（學                  校）    函

               地址：

                 聯絡人：

                   聯絡電話：
受文者：行政院國家科學委員會or教育部
發文日期：年月日

發文字號：字第號

速別：最速件

附件：聘書、證書等證明文件影本
主旨：有關本校□□□教師申請年月日退休，其（年月日至年月日）擔任 貴會(部)客座□□□□，擬請就□師擔任 貴會(部)客座□□□□時期是依「□□□□」規定辦理服務本校之資歷  惠予查證並復，至紉公誼。
說明：□師擔任 貴會(部)客座□□□□服務（學   校）之聘期、證明文件及聘書字號等如附件。
正本：行政院國家科學委員會or教育部
副本：本校人事室
