平成○年○月○日
○　○　○　○　 様

〇〇区立〇〇中学校
校長 　〇　〇　〇　〇
離任式のご案内

陽春の候となりました。いかがお過ごしでしょうか。
新しい職場で慣れぬこと故、何かと気疲れの毎日かと思います。お体には十分お気をつけになられてご活躍ください。
さて、本校の離任式を下記のとおり行いますので、是非ご出席くださいますようお願い致します。
教職員・生徒一同、心からご出席をお待ちしております。
記
1. 日　時
平成○○年○月○○日（○曜日）

午後○時○○分 ～
2. 場　所
本校体育館
ご多用中とは存じますが、午後２時までに校長室へお越しください。　　　　　

なお、離任式ではご挨拶をいただきたいと存じますのでよろしくお願いいたします。
また、当日事務処理等もあるかと思われますので、念のため印鑑をご持参下さい。なお、当日の歓送迎会のご案内は、別途係から送らせて戴きます。

以上
