
××××年××月××日

○○○○株式会社

取締役社長　○○　○○　殿　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　常勤監査役　○○　○○㊞
監査実施お願いの件
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

さて、題記の件監査計画に基づき貴社の業務につきまして、下記のとおり監査にお伺いいたしたくご多忙のところ恐縮でございますが宜しくお願い致します。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

敬具

記

１．日時　　　　　　　　　　　××××年××月××日（○曜日）　
　　　　　　　　　　　　　　　午後×時～午後×時（予定）

２．場所　　　　　　　　　　　貴社会議室（お手配をお願いいたします）
３．監査担当者　　　　　　　　常勤監査役　　○○○○
４．監査内容　　　　　　　　　・組織（役員･人員配置等）

・経営方針
・予算
・業績の状況

・諸規程・帳票等の整備状況

・印鑑等の管理状況

・稟議書等決裁権限の状況

・会計処理の状況

・主要な取引先の状況

・リスク管理の状況

・コンプライアンスの状況

・その他

　５．準備書類　　　　　　　上記に関する書類、記録、帳票、証憑等を準備いただければ幸いです。
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