
民俗調理人員專業訓練課程 

［學員申請補發證明書］辦訓單位發函範例如下 

備註： 

1.年份請用民國年。 

2.說明一「來電（或來信）」、「證明書遺失（或資料錯誤）」依實際狀況擇一即可。 

 

 

OOO(辦訓單位全銜)  函 

 
地  址: 
承辦人: 
電  話:     分機  
傳  真: 
E-mail: 
 

受文者：OOO君 

發文日期：___年___月___日 

發文字號：  

速別：普通件 

附件： 

 

主旨：函覆學員 OOO君申請補發 OO訓練課程結訓證明書，如說明段，請查照。 

 

說明： 

一、復學員 OOO君於___年___月___日來電（或來信）反映 OO訓練課程結訓

證明書遺失（或資料錯誤）。 

二、經查學員 OOO 君，OO 年 OO 月 OO 日生，身分證後三碼為 OOO，確於

OOO年 O月 O日參加由本單位辦理之第 O階段 OO訓練課程，完成訓練並

測驗合格，結訓證明書編號為「 O O O O - O - O O O - O O O O（或

OOOO-OOO-OOOO）」。特以此函證明，但不另行補發結訓證明書。 

 

 

 

正本：OOO君 

副本：（辦訓單位） 


