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会议邀请函范文范文(篇一)

一、会议邀请函的含义

会议邀请函是专门用于邀请特定单位或人士参加会议，具有礼仪和告知双重作

用的会议文书。

邀请函用于会议活动时，与会议通知的不同之处在于：邀请函主要用于横向性

的会议活动，发送对象是不受本机关职权所制约的单位和个人，也不属于本组

织的成员，一般不具有法定的与会权利或义务，是否参加会议由对象自行决

定。

举行学术研讨会、咨询论证会、技术鉴定会、贸易洽谈会、产品发布会产等，

以发邀请函为宜。而会议通知则用于具有纵向关系（即主办方与参会者存在隶

属关系或工作上的管理关系）性质的会议，或者与会者本身具有参会的法定权

利和义务的会议，如 xxx、董事会议等。

对于这些会议的对象来说，参加会议是一种责任，因此只能发会议通知，不能

用邀请函。学术性团体举行年会或专题研讨会时，要区别成员与非成员。对于

团体成员应当发会议通知，而邀请非团体成员参加则应当用邀请函。

二、会议邀请函的基本内容

会议邀请函的基本内容与会议通知一致，包括会议的背景、目的和名称；主办

单位和组织机构；会议内容和形式；参加对象；会议的时间和地点、联络方式

以及其他需要说明的事项。内容根据实际情况填写。

三、会议邀请函的结构与写法

1.标题。

由会议名称和“邀请函”组成，一般可不写主办机关名称和“关于举办”的字

样，比如：《xx邀请函》。“邀请函”三字是完整的文种名称，与公文中的

“函”是两种不同的文种，因此不宜拆开写成“关于邀请出席 xx会议的函”。

2.称呼。邀请函的发送对象有三类情况：

（1）发送到单位的邀请函，应当写单位名称。由于邀请函是一种礼仪性文书，

称呼中要用单称的写法，不宜用泛称（统称），以示礼貌和尊重。

（2）邀请函直接发给个人的，应当写个人姓名，前冠“尊敬的”敬语词，后缀

“先生”、“女士”、“同志”等。



3.正文。正文应逐项载明具体内容。开头部分写明举办会议的背景和目的，用

“特邀请您出席（列席）”照应称呼，再用过渡句转入下文；主体部分可采用

序号加小标题的形式写明具体事项；最后写明联系联络信息和联络方式。结尾

处也可写“此致”，再换行顶格写“敬礼”，亦可省略。

4.落款。因邀请函的标题一般不标注主办单位名称，因此落款处应当署主办单

位名称并盖章。

5.成文时间。写明具体的年、月、日。

会议邀请函范文范文(篇二)

1.标题。

2.称呼。

邀请函的邀请对象一般有三种：

(1)发送到单位的邀请函，xx单位名称。由于邀请函是一种礼仪性文书，称呼

中要用单称的写法，不宜统称，以示礼貌和尊重。

(2)邀请函直接发给个人的，应当写个人姓名，前面加上“尊敬的”敬语词，后

缀“先生”、“女士”、“同志”等。

3.正文。

正文应逐项载明具体内容。开头部分写明举办会议的背景和目的，用“特邀请

您出席(列席)”照应称呼，再用过渡句转入下文;主体部分可采用序号加小标题

的形式写明具体事项;最后写明联系联络信息和联络方式。结尾处也可写“此

致”，再换行顶格写“敬礼”，亦可省略。

4.落款。

因邀请函的标题一般不标注主办单位名称，因此落款处应当署主办单位名称并

盖章。

5.邀请时间。

写明具体的年、月、日。比如：20xx年 4月 20日

会议邀请函范文范文(篇三)

