平成○○年○月○○日

○○○○立○○○学校

校長　○○○○様

○○○○立○○○学校

校長　○○○○
教職員の派遣の御願い

春たけなわの候となりましたが、貴職におかれましてはますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

さて、このたび○月○日付けをもちまして、貴校に転任いたしました○○○○先生の離任式ならびに事務引継ぎを下記の通り行いたいと存じますので、年度はじめの校務ご多端の折からまことに恐縮ではございますが、○○○○先生のご出張につきまして格別のご高配をたまわりますよう御願い申し上げます。

記

1． 日　時

平成○○年○月○○日（○曜日）　午後○時○○分から

2． 場　所

本校体育館

· なお、離任式終了後、つぎの通り事務引継ぎをいたしたいと思いますので、○時○○分までのご出張をご許可いただければ幸いと存じます。

·  eq \o\ad(離任式,　　　　　)
○時○○分～○時○○分

· 事務引継ぎ
○時○○分～○時○○分

以上

