（記載例：各機関において専用の様式があればこの限りではありません。）
（文　書　番　号）
令和　年　月　日　
国立研究開発法人農業・食品産業技術総合研究機構
（委嘱する職員が所属する研究部門・センターの長）あて
組織(機関)名　　○○○○
代表者名　　○○○○　　　　印
（印は省略可）
「○○○○○委員会（or研究会等）」委員の委嘱について（依頼）
時下、ますます御健勝のこととお喜び申し上げます。
さて、（･･･以降は依頼元の事業、委員会等設立の趣旨・目的などをご記入ください。特に国からの補助金や委託を受けて事務・事業を行う者は、当該（補助・委託）事業名を明記いただきますようお願いします（この間の体裁は自由です）。）
つきましては、貴機構所属の下記職員に当委員会（or研究会等）の委員に就任いただきたく、ご承諾くださるようお願い申し上げます。

ご承諾の上は、お手数ですが別添承諾書(※)にご記入の上、ご返送いただきますよう併せてお願い申し上げます。（※指定の様式が無い場合は、機構様式にて返信いたします）
記
１　委嘱委員：　○○○○（委嘱する職員の所属・氏名）
２　就任する委員会等の名称：　○○○○委員会（or研究会等）委員
３　従事内容：　○○○○に関する意見・助言

４　委嘱期間：　令和○○年○○月○○日～令和○○年○○月○○日
５　開催予定：　委員会は期間中○回予定（○時間／回程度）
６　報酬：　無
７　旅　　費：　委員会出席に係る旅費は当方負担で別途支給します。
※上記情報のほか、当該委員会等の設置要領(規約)・委員会名簿等を参考添付願います。
【担当連絡先】
　　　　　　（委嘱ご担当者様の所属部署及び連絡先（TEL･E-Mail）を記載ください。）
