20.... оны ... сарын ... өдөр
Япон улсаас Монгол улсад суугаа 
Онц бөгөөд Бүрэн эрхт Элчин сайд:

Масато ТАКАОКА танаа

Байгууллагын нэр:　　　　　　　　

/тамга/
Төлөөлөгчийн албан тушаал:
　　　　　　　　　


Төлөөлөгчийн овог нэр:
　　　　　　　　　　　　　　　　　
Утас:
　　　　　　　　　　　　　　　　　
Хариуцсан хүний овог нэр:
Япон улсын Гадаад хэргийн яамны нэрийг ашигласан 
арга хэмжээний тайлан
20.... оны ... сарын ... өдрийн …… дугаар зөвшөөрлийн дагуу, Япон улсын элчин сайдын яамны нэрийг ашиглах зөвшөөрөл бүхий арга хэмжээ дууссан тул дараах тайланг хүргүүлж байна. 
1. Арга хэмжээний нэр
2. Ерөнхий зохион байгуулагч
3. Хамтран зохион байгуулагч, дэмжигч байгууллага, ивээн тэтгэгч байгууллага
4. Арга хэмжээ зохион байгуулсан хугацаа
5. Арга хэмжээ зохион байгуулсан газар
6. Зөвшөөрөл авч ашигласан хэлбэр
7. Тухайн нэрийг ашигласан байдал 
(жишээ:        Танилцуулга дээр : хэвлэсэн огноо 20... оны ... сарын .... өдөр, 
    

      Цахим хуудас дээр: нийтэлсэн огноо 20... оны ... сарын ... өдөр  гэх мэт）

8. Арга хэмжээний товч агуулга (нэмэлт мэдээллийг хавсаргаж болно)
※Хандив цуглуулах арга хэмжээ бол ивээн тэтгэсэн байгууллага, арга хэмжээ болон уг хандивын мөнгийг юунд зарцуулах талаар бичнэ үү. 
9. Төсөвлөсөн мөнгө илүүдсэн эсвэл дутсан эсэх 
※Төсөвлөсөн мөнгө илүү үлдсэн тохиолдолд цаашид юунд ашилах талаар, хэрэв дутсан тохиолдолд
хэрхэн төсвөө нөхөж бүрдүүлсэн талаар заавал бичнэ үү.
 Орлого зарлага тэнцсэн / илүү үлдсэн / дутсан   (сонголтуудаас дугуйлна уу)
10. Бусад тэмдэглэл
