作成日　　　　　年　　　月　　　日


業務依頼書について

本書は、円滑な連携のために業務内容を共有することを目的としたものです。必要事項についてご記入をお願いいたします。

※ お電話やメールなどでコザインターナショナルプラザへ簡単な依頼内容を事前にお知らせいただいた後に、本依頼書をご提出ください。
※ 医療・法律など、専門的な知識を要する通訳には対応しておりません。 あらかじめご了承ください。
※ 内容によってはプライバシーに関わることが含まれる場合があります。そのため、外部から派遣される通訳が入ることについて、事前にご本人の了承をいただいたうえで、ご依頼ください。


１．ご担当者情報
· 所属：
· 担当者名：
· 連絡先（電話番号）：
· メールアドレス：

２．依頼内容
· 依頼業務の種類：（例：市役所内でのポルトガル語通訳、打合せ同席など）








· 業務内容の詳細： 
　（例：会議目的、想定される参加者、専門用語の使用有無、必要な資料の有無など、できるだけ具体的にご記入ください。）








３．実施予定日時
· 依頼予定日：
· 開始時刻：
· 終了予定時刻：
· 派遣場所：

４．相談事項
（事前に確認したい点や不安点、条件面の相談などがあればご記入ください）







５．その他共有事項
（特記事項、注意点、準備物など）








