托嬰機構常用公文及表單【格式】

檔
號：
保存年限：
臺中市私立○○托嬰中心
函

地址：（發文機構）

承辦人：
電話： 

傳真：

受文者：

發文日期：中華民國○○○年○月○日（發文機構）

發文字號：中市○托字第○○○○○○○號（發文機構） 附
件：
主旨： 說明：

正本： 副本：

PS:請加蓋機構圖記及負責人或主管人員（主任）簽名、蓋章

臺中市私立○○○托嬰中心
函【範例】

所址：40812 台中市南屯區○○路○○號承辦人：張○○

聯絡電話：04-24712345 

傳真電話：

電子信箱：

受文者：臺中市政府社會局兒少福利科
發文日期：中華民國
年
月 日發文字號：中市○○托字第960015 號

速別：普通件
附件：見說明
主旨：本中心主管人員張○○女士因另有他就，於96年 4月12 日起離職，自 96 年 4 月 13 日起新聘王○○女士為主管人員， 請鈞府惠予核備。
說明：檢附新聘主管人員王○○身分證、學歷證件、服務年資證明、體檢表等影本一份。
負責人或主任
陳
○
○
臺中市私立○○○托嬰中心
函【範例】

所址：40812 台中市南屯區○○路○○號承辦人：張○○

聯絡電話：04-24712345 

傳真電話：

電子信箱：

受文者：臺中市政府社會局兒少福利科
發文日期：中華民國
年
月 日發文字號：中市○○托字第960015 號

速別：普通件
附件：見說明
主旨：檢陳本中心現（離）職工作人員資料調查表一份，請鈞府惠予核備。
說明：

一、原托育人員廖○○君、林○○君自 109年 1 月 31 日離職。

二、檢附新進教保員黃○○君、洪○○君身分證、學歷證件、體檢表等影本各一份。
負責人或主任
陳
○
○
大印





大印








