
２級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

木教指発第３７号 

令和７年４月１日 

 

 スワン学園大学 

  教育学部長 野口 弥生 様 

 

木元市教育委員会       

指導課長 森本 まなみ   

 

学習サポーター募集のご案内 

 

拝啓 陽春の候、貴学ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当教育委員会では、市内の小学校で子供たちの学習指導をサポートして

いただける学生や、社会人の方を募集することとなりました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴学学生の皆様にご紹介ください

ますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．募 集 期 間  ５月１日（木）～６月６日（金） 

２．活 動 形 態  報酬や活動地、期間などは別紙をごらんください。 

３．活 動 概 要 

内 容 場 所 開始時間 

全教科の補助 各学校の教室 
１５：００～ 

パソコン操作 ＩＣＴセンター

スポーツ 
体育館 １６：００～ 

ワークショップ

※終了時間は活動地によって異なります。 

４．申 込 方 法  下記申込書に必要事項をご記入いただき、期間内に当教育委員

会までお送りください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－２５６４－３４９７ 担当：水野 

以 上  

 

 

申込書 

 

  名 前          住 所 〒                   

 

  学校名          ＴＥＬ                     

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

ア守広発第６１号 

令和７年５月２３日 

 

 岩田小児科医院 

  院長 加賀 洋太 様 

 

株式会社アクア守口     

広報部長 田戸 康江   

 

特別プランのご案内 

 

前略 当社は、体に優しい水をお届けするサービスを行っておりますが、このたび、妊産

婦や未就学児のお子様がいるご家族様限定で特別プランを下記のとおりご用意いたしまし

た。小さなお子様でも安心で飲みやすい水を厳選しているうえに、定期清掃も月に一度行

いますので、衛生面でも安心していただけるかと存じます。 

 つきましては、貴院ご利用の皆様にご紹介くださいますようお願い申し上げます。 

草 々  

 

記 

 

１．実 施 期 間  ６月１６日（月）～３０日（月） 

２．対 象  妊産婦および未就学児のお子様がいるご家族 

３．プラ ン一 覧 

プラン名 サーバー種類 水種類 月額費用 

健やかＡ 
標準 

富士の恵み １，９８０円 

健やかＢ 日田の天然水 ２，２８０円 

安全強化Ａ
抗菌ＭＡＸ 

富士の恵み ２，５８０円 

安全強化Ｂ 日田の天然水 ２，９８０円 

４．申 込 方 法  下記申込書に必要事項をご記入いただき、ＦＡＸにてお申し込

みください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ・ＦＡＸ ０８２－８０９－４６１７ 

以 上  

 

 

申込書 

 

  名 前          住  所 〒                  

 

  ＴＥＬ          プラン名                    

切り取らないでください 



２級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

さ商中発第３５号 

令和７年６月１０日 

 

 寺松産業株式会社 

  総務部長 森 正隆 様 

 

さつま商工会議所        

中小企業部長 寺西 頼子   

 

補助制度説明会のご案内 

 

拝啓 初夏の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当会議所では、市内の中小企業様を対象に、補助制度についての説明会

を開催することとなりました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会にぜひご参加くださいま

すようお願い申し上げます。 

 なお、説明会終了後には、個別相談会も開催いたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ７月１５日（火） 

２．開 催 会 場  さつま商工会議所 ２階第３会議室 

３．定 員  ３０名 ※定員になり次第締め切り 

４．プロ グラ ム 

部 時  間 内  容 担当 

第１部
９：３０～１０：００ 補助制度の種類 

矢島 
１０：００～１０：４０ 活用事例 

第２部
１０：５０～１１：２０ 申請の流れ 

朝比奈 
１１：２０～１２：００ 事業計画書について 

５．申 込 方 法  ７月１０日（木）までに下記の申込書に必要事項をご記入のう

え、ＦＡＸにてお送りください。 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ・ＦＡＸ ０５０－９５６７－１４８６ 

以 上  

 

 

申込書 

 

会 社 名                 Ｔ Ｅ Ｌ            

 

