年　　月　　日
○年○クラス役員各位
○○○○○学校
ＰＴＡ会長　○○ ○○
校長　○○　○○
第○回　○年○クラス役員会のご案内
○○の候、クラス役員の皆様におかれましてはますますご健勝のこととお慶び申し上げます。平素は本校およびＰＴＡ活動にご理解とご協力をいただき、厚くお礼申し上げます。
さて、下記の要領で第○回クラス役員会を開催いたします。ぜひとも御出席賜りますようにお願い申し上げます。
記
１．日　時
○○月○○日（○）　○○：○○～
２．場　所
○○○○○学校　会議室
３．内　容
（１）これまでの経過と報告

（２）○学期からの予定

（３）その他
以上
※ 下の出席票を○○月○○日（○）までに、ご子息を通じて担任に提出ください。
--------------------------------------------- 切り取り ---------------------------------------------
第○回クラス役員会 ○○月○○日（○） 出欠票
クラス役員会に（　　出席　・　欠席　　）します。
	役員氏名


