平成○○年○月○○日
○○○○立○○○学校 
校長　○　○　○　○　様

○○○○立○○○学校
校 長　　〇　〇　〇　〇 
離任式への職員の出張について（依頼）
うららかな春を迎え、貴校にはますますご発展のこととお喜び申し上げます。  
さて、この度○月○日付で　○○○○様が貴校にお世話になることになりました。どうぞ宜しくお願い申し上げます。
つきましては、本校の離任式を下記のとおり行いたいと思いますので、年度当初のなにかとご多用のところまことに恐縮でございますが、出張方につき格段のご配慮を賜りたくお願い申し上げます。
記
1. 日　　時

平成○○年○月○○日（○曜日）
午後○時○○分～
2. 場　　所

○○○○立○○○学校
体育館
なお、本人宛の通知を同封いたしましたので、お渡し下さいますよう併せてお願い申し上げます。
以上