代表者名                 参加人数            

切り取らないでください 



２級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

く書発第１１５号 

令和７年７月８日 

 

 橋田町内会 

  会長 川端 直美 様 

 

くれは書道教室     

代表 大野 勝江   

 

アート書道体験会のご案内 

 

拝啓 仲夏の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当教室では、筆を持つことの楽しさと、書道の魅力を感じていただくこ

とを目的とした「アート書道体験会」を開催いたします。当日は、基礎を学びつつ、形式

にとらわれずに自由に表現できる書の世界を堪能していただけます。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会にぜひご参加くださいま

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  ８月１０日（日）９時５０分～１２時００分 

２．場 所  くれは書道教室 

３．定 員  ３０名（先着順） 

４．参 加 費  ５００円 ※教材費込み 

５．スケジュール 

時  間 区分 内 容 担当 

９時５０分～１０時００分 講義 手本と楽しみ方 
田原 

１０時００分～１０時３０分

実習 

基礎練習 

１０時３０分～１１時００分 筆を遊ばせる 
森 

１１時１０分～１２時００分 作品制作 

６．申 込 方 法  ８月１日（金）までに、下記の参加申込書に必要事項をご記入

いただき、別紙の宛先までお送りください。 

以 上  

 

 

参加申込書 

 

  住 所 〒                                

 

  名 前               電話番号               

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

真 薬 発 第 ４ ９ 号 

令和７年８月２６日 

 

 ひらさわ町内会 

  会長 久米 広志 様 

 

真心薬剤師会      

会長 木下 恵子   

 

「真心健康フェア」開催のお知らせ 

 

拝啓 晩夏の候、貴会ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当会では、地域住民の皆様の健康維持と未病意識の向上を目的に「真心

健康フェア」を開催することとなりました。ミニセミナーを常時開催する他、健康測定会

や子供薬剤師体験など、さまざまなイベントをご用意しております。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴会の皆様にご紹介くださいます

ようお願い申し上げます。 

 なお、ご来場の際に、下記の引換券をお持ちいただいた方には、プレゼントを用意して

おります。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ９月２７日（土）・２８日（日） 

２．開 催 会 場  清宮保健センター 

島田市すみれ町２－７ 

３．主なイベント 

日にち 時 間 内  容 場 所 

２７日
９時～１２時 健康測定会 第１会議室 

１３時～１４時 健康エクササイズ 
第２会議室 

２８日
９時～１２時 子供薬剤師体験 

１４時～１５時 大抽選会 多目的ホール 

※詳細は別紙参照 

４．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５４７－９６－４６１３ 

以 上  

 

 

引換券 

 

  名  前             年 齢                 

 

  居住地域                                 

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

翼緑管発第２９号 

令和７年９月１７日 

 

 杉田自然友の会 

  会長 園部 勝明 様 

 

翼緑地公園管理センター     

センター長 平田 えみ子   

 

秋の樹木観察会のご案内 

 

拝啓 新秋の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、樹木医の方を講師にお迎えし、園内を散策しながら樹

木について楽しく学ぶ「秋の樹木観察会」を開催いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、皆様お誘い合わせのうえ、この機

会にぜひご参加ください。 

 なお、定員になり次第締め切りといたしますので、お早めにお申し込みください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  １０月１８日（土）８時～１２時 

２．集 合 場 所  翼緑地公園 時計台前 

３．スケジュール 

時 間 内  容 講 師 定員 

８時～ ９時 準備体操・注意事項説明 
長井 優 

３０名 
９時～１０時 園内散策 

１０時～１１時 樹木医講座「木を見る」 
桜庭 愛子 

１１時～１２時 森の素材で壁飾り作り 

※詳細は別紙参照 

４．申 込 方 法  １０月１０日（金）までに、下記申込書に必要事項をご記入い

ただき、当センターまでお送りください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０４２－４１５－６４２７ 

以 上  

 

 

申込書 

 

  代表者名          住  所 〒                 

 