工作邀请函范文篇一

尊敬的 xx-x先生：



我们很高兴的通知您，您已被

xx-xxx-x有限公司聘用为销售部(工作)。

您需要通过公司指定的医院的医疗检查并确定您的身体状况良好后，此工作邀

请函方为有效。

您的工作时间为每周一至周五早上 9：00到下午 5：30，其中 12：30至 1：30

午餐休息时间。由于工作的需要公司可能会要求您加班。

您的基本工资为每月 xx-xx元人民币。此外，每月您可得到 xx-x元人民币的伙

食补助。

在此提醒：您有义务按照 xxx的相关法律就您的基本工资、伙食补助、奖金或

您从公司得到的其他报酬(若有)缴纳个人所得税。您的工资具有私密性。公司

规定每个人的工资详情应当保密，且不得向任何其他方披露。

如果任何一方决定解除劳动关系，必须向对方提前一个月发出通知，否则将支

付相应的补偿，但是如果发生附于本聘用通知函后的“解除条件”中规定的任

何情形，本条款不予适用。

您将依照 xxx相关法律和法规的规定，享受公司福利。公司制定了企业年金计

划，你可以根据自身情况参加该项计划。

如果您能够通过签署并在 xx-xx年 xx月 xx日返还本聘用通知函的方式确认您

接受这些条款和条件以及您能够开始工作的日期，我们将不胜感激。如果您未

在该日之前返还适当签署的文件，我们将视为您已经决定拒绝此次工作机会，

本工作邀请函失效。

我们希望借此机会祝愿您在公司能够拥有一份成功、愉快的事业。顺颂商祺!

xx-xx限责任公司(盖章)

人力资源主管：

(签字)

日期：xx-xx年 xx月 xx日

我确认我完全接受并将遵守由广州市东乐五金有限责任公司发出的工作邀请函

文件中规定的条款和条件：

已签署的聘用函附在本确认函之上。

署人：



日期：xx-xx年 xx月 xx日

工作邀请函范文篇二

尊敬的会员及各相关企业：

为帮助深圳企业开拓国际市场，了解国外各行业的生产及市场前沿信息，加强

国际间的经贸交流合作，深圳市宝安区创意产业联合会受斯里兰卡国家商务部

的邀请，将于____年___月组织企业赴斯里兰卡进行商务考察及经贸洽谈活动。 

本次考察将安排大家听取斯里兰卡国家商务部官员介绍斯里兰卡情况，利用外

资政策和招商合作项目，全面了解斯里兰卡投资环境，同时还将参观斯里兰卡

的工厂、企业和综合贸易市场，实地了解斯里兰卡的变化和经济运行情况。考

察活动期间还将参观斯里兰卡文化景点，更加丰富这次商务考察的内容和行

程。

我们诚邀各行业协会、企业及相关单位积极参与。由于本次活动人数有限，请

大家抓紧报名!报名截止时间为：______年_____月____日。

工作邀请函范文篇三

尊敬的**伙伴：

您好!

xx辉煌 xx年，感谢有您!不知不觉中，**即将走过 xx年的辉煌岁月。今日的

**正以如虹的气势闪耀在首都经济舞台，这是全体**人共同汇聚的奇迹。放眼

中国，**历经**年的岁月更迭而依然不断前行，这在更迭频繁的健康产业尤为

可贵。今天，诚邀****区的精英们会盟 xx，共同回顾暨展望未来!

具体行程安排：

1、会议和年会晚宴：

1) 会议形式：表彰、晚宴、培训

2) 会议时间：****年**月**日****年**月**日。

集合时间：**月**日 早上 8：00-10：00 集合，分公司统一安排车辆前往报到

会场。(集合地点另行通知)

报到时间：****年**月**日 11：00-12：00

报到地点：****温泉酒店宴会厅

注意：由于会议地点距离市区约 2小时车程，建议预定**日 17:00后的车次。



2、 会议费用

每人：***元/人 (包括住宿一晚含早、晚宴一次、自助餐 2次、***集合地酒店

往返交通费)。

3、 会议内容：

总结上一年度的工作，回顾一年的成绩、贡献。

第一时间内获得来年公司的发展规划，以便在销售队伍中提前宣导，制定工作

目标;

晚宴表彰、分享以及盛装展示自我风采;

聆听资深代理商近距离内容丰富地交流、分享众多成功者的经验。

一、报名：以分公司邀请名单为主要形式。

传真：************

二、 参会注意事项：

1. 为确保会议质量请不要带小孩、不得冒名顶替;

2. 请您出行前务必携带本人身份证原件。

3. 会议培训期间请着正装，自备大衣等御寒外套。

4. 着装要求：

a) 会议——职业套装、西服。

b) 晚宴——女士着晚礼服，男士着深色西服套装;

5.因临近 xx，务必请提前预定往返车票。

期待与您共聚“**”，切实验证“你我同心，无所不能”

******区

****年**月**日

会议邀请函范文范文(篇四)



会议邀请函格式

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内

容。如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/656000001010010110

https://d.book118.com/656000001010010110

