敬愛的__________校長(主任)您好：
    本校○○○校長任期將於今年屆滿榮退/異動，依據宜蘭縣校長遴選辦法，本校進入第○階段的遴選流程，為凝聚本校教師與家長對未來校務發展的共識、以及對未來校長的期許，由本校家長會與教師會共同來關心此一議題。 我們非常期待早日得知您的意願，以作為本校校長遴選後續運作之參考，在您公務繁忙之際，冒昧的打擾您，請見諒!
請於下列選項中，勾選您的意願，並請於○年○月○日前寄回。謝謝您的合作!

Ps:本校將於5月○日上午九點舉辦校長遴選說明會
· 本人有意願成為今年貴校校長遴選候選人。
· 感謝貴單位的邀約，今年本人無意成為貴校校長遴選候選人。

敬祝

                           ○○國中/小家長會敬上
中華民國   ○年   ○ 月  ○日
