邀請函(卡)參考範例:
為加強政策行銷宣傳，謹訂於102年○月○日(星期○)○午○時假捷運小南門站1號月臺舉行「勞動安全‧穩定就業彩繪列車」啟航記者會  恭請

蒞臨指導

郝龍斌    敬邀
製作邀請函(卡)注意事項:

1、 註1:邀請函(卡)主文應包括活動名稱、日期時間、地點等;可視業務實際需要調整增列主文文字內容，文字靠左對齊，段落內之各列文字可因修飾需要，調整為左右對齊，文字顏色採用黑色，但可配合整體設計需要適當調整。
2、 註2:活動名稱例如記者會、酒會、開幕(開工、落成)典禮、成果展、園遊會、觀摩會等。
3、 註3:邀請函(卡)敬語例如「恭候  台光」、「恭請  光臨」、「恭(敬)請  蒞臨指導」、「恭(敬)請  蒞臨指教」等，「恭候、恭(敬)請」等可於邀請函(卡)主文之文末留空一格後，緊接印上，如已無空間亦可於主文下另起一列，靠左與主文對齊，再右縮二格後印上。「台光、光臨、蒞臨指導、蒞臨指教」等應印於「恭候、恭(敬)請」之下兩列之左方頂格處(比主文對齊線更偏左一格)，文字靠左對齊，字體應較主文稍大，以示尊重。
4、 註4:市長具名及禮敬語在「台光、光臨、蒞臨指導、蒞臨指教」之下兩列，靠右對齊主文末端，印上市長姓名，並於姓名之後留空一格，再印上「敬邀」字樣。字體、顏色及文字大小均與主文相同。另依主辦、合辦性質市長具名排列書寫方式分類如后:
(1) 簽報至府層級者，均以市長名義邀請，並以市長署名為原則;各局處除有特殊考量者得以市長及局處首長共同署名。書寫方式為:
1. 臺北市長  郝龍斌  敬邀
2.臺北市長郝龍斌  

臺北市政府○○○局長○○○  

2-1.臺北市長  臺北市政府○○○局長
郝龍斌                ○○○
(2) 各局處名義主辦，首長具名邀請。書寫方式為:臺北市政府○○局局長  ○○○  敬邀
(3) 由本府與中央部會或各界團體共同主辦，共同具名邀請。書寫方式為:
1.臺北市長      郝龍斌  
○○○部部長  ○○○  

2.臺北市長       ○○○部部長

郝龍斌             ○○○
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