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　以下の点をご理解いただきご協力いただける場合にのみ在職証明書を発行いたします。

・依頼書は郵送でけっこうです

ご持参いただく必要はございません。依頼書等をご郵送ください。またお問

い合わせは電話ではなく、ホームページからお願いいたします。

・使用目的を明確にすること

なんのために、誰が、ひくま幼稚園での在職証明を使用するのか、提出先は

どこか、それによって得る利益等がある場合はそれはなにか等、必ず書面に

てお知らせください。

その際、施設が使用する場合には施設長の公印が、個人が使用する場合には

個人の印鑑（シャチハタ不可）が必要です。

個人情報保護の観点からも、この点は確実にお願いいたします。

・必要な経費を負担すること

証明書発行手数料は不要ですが、郵送料等必要な経費はご負担ください。

・期限に余裕を持つこと

すぐには発行できない場合があります。当然、当日の発行は不可能です。

・受領後は請書を発行すること

郵便事故防止のために、お手元に証明書が届いた場合には、速やかに受領を

知らせる請書を発行し、郵送してください。その際、公印、または個人印も

お忘れなく。書式は特に定めておりません。

発行後、10日以内に請書がひくま幼稚園に届かない場合には、書類の提出

先に不証明届を提出いたします。

　公的な証明書を発行する以上、無責任な発行はできません。以上をご理解いただいた上

で、依頼ください。


