２０ｘｘ年xx月xx日
〇〇マンション
管理組合役員各位
〇〇マンション管理組合
理事長　山田　太郎


理事会開催のご案内

拝啓　時下ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
さて、下記のとおり理事会を開催させていただきたくご案内申し上げます。
ご多忙中とは存じますが、何卒ご出席くださいますよう宜しくお願い申し上げます。
なお、ご出欠にかかわらず、xx月xx日（X）までに「出欠確認票」を管理室ポストにご提出くださいますようお願い申し上げます。
敬具

記

１．日　時　　　20xx年xx月xx日（X）　hh：mm～

２．場　所　　　１階　エントランスにお集まりください

３．議　題　　　①理事会役職 （副理事長・監事） の選任について
　　　　　　　　　　　　　　　　以上
	


出欠確認票
〇〇マンション管理組合
理事長　殿

私は、20xx年xx月xx日（X）開催の〇〇マンション管理組合の理事会に
出　　席　　・　　欠　　席　　します。　　（いずれかに○をして下さい）
　20xx年  月   日
〇〇マンション

　　　　　　　　　号室　　　氏名　　　　　　    　　　　　　　　　　　　　　　.
