
４級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

 

令和７年４月１８日 

 

 ひかり町内会 御中 

 

青木市立浜田小学校   

 

人文字撮影会のご案内 

 

拝啓 春暖の候、貴会ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび本校では、創立１５０周年記念事業の一つとして、人文字撮影会を開催

することとなりました。近隣住民の皆様にもご参加いただき、児童と一緒に祝っていただ

けますと幸いです。 

 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。 

敬 具  

 

記 

 

１．撮影日時  ５月２４日（土）１０時から１１時まで 

２．場  所  青木市立浜田小学校 運動場 

３．詳  細  同封のチラシをごらんください。 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

 

令和７年５月１９日 

 

 木戸 美優 様 

 

小松原自然会館   

 

ホタル観賞会のお知らせ 

 

前略 きれいな水が流れる川が多い美空市では、初夏になると各所でホタルが飛び交いま

す。そこで当館では、地元のボランティアの方にガイドを依頼し、ホタル観賞会を下記の

とおり開催いたします。 

 つきましては、皆様お誘い合わせのうえ、ぜひご参加ください。 

 なお、当日は、活動のしやすい服装でお越しください。 

草 々  

 

記 

 

１．日  時  ６月８日（日）１９時３０分から２１時００分まで 

２．集合場所  山喜自然公園 噴水前 

３．参加費用  無料 

４．申込方法  同封の冊子をご参照ください。 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

 

令和７年６月２０日 

 

 原口 大樹 様 

 

田中生涯学習会館   

 

フードバンク講座開催のご案内 

 

前略 このたび当館では、フードバンクの仕組みや現状、食品ロスが及ぼす地球環境への

影響などについて学んでいただける講座を開催いたします。 

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

すようお願い申し上げます。 

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

草 々  

 

記 

 

１．開催日時  ７月１２日（土）１０時から１２時まで 

２．会  場  田中生涯学習会館 ３階会議室Ｂ 

３．定  員  ５０名 

４．申込方法  別紙参照 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

 

令和７年７月４日 

 

 緑中央町内会 御中 

 

ギャラリー光和   

 

丸山正夫作陶展のご案内 

 

拝啓 盛夏の候、貴会ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当ギャラリーでは、原市出身の丸山正夫先生の作陶展を開催することと

なりました。歴史ある信楽の土を力強く練り上げた花器から、用と美を兼ね備えた食器に

至るまで、約７０点を展示いたします。 

 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。 

敬 具  

 

記 

 

１．開催期間  ８月５日（火）から１１日（月）まで 

２．時  間  １０時から１７時まで 

３．会  場  ギャラリー光和 

４．入場料金  無料 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

 

令和７年９月８日 

 

 島田 花江 様 

 

桜葉保健センター   

 

離乳食教室開催のお知らせ 

 

拝啓 初秋の候、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、生後８か月から９か月までの乳児および保護者の方を

対象に、離乳食教室を開催いたします。管理栄養士が、種類の増やし方や調理方法などを

ご