
2023年行政部下年度工作计划(实用7篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
下面是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望
可以帮助到有需要的朋友。

幼儿园毕业典礼邀请函文案篇一

尊敬的家长：

您好!

满载三采撷的累累硕果，满载三师幼的眷眷深情，我们满怀
喜悦，放飞希望，我们收获今天，期盼明天。我们怀着感恩
的心感谢您一直以来对我们工作的.信任和关注!感谢您对我
们工作的支持和配合。三的时间即将在孩子们快乐、健康地
成长里划上完美的句号，借“6.1节”来临之际我们真城地邀
请您参加**月**日下午13:3在漕桥小学会场举行的“大班幼
儿毕业典礼”。它将是您孩子人生之旅的第一个盛大典礼!您
的到来，会让这个典礼更加隆重!更加快乐!

温馨提示：

亲爱的家长，为了演出顺利进行，请您务必配合做好以下工
作：

1、因为本次活动地点在**小学，所以请家长于当天下午13:
准时在小学会场集中，车辆一律有序停放在小学门口。

2、为了让孩子表演得更精彩，请家长们按班级方阵(看指示
标志)自觉入座，不要去与您的孩子坐一起，免得影响他们的
表演情绪。



3、为了让本次演出能在一个安全愉悦的氛围中圆满结束，一
张邀请书只限一位家长入园，另外本次演出特邀专人摄像及
照相，请家长不要随意走动帮孩子照相，不便之处，还望家
长朋友们能够体谅!

4、演出结束后，小学校长会继续开个“幼小衔接座谈会”，
请家长不要离场，老师们会统一安排孩子们回幼儿园休息，
会议结束后请再来幼儿园接孩子。

谢谢合作!

幼儿园毕业典礼邀请函文案篇二

尊敬的家长：

您好！

满载三采撷的累累硕果，满载三师幼的眷眷深情，我们满怀
喜悦，放飞希望，我们收获今天，期盼明天。我们怀着感恩
的心感谢您一直以来对我们工作的信任和关注！感谢您对我
们工作的支持和配合。三的时间即将在孩子们快乐、健康地
成长里划上完美的句号，我们真城20xx幼儿园毕业典礼邀请
函地邀请您参加x月xx日下午13：30在xx会场举行的“大班幼
儿毕业典礼”。它将是您孩子人生之旅的第一个盛大典礼！
您的到来，会让这个典礼更加隆重！更加快乐！

亲爱的家长，为了演出顺利进行，请您务必配合做好以下工
作：

1、因为本次活动地点在xx，所以请家长于当天下午13：00准
时在小学会场集中，车辆一律有序停放在小学门口。

2、为了让孩子表演得更精彩，请家长们按班级方阵（看指示
标志）自觉入座，不要去与您的孩子坐一起，免得影响他们



的表演情绪。

3、为了让本次演出能在一个安全愉悦的氛围中圆满结束，一
张邀请书只限一位家长入园，另外本次演出特邀专人摄像及
照相，请家长不要随意走动帮孩子照相，不便之处，还望家
长朋友们能够体谅！

4、演出结束后，xx校长会继续开个“幼小衔接座谈会”，请
家长不要离场，老师们会统一安排孩子们回幼儿园休息，会
议结束后请再来幼儿园接孩子。

谢谢合作！

幼儿园毕业典礼邀请函文案篇三

亲爱的家长，为了演出顺利进行，请您务必配合做好以下工
作：

1、因为本次活动地点在xx，所以请家长于当天下午13：00准
时在小学会场集中，车辆一律有序停放在小学门口。

2、为了让孩子表演得更精彩，请家长们按班级方阵（看指示
标志）自觉入座，不要去与您的孩子坐一起，免得影响他们
的表演情绪。

3、为了让本次演出能在一个安全愉悦的氛围中圆满结束，一
张邀请书只限一位家长入园，另外本次演出特邀专人摄像及
照相，请家长不要随意走动帮孩子照相，不便之处，还望家
长朋友们能够体谅！

4、演出结束后，xx校长会继续开个“幼小衔接座谈会”，请
家长不要离场，老师们会统一安排孩子们回幼儿园休息，会
议结束后请再来幼儿园接孩子。



谢谢合作！

幼儿园毕业典礼邀请函文案篇四

幼儿园的孩子就要毕业了， 毕业典礼邀请函是怎么写的呢?
以下是小编搜罗的六月幼儿园毕业典礼邀请函范文内容，欢
迎参考和借鉴!

