令和○年○月○日
　国立大学法人大阪教育大学長　殿

○○○○長
　　　　　　　　　○○講演会に係る講師派遣について（依頼）

　このたび○○○○では、下記のとおり講演会を開催いたします。

つきましては、本講演会の講師として貴大学　○○○○　氏に御依頼いたしたく派遣方ご配慮いただきますようよろしくお願いいたします。
記

１．日　　　　時　　　　令和○年○月○日  ○時○分　～  ○時○分
令和○年○月○日  ○時○分　～  ○時○分
２．内　　　　容　　　　○○について
３．会　　　　場　　　　○○○○○○
　　　　　　　　　　　　〒000-0000　○○○○○市○○町○○－○○
４．対　　　　象　　　　○○○
５．報　　　　酬　　　　□　無
　　　□　有　総額○円（又は１時間につき○円など）
６．旅　　　　費　　　　□　無　・　□　有　・　□　報酬に含む

７．担当者連絡先　　　　住所：〒000-0000　○○○○○市○○町○○－○○
担当部署名：○○○○　　担当者氏名：○○○○
TEL：○○○－○○○－○○○○
E-mail：○○○＠○○○○.○○
依頼状作成時の注意事項
１　職員の所属に関係無く、全て依頼文書は学長宛としてください。

２　依頼は、開催日の１週間前までに行ってください。
３　日時は、講演会等の実施日時を記載してください。打合せ等でも報酬が発生

する場合には、その日時についても記載してください。

また講演会等の開催日が年度内に複数ある場合には、全ての日時を記載してください。
４　内容は、講演会等名及び講演等内容を詳しく記載してください。

　　　

５　会場は、実施会場について会場名および所在地を記載してください。日にちによって異なる場合は、それぞれの会場を記載してください。

６　対象は、受講対象者を記載してください。

７　報酬は「無・有」のいずれかを選択のうえ、有の場合は１日○円、１時間○円、総額○円など金額を記載してください。
未定の場合でも予定金額を記載ください。
８　旅費は「無・有・報酬に含む」のいずれかを選択してください。

９　担当者連絡先には、住所・担当部署名・担当者氏名・電話番号・E-mailアド
レスを記載してください。

    ※依頼内容等についてお伺いする場合がありますので、連絡先は正確に記載願います。


依頼文書の送付先


〒582-8582　大阪府柏原市旭ヶ丘４－６９８－１


国立大学法人大阪教育大学　総務部人事課労務給与係








