

報  告  於 ○○處 (室)                          日期：000年00月00日  
主旨： 
說明：
擬辦/請求/建議：
職 ○○○(簽名)敬陳/或○○○(蓋職名章)敬陳
          敬   陳 

單位主管：
教務處：
人事室：

校  長：

說明：本表提供2種報告格式，其1內容為三段式「主旨、說明、擬辦/請求/建議」；另為一段式陳述，如框線內範例，提供同仁使用參考。






（一段式範例）


感謝 鈞長厚愛同意職報考00大學00系00班，日前放榜，有幸正式獲得錄取（如附件-錄取通知），懇請 鈞長同意職前往進修，以充實教學內涵。未來職將利用課餘時間，以不影響教學為原則之下，安排每週2個半天前往修讀指定課程。
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