亲爱的家长朋友：

您好!三年的时间即将在孩子们快乐、健康地成长里划上完美
的句号，我们怀着感恩的心感谢您一直以来对我们工作的信
任和关注!感谢您对我们工作的支持和配合。我们真城地邀请
您参加xx月xx日下午17：30在x幼儿园20xx年大一班毕业典
礼”。它将是您孩子人生之旅的第一个盛大典礼!您的到来，
会让这个典礼更加隆重!更加快乐!

温馨提示： 亲爱的家长，为了演出顺利进行，请您务必配合
做以下工作：

1、为了让孩子表演得更精彩，请家长们按班级方阵(看指示
标志)自觉入座，不要去与您的孩子打招呼，免得影响他们的
表演情绪。

2、为了让本次演出能在一个安全愉悦的氛围中圆满结束，本
次演出特邀专人摄像及照相，请家长不要随意走动帮孩子照
相，不便之处，还望家长朋友们能够体谅!

3、演出全部结束后，老师们会统一安排孩子们来到您的身边，
再此之前您可以专心的观看演出。 请您准时参加! 谢谢合
作!

各位家长：



大家好!我们的孩子就要离开幼儿园，做一名一年级小学生，
我园定于本周五(7月6日)3:3在北苑二楼大厅举行大班毕业典
礼。为了让我们的毕业典礼圆满举行，请家长协助我们做好
以下工作：

1、 请家长周五下午3:2前来园填好登记表。

2、 幼儿服装要求：穿照毕业照的一套衣服。绿t恤，格格短
裤。

3、 我们的活动大约一个半小时，我们大一和大二一起举行
毕业典礼活动，这样孩子相对比较多。所以请咱家长朋友能
自觉遵守秩序，做好孩子们的榜样作用!

4、毕业典礼结束后，孩子先回教室，家长请留在大厅开一个
简短的会议。

谢谢您的配合，让我们一起预祝毕业典礼圆满成功!

各位家长朋友，您好!

**幼儿园定于*年**月**日下午时在*会堂举行大班毕业典礼
暨文艺汇演。为了此次活动能够顺利的举行，请各位家长配
合我们做好以下工作：

1.活动当天，孩子入园时间不变，请家长周知。

2.活动当天有开车前往的家长请自行寻找停车的位子，会堂
停车场不对外开放。

3. 与会的家长请凭票入场，并请全部坐在一楼观看演出，全
体幼儿都在二楼观看或候场，演出期间请家长不要随意走动，
不要到二楼去打扰孩子，也不要在一楼正厅等着看孩子从二
楼下到一楼后台，影响孩子的情绪。其它园所就有看到家长



说什么也不肯参加演出了的宝宝，错过了一次锻炼的机会。

4.如果有个别家长实在是有事需要在宝宝演出后就接走，请
在演出后在一楼正厅与老师沟通后，直接将幼儿接走，不可
带入一楼观众席，否则不但幼儿所在班级教师会被扣掉精神
文明分数，剧场保安人员也会对您劝离退场，这一点，请务
必配合。

5.请大家保持会场秩序，不随意大声喧哗并将手机设置为振
动模式，保持会场清洁。

6.为了大家能够更好的观看演出，请家长不要到台前拍照、
录像。园内聘请了专业的摄影师利用专业的设备为幼儿拍照、
录像，如有需要光碟的家长请在会后到班级教师处报名。

