请柬范文格式
1.称呼。抬头顶格写上被邀请单位名称或个人姓名，后加冒号。姓名后要有职务或职称或尊称。如“xx院长”、“xx教授”、“xx先生”。
2.正文。称呼下一行空两格写，用“兹定于”“谨订于”开头，写明邀请参加会议或活动的内容及其具体时间、地点和其他事项。
3结尾。于正文后紧接着写或换行顶格写上表示敬意和邀请的礼貌用语，如“敬请光临”、“敬请届时出席”、“敬请筱临指导，’或“致以敬礼”等敬辞。
落款。在右下方署上邀请单位名称(加盖公章、或个人姓名，再下一行写上发请柬的日期。
5附言。如果是邀请客人观看文艺节目等需要附送人场券，可在落款后左侧另起一行空两格
