
 
平成○○年○○月○○日 

 
 
御殿下記念館 管理者 殿 
 
 

○○学部 
学部長 ○○ ○○ 

 
 
 

使用依頼状 
 
 

下記の通り、占有利用を申し込みますのでよろしくお取り計らい願います。 
 
 
 

記 
 
 

１．使 用 日 時  平成○○年○○月○○日（○） 
          ○○時～○○時 
２．イベント名  平成○○年度○○学部長杯バレーボール大会 
３．利 用 施 設  ジムナジアム Ａ面～Ｌ面 
４．利 用 人 数  １００名 
５．担当連絡先  所属  ○○学部○○科 
         氏名  ○○ ○○ 
         携帯  ○○○○○○○○○ 
         メール ○○○＠○○○．○○．○○ 

 
 

以上 
 

【記入例】 

イベント当日でも連絡が 

可能な連絡先を記入 

署名や押印は求めませんが、必ず 

部局長了承の下で作成してください 


