（座長・講演等の依頼についての文書例）　　　　　　　　　　　令和　　年　　月　　日

愛媛大学大学院医学系研究科（医学部附属病院）長　殿

○○株式会社
代表者 　○　○　○　○（職印）

座長（講演会講師）の派遣について（依頼）

標記のことについて，○○○○の理由により下記のとおり職員の派遣方よろしくお願い
します。

記

１．所　　　属　　　大学院医学系研究科（医学部附属病院）○○講座
２．職名・氏名　　　教授 　○○ ○○
３．派遣内容　　　○○に関する講演会の座長（講師）
[bookmark: _GoBack]４．派遣日時　　　令和　年　月　日（　曜日）　○時　～○時
５．開催場所　　　○○会館○階○○○ホール（松山市○○町 ℡　　　）
６．参加対象者　　　○○（約○人）が対象
７．報酬額 　　　　　　　円
８．共催(後援)　　　株式会社○○・○○学会
９．回答文書　　　要　・　不要
　　　　　　　　　　　　　　※回答文書を必要とする場合は、宛先明記の返信用封筒の同封にご協力ください。
１０．愛媛大学のホームページ等における公表について
　　　　　□ 依頼者名（個人は除く。）、報酬金額の公表に同意する。
　　　　　□ 公表に同意しない。
　　　　　　　※但し、独立行政法人の保有する情報の公開に関する法律（情報公開法）に基づく開示請求があった場合は、個人以外原則開示します。
１１．そ　の　他　　（交通費・宿泊費支給の有無等、特記すべきことがある場合。）

（注意していただきたい事項））
＊正式な依頼文書はおよそ1ヶ月前までにお送りください。
＊文書の中に，会の趣旨等の説明を入れ、派遣内容はできるだけ詳しく書いてください。
＊共催（後援）等がありましたら，具体的に書いてください。
＊会の途中もしくは前後に食事等が入る場合は，参加者職種，食事の金額及び費用負担の形態，食事の形態等を，
具体的に「その他」の欄に書いてください。
＊できるだけ会のパンフレット等を添付してください。
＊依頼文書に関する問い合わせ先を書いておいてください。
