ポルトガル語・スペイン語翻訳依頼書
令和　　年　　月　　日

（宛先）市民課長　

申請者氏名　　　　       　　
              　　       　　自治会
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　会長　　　　　　　　　　印
下記により翻訳を依頼します。

記

１．翻訳の内容（タイトル等）
　　　　　　別紙のとおり
２．翻訳の言語（○をつけてください）

　　　　　　ポルトガル語　　・　スペイン語　

３．期限
令和　　年　　月　　日まで
　　　　４．日本語を残す必要が

　　　　

　　　　　　ある　　　・　　　なし

５．その他連絡事項
【翻訳の申し込み手順】

①自治会長名で、自治会長印を押印した依頼書と翻訳する文書を提出してください。

②翻訳する文書は、WordまたはWriter　で、メールでも送付してください。
　送付先アドレス　kyodo@city.kosai.lg.jp
【お願い】 

①文章にはルビ（ふりがな）をふってください。

②伝えたい必要なことだけをまとめてください。
私たちが当たり前に使用している決まり文句などは不要です。
（いつもお世話になります、○○行政にご協力いただき…など）
③やさしい日本語を使用してください。（小学校１年生が理解できるレベルとし、熟語や専門用語を多用しないでください。）

④文書はWordまたはWriterで提出してください。（エクセル不可）

⑤期限の３週間～１ヶ月前くらいまでに翻訳依頼書の提出をお願いいたします。

　※翻訳の依頼が多い場合は、希望の時期に翻訳ができない場合があります。
データの送付・お問合せ先
湖西市市民課市民協働係
kyodo@city.kosai.lg.jp
431-0492　湖西市吉美3268

TEL　053-576-1213
