各部署責任者様

平成○○年○○月○○日
○○部　佐藤
監査のお知らせ

　４月上旬の本審査に向けて、2月13日～20日（予定）に監査を行います。

つきましては、下記の書類提出を2月12日（日）までに○○部佐藤までお願いします。

· ○○年1月～3月までの、○○計画／記録
· ○○年1月まで漏れ無く記入済みの、○○○○報告書
· ○○年１月度の部内会議議事録

上記「○○年１月度の部内会議議事録」の未提出分は下記の通りです。

· 営業部　○○年1月度分

· 人事部　○○年10.11.12月度分

· 企画部　○○年1月度分

· 販売部　○○年1月度分

· 監査部　○○年6.7.8.9.10.11.12月度分

· サービス部　○○年11.12月度

· 制作部　○○年12月度　18年1月度

日程につきましては、前回監査同様、各部署に直接伺って実施日を決めますのでよろしくお願いします。[image: image1.png]



