平成○○年○○月○○日
ＰＴＡ会員各位
○○○立○○○学校
校長　○○ ○○
ＰＴＡ会長　○○ ○○
ＰＴＡ総会のご案内
○○の候、会員の皆様には益々ご健勝にてお過ごしのこととお慶び申し上げます。平素はＰＴＡ活動に何かとお力添えを賜り厚くお礼申し上げます。
さて、平成○○年度のＰＴＡ総会を、開催いたします。お忙しいとは存じますが、お誘いあわせの上、ご出席くださいますようご案内申し上げます。
都合によりご欠席の方は、下記の委任状を○月○○日までに、学級担任へ提出してください。
記
１．日　時
○月○○日（○）　午後○時○○分から
２．場　所
○○○学校　体育館
３．議　題
（１）平成○○年度　事業報告
（２）平成○○年度　決算報告（案）
（３）監査報告
（４）平成○○年度　事業計画
（５）平成○○年度　予算（案）
（６）その他
------------------------------------------------- キリトリセン -------------------------------------------------
委 任 状
○月○○日のＰＴＡ総会に欠席しますので、総会に関する一切の権限を議長に委任いたします。
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