
推薦状、学業評価書等の依頼について 
 
０．面識のない方については書くことはできません。また知らないことについて書くことも 
できません。当然ながら虚偽を書くこともできません。  
 
１．何らかの事情でお断りする場合もありますし、海外出張や多忙なこともありますので、 
受け取りを希望される日より、最低でも 2 週間前にはご依頼ください。英文の場合にはよ
り早くお願いします。 
 
２．提出先、目的、形式、受け取り方法をわかりやすくご説明ください。郵送をご希望の場
合には、原則として、切手の貼った返信用封筒をお願いします。また厳封の上お渡しします。  
 
３．こちらから質問させていただくこともあります。場合により面談等が必要なこともあり
ます。 
 
４．書く側の立場、事情も考えてご依頼ください。 


