檔　　號：　　　　　　　　

保存年限：　　　　　　　　
（範本）   (全銜) 函  

機關地址：嘉義縣義竹鄉岸腳村59號

　　聯 絡 人：XXX   　　　 　　　　　

聯絡電話：05-xxxxxx              

電子郵件：xxx@xxxxxxxxxx         

受文者：嘉義縣政府

發文日期：中華民國xx年xx月xx日

發文字號：ｘｘｘ字第xxxxxxxxx號
速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：普通

附件：

主旨：本校校長ｘｘｘ預訂於ｘ年ｘ月ｘ日自願提前退休，請同意出具「服務成績優良證明書」以利辦理退休作業，請　鑒核。

說明：

1. 依據鈞府ｘ年ｘ月ｘ日府人三字第xxxxxxxxxx函辦理。

2. ｘ校長ｘｘ學年度曾獲記功ｘ次、嘉獎ｘ次、獎狀ｘ幀之獎勵（若有其他足以表揚之辦學績效亦請明列）

正本：嘉義縣政府

副本：本校人事室

校長ｘｘｘ（蓋職章）
