
○○○○年○月○日 

 

スポーツ・文化振興課 御中 

 

団体名（例：○○会○○○○○部）  

代表者氏名（例：部長 ○○ ○○） 

申請者氏名（例：主務 ○○ ○○） 

申請者学籍番号           

申請者携帯電話番号         

 

（例）○○○○○に関する要望書 

【①挨拶文】 

◆拝啓 陽春の候、貴課におかれましては、ますますご発展のこととお慶び申し上げます。 

◆平素は、○○○○○部の活動につきまして、ご理解ご支援を賜り、厚く御礼申し上げます。 

 

【①要望の経緯等】 

◆さて、当部では、下記の通り、○○○○を開催する運びとなりました。 

 

【③要望の具体的な内容】 

◆つきましては、教室使用の許可および備品の貸与を要望いたします。 

◆つきましては、○時○分に○○を開錠いただきたくお願い申し上げます。 

 

記 

 

【日  時】○○○○年○月○日（○）○時～○時 

【会  場】○館○階○○教室 

【目  的】○○○○ 

【必要備品】○○○○：□個、○○○○：□個 

【参 加 者】○名（内、学外者○名） 

以上 

 

【④締めの挨拶】 

  ◆お忙しい中、大変申し訳ございませんが、ご検討いただきますようお願い申し上げます。 

 

【⑤遵守事項等あれば】 

※当日は、授業の迷惑にならないよう、教室周辺では静穏な環境の保持に努めます。 

※その他、大学関係者の指示に従います。 


