公文範例
○○○○○○(單位名稱) 函

   地址:
連絡電話:
電子信箱:
承辦人:
受文者:新北市政府社會局

發文日期:
發文字號:
附件:


主旨:檢送本會運用台北e大數位學習辦理基礎訓練、特殊訓練集體影片課程，核請貴局備查。

說明：

1、 上課地點：
2、 上課時間：
3、 上課人數：





正本：新北市政府社會
副本：



範例
○○○○○○(單位名稱)
基礎訓練、社福類特殊訓練台北e大集體影片課程
1、 時間：109年○月○日
2、 地點：
3、 參加人員：本會志工共○
4、    課程表（上課內容皆為台北Ｅ大網路課程）
	
	基礎訓練(○月○日)
	特殊訓練(○月○日)

	時間
	活動內容
	活動內容

	09:00-09:30
	學員報到
	學員報到

	09:30-11:30
	志願服務法規之認識
	社會福利概述

	11:30-13:00
	休息
	休息

	13:00-15:00
	志願服務經驗分享
	社會資源與志願服務
綜合討論

	15:00-17:00
	志願服務內涵及倫理
	運用單位業務簡介及工作內容說明含實習
(請勾選)
□本會自行授課
□觀看影片





提醒:辦理台北e大影片撥放課程請於上課日前2周函報社會局核備，並依據社會局同意核備之公文文號製作結業證書給志工。上課當天須製作學員簽到表，並於每堂課拍照2張，並於訓練結束後將簽到表影本及照片報社會局備查。



結業證明書
○○○字第○○○○號

○○○，於民國○○○年○○月○○日，參加○○○○○(單位名稱)舉辦之「臺北e大志工基礎、社會福利類特殊訓練」影片課程共12小時研習完成。
特頒此證 以茲證明


○○○○○(單位名稱)
理事長  ○○○
[bookmark: _GoBack]中華民國○○○年○○月○○日
