Προς

Γ.Σ. Τμήματος <Όνομα Τμήματος>
Χανιά, <Ημερομηνία>
Κε Πρόεδρε,

Παρακαλώ να εγκρίνετε άδεια απουσίας μου από τις <Ημερομηνία> έως τις <Ημερομηνία> προκειμένου να συμμετάσχω στο <αναλυτικό όνομα συνεδρίου>, που διοργανώνεται στην <Χώρα> στην πόλη <Πόλη>. Στην συνάντηση εργασίας παρουσιάζω εργασία στην οποία είμαι (συν)συγγραφέας. 
Με τιμή

<Ονοματεπώνυμο> 

