　　年　　月　　日
中部学院大学　学長　様
中部学院大学短期大学部　学長　様
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ご依頼団体名　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ご依頼担当者名　　　　　　　　　　　
講師推薦について（依頼）
拝啓　貴学にはますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は◯◯の◯◯のため格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、このほど私共では、下記のとおり○○○（講習会、講演会など）を計画しております。つきましては、貴所属の先生をご推薦賜りますようお願い申し上げます。
　なお、ご推薦いただきました講師の先生には、別途、ご依頼を行う予定としております。
敬具
記
講師派遣依頼内容
　　　　　　（１）講師　　：貴学よりご推薦いただく先生
　　　　　　（２）講義目的：○○講習会における講師
　　　　　　（３）日時　　：平成○○年○○月○○日（○曜日） ◯ 時 ～ ◯ 時
　　　　　　（４）テーマ　：「○○○○」
　　　　　　（５）会場　　：○○○
　　　　　　　　　住所　　：○○○
　　　　　　（６）対象者　：○○○　
　　　　　　　　　　　　　　約○○名
　　　　　　（７）報酬　　：有　（○○○円　□１回　□時間　□その他（　　　）） ・ 無
　　　　　　（８）交通費　：有　（　実費　・○○○円）・ 無
本件に関するお問い合わせ先
　　　　　　　　　　　住所
　　　　　　　　　　　団体名
　　　　　　　　　　　担当者名
　　　　　　　　　　　電話番号
                      E‐Mail
記載例
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