拝啓　初夏の候　ますますご発展のこととお慶び申し上げます

常々　一方ならぬお力添えにあずかり　深謝申し上げます　

さて　過日○○月○○日に開催されました取締役会の決議　および○○月○○日定時株主総会の承認により　役員の異動を左記のとおり決定いたしましたことをご報告申し上げます　

引き続き　皆様方よりご指導ご鞭撻を賜りたく何卒よろしくお願い申し上げます

取り急ぎ書中にてご報告方々ご挨拶申し上げます 　　　　　　　　　　　　　敬　具
　令和○○年○○月○○日
　

　○○○○○株式会社　　　　　　　　　
　代表取締役社長　○ ○ ○ ○　
　

記

代表取締役会長　　　○○○○○（前代表取締役社長）

代表取締役社長　　　○○○○○（前取締役副社長）

取締役副社長　　　　○○○○○（前専務取締役）

専務取締役　　　　　○○○○○（前常務取締役）

常務取締役　　　　　○○○○○（前取締役総務部長）

取締役相談役　　　　○○○○○（前取締役会長）

取締役総務部長　　　○○○○○

取締役営業部長　　　○○○○○（新任）

常任監査役　　　　　○○○○○
