令和◯◯年◯◯月◯◯日
保護者各位［様］
◯◯学校
校長　◯◯◯◯

卒業式のご案内

　◯◯の候、（保護者の）皆様には［におかれましては、］ますますご健勝［ご清祥］のこととお喜び申し上げます。平素［日ごろ］は本校の教育（活動）にご理解とご協力［ご支援］をいただき、誠にありがとうございます。

　さて、◯学校◯年間の（義務）教育を終え、このたび無事ご卒業されることを心よりお喜び申し上げます［◯学校◯年間の（義務）教育を終え、このたび無事ご卒業されることとなり、誠におめでとうございます。私ども教職員にとりましても大きな喜びです］。
　つきましては、令和◯◯年度、第◯回卒業式を下記の通り開催［挙行］しますので、ご案内［お知らせ］いたします。（時節柄）ご多用中［ご多忙］とは存じますが［ご多用のところ誠に恐れ入りますが／恐縮でございますが］、万障お繰り合わせのうえご臨席を賜り、卒業生の前途を祝し、激励してくださいますようお願い申し上げます。
　（なお、…）【←補足事項がある場合はここに記載します】

記

１．日　時
２．式　場
３．その他　式場には◯時までにお入りくださいますようお願いいたします。
…
以上　