7.请家长尽量不要提前接走幼儿，演出活动是一次非常好的
社会实践，应鼓励孩子坚持始终。

8.演出结束后，请家长统一到一楼正厅接孩子，为了安全，
请不要拥挤。中班全体幼儿，从二楼的南侧楼梯下到一楼正
厅。大班、小班的全体幼儿，从二楼的北侧楼梯下到一楼正
厅。

大班幼儿经过了两年的学习，即将走向小学课堂，这是他们
人生的第一个毕业式，为此，全园的老师和孩子们辛苦的排
练了两个多月的时间。所以，敬请家长朋友积极配合园所工
作、认真遵守会场秩序，以确保活动圆满顺利，为全体孩子
们留下一个美好回忆。活动期间，所有工作人员都会将全部
精力放在照顾孩子、协调演出的事务上，对家长朋友有照顾
不周的地方请多原谅，在此，向您表示衷心的感谢!

咨询电话：

**幼儿园



*年**月**日

幼儿园毕业典礼邀请函文案篇五

优秀作文推荐！尊敬的家长：

您好！

我园定于20xx年8月14日周五9：20在佳世客中厅举行启蒙智
慧幼儿园大班毕业典礼，这是大班孩子们人生中的第一次毕
业典礼，届时真诚的邀请一同来见证孩子们的成长与快乐。

亲爱的家长，为了演出顺利进行，请您务必配合做好以下工
作：

1、幼儿着装：全体穿园服，《人与自然》的小朋友服装在老
师这里，小朋友只需带上白色连裤袜即可，不用穿鞋。《口
才班的小快板》口才班的小朋友穿园服，小布鞋。《放飞梦
想》的小朋友男孩穿白色短袖衬衣，黑色短裤，小白布鞋，
女孩穿白色裙子，小布鞋。《舞蹈班的嘿！小可爱》自带舞
蹈服，白色连裤袜，红色舞蹈鞋。《跆拳道》自带跆拳道服。
《我爱老师的目光》全体穿园服小布鞋。《毕业诗》全体穿
园服，小布鞋。家长给孩子准备一个袋子，写上名字，里面
装好小朋友们需要的服装。

2、入场时间：幼儿在家化好妆（眼影是绿色和紫色）、女孩
将头发盘在头顶，于8：50之前将幼儿送到佳世客北门，家长
找姜老师签名，确保幼儿到场。（备注：所有孩子由幼儿园
各班级教师集中看护，请家长不要去影响孩子们演出前的情
绪。）

3、会场秩序：幼儿区域周围会用桌子同家长隔开，为了让孩
子表演得更精彩，请家长们表演中场不要去与您的孩子坐一



起，也不要中途送吃的、喝的，免得影响他们的表演情绪。
观看节目过程中，请不要随便走动，保持会场安静。不乱扔
垃圾，保持会场环境清洁。

4、摄影安排：为保证毕业典礼的顺利进行，我园特安排专业
摄影师录像、拍照，（如需节目碟片，请在班级老师处报名，
一张光碟10元）各班也会安排一名老师进入指定区域负责班
级所有孩子拍照，届时请家长们安心观看节目，不要随意走
动，更不要跑到舞台前面拍照，影响会场秩序。毕业典礼结
束后班级会安排专人负责将相关照片上传博客、贴吧供观看
下载。

5、节目顺序：托班幼儿年龄较小，表演时容易出现哭闹、怯
场现象，节目都放在前面，中大班的节目放在后面，请家长
耐心观看，敬请谅解！

6、温馨提示：活动当天，请在家吃早餐，幼儿园不收当日伙
食费，幼儿园还会给幼儿准备加餐（奶、苹果、面包）请您
给孩子备好水和简单的食品放在书包里，以备所需。（下午
幼儿放假，老师要做升班前准备工作）活动结束时，请家长
找姜老师签字后再离开。

7、场地安排：佳世客场地有限，幼儿园只给孩子们准备椅子，
家长朋友们需自行带椅子到会场，节目大概两个多小时，一
定要带椅子哦，不然站立看节目会很累的。

xxx

年月日


