平成◯◯年◯月◯日
創価大学放送部　御中
創価大学〇〇部
部長　◯◯　◯◯
渉外　◯◯　◯◯
要望書
拝啓
　時下ますますご清祥の段、お慶び申し上げます。
　この度、創価大学◯◯部は、□□□□を開催することとなりました。そこで、下記の通り音響に関する運営を要望いたします。
敬具
記
日時：◯◯年◯◯月◯◯日（　）
　　　開場　◯◯：◯◯
　　　開演　◯◯：◯◯
　　　終了　◯◯：◯◯
場所：◯◯◯◯
行事内容：スピーチ、アトラクション（〇〇部による◯◯）、ムービー上映
依頼内容：（例）司会、合唱、映像音声、BGMの音響
備考：（何かあれば）
連絡先：渉外担当　◯◯　◯◯　携帯：090-1234-5678　メール：?????@docomo.ne.jp
以上