  Ｔ Ｅ Ｌ          参加人数                   

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

さ商経発第７９号 

令和７年１０月３日 

 

 山辺ビジネス専門学校 

  校長 雨宮 政美 様 

 

さかい商工会議所        

経営相談課長 土井 一義   

 

起業セミナーのご案内 

 

拝啓 秋冷の候、貴校ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当会議所では、起業に関する基礎知識を学ぶセミナーを開催することと

なりました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴校学生の皆様にご紹介ください

ますようお願い申し上げます。 

 また、２日目のセミナー終了後には、交流会を開催いたしますので、併せてご参加くだ

さい。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １１月４日（火）・１１日（火） 

２．会 場  さかい商工会議所ビル ２階 

３．受 講 料  無料 

４．スケジュール 

日にち 時 間 内 容 定員 

４日
１４時～１５時 起業体験談 

５０名 
１５時～１６時 心構えと現状 

１１日
１３時～１４時 収支計画の策定 

１４時～１５時 財務・会計 

５．申 込 方 法  １０月３１日（金）までに、下記申込書に必要事項をご記入の

うえ、同封の返信用封筒にてお送りください。 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－４８５７－１１６４ 担当：三上 

以 上  

 

 

申込書 

 

学校名  名 前  

住 所  連絡先  

 

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

三福人発第７４号 

令和７年１１月７日 

 

 古都大学就職支援課 

  課長 小波 明美 様 

 

三尾福祉人材センター     

センター長 山井 政文   

 

就職支援セミナーのご案内 

 

拝啓 向寒の候、貴学ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、福祉・介護分野で働くことに関心のある方を対象とし

た「就職支援セミナー」を下記のとおり開催いたします。当日は、仕事内容から就職活動

に役立つ情報、必要な資格の取得方法まで、詳しくご説明いたします。 

 つきましては、貴学学生の皆様にご紹介くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １２月７日（日）・１４日（日） 

２．会 場  当センター 

３．受 講 料  無料 

４．スケジュール 

日にち 時  間 講座名 定 員 

７日
１３：００～１４：００ 仕事内容と魅力 

各３０名
１４：００～１４：３０ 働く場所について 

１４日
９：３０～１０：００ 求人の状況 

各５０名
１０：００～１１：００ 必要な資格と取得方法 

※定員になり次第締め切り 

５．申 込 方 法  １２月４日（木）までに、下記の申込書に必要事項をご記入の

うえ、当センターへお送りください。 

以 上  

 

 

申込書 

 

  名 前         住   所 〒                  

 

  ＴＥＬ         希望講座名                    

きりとり線 



２級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

葉作発第１２８号 

令和７年１２月９日 

 

 木村市立かりん小学校 

  校長 林田 修一 様 

 

葉山作文コンクール事務局    

事務局長 朝比奈 まりえ   

 

作文コンクール作品募集のご案内 

 

拝啓 初冬の候、貴校ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当事務局では、子供たちの考える力と豊かな心を育てることを目的に、

葉山作文コンクールを実施いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴校児童の皆様にご紹介ください

ますようお願い申し上げます。 

 なお、生成ＡＩを利用して作成された作品は応募できません。 

敬 具  

 

記 

 

１．募 集 期 間  令和８年１月９日（金）～２３日（金） 

２．対 象  市内にお住まいの小学３年生～高校３年生 

３．内 容 

部 門 テーマ 書  式 

小学校中学年 わたしの幸せ 
４００字詰め原稿用紙３枚以内 

小学校高学年
身近な思いやり 

中学生 
４００字詰め原稿用紙５枚以内 

高校生 環境について考える 

※作品は未発表のものに限ります。 

４．応 募 方 法  同封のチラシをごらんください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－３２４８－９４６２ 

６．賞 ・ 副 賞 

賞 点数 副  賞 

ゴールド １点 図書カード１万円分 

シルバー ５点 図書カード５千円分 

ブロンズ １０点 文具セット 

以 上  



２級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

宮百本発第３４号 

令和８年１月３０日 

 

 株式会社有吉雑貨販売 

  代表取締役 上川 早苗 様 

 

