（依頼状の記載例）所属長（学長）宛
文　　書　　番　　号
令和○○年○○月○○日
学校法人中京学院　
中京学院大学学長　林　勇人殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　団体名称：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表者の職名・氏名　　　　　　　　　　　印
※ 公印の省略可です。


○○講演会　講師の派遣について(依頼)

  ○○○○○では、○○○○○○○○○○について、○○○○○○○○○をすることになりました。
　つきましては，貴大学  荒井和樹　氏 に、下記のとおりしたいと思いますので、ご承諾くださるよう、ご高配のほどよろしくお願い申し上げます。


記
　　　


１．講演会名：

２．日時：

３．内容：

４．参加対象：

５．報酬・交通費等：

６．連絡先