宮浦百貨店本店     

店長 西原 静香   

 

初月無料キャンペーンのご案内 

 

拝啓 降雪の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当店では、有名店の味をご自宅へお届けする「名店グルメ宅配便」の販

売を開始いたします。これは、シェフと共同開発したこだわりメニューを毎月お楽しみい

ただけるサービスです。 

 つきましては、ゴールド会員様限定の初月無料キャンペーンを下記のとおり実施いたし

ますので、この機会にぜひお申し込みください。 

 なお、詳細は同封のチラシをご確認ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．実 施 期 間  ３月１日（日）～２２日（日） 

２．内 容 

コース名 メニュー例 月額料金 備 考 

名店厳選 
フカヒレスープ 

４，０００円 クール便で全国

にお届けいたし

ます。 

白身魚のルーロ 

お肉・海鮮
黒毛和牛の牛すき煮 

６，０００円 
真鯛のアクアパッツァ 

３．申 込 方 法  下記の申込用紙に必要事項をご記入いただき、期間内に同封の

返信用封筒にてお送りください。 

４．問い合わせ先  電話番号 ０２２－７０９－４２５４ 担当：橋本 

以 上  

 

 

申込用紙 

 

  名   前             電話番号               

 

  希望コース                                

きりとり線 



２級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

早文広発第１８号 

令和８年２月１０日 

 

 尾野商店街振興組合 

  組合長 水谷 章雄 様 

 

早野文化センター      

広報部長 鈴木 幸夫   

 

特別講演会のご案内 

 

拝啓 梅花の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、日本文学研究者の松田直道先生をお迎えし、特別講演

会を開催することとなりました。当日は、最新の研究成果をはじめ、長年読み継がれてい

る源氏物語の魅力などについてお話しいただきます。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、ぜひご来場くださいますようお願

い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ３月１４日（土）・１５日（日） 

２．会 場  早野文化センター 小ホール 

３．参 加 費  無料 

４．プログラム 

日にち 時  間 内  容 定 員 

１４日
１３：００～１３：５０ 最新の研究 

各５０名
１４：００～１５：００ 源氏物語の魅力 

１５日
９：３０～１０：２０ 外国から見た日本文学 

各６０名
１０：３０～１１：３０ ＡＩを用いた研究 

※定員になり次第締め切り 

５．申 込 方 法  ３月５日（木）までに、下記の申込用紙に必要事項をご記入いた

だき、当センターまでお送りください。 

以 上  

 

 

申込用紙 

 

  名  前        住  所 〒                   

 

  電話番号        希望日時                     

きりとり線 



２級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

安市防発第１４６号 

令和８年３月１８日 

 

 新町学区消防団 

  団長 青木 利夫 様 

 

安田市役所防災課    

課長 寺沢 みき   

 

避難所リーダー勉強会のお知らせ 

 

拝啓 浅春の候、貴団ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当課では、地震や水害などの災害時に備え、避難所の運営を円滑に行う

ための勉強会を下記のとおり実施いたします。地域の皆様が安心して過ごすための、さま

ざまな知識を身に付けていただけます。 

 つきましては、貴団の皆様にご紹介くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ４月１８日（土）・１９日（日） 

２．会 場  安田市役所 

３．参 加 費  無料 

４．プロ グラ ム 

日にち 時 間 内 容 場 所 

１８日
９時～１０時 応急救護訓練 

４階講堂 
１０時～１１時 災害グッズ作り 

１９日
１１時～１２時 防災クッキング 

３階調理室 
１２時～１３時 交流会ランチ 

５．申 込 方 法  ４月１０日（金）までに、下記の申込書に必要事項をご記入い

ただき、別紙の宛先までお送りください。 

６．問い合わせ先  電話番号 ０５０－２６７１－６６８４ 

以 上  

 

 

申込書 

 

  団体名                 名  前             

 

  住 所 〒               電話番号             

 

  希望日 １８日・１９日（ご参加いただける日にちに○を付けてください）   

きりとり線 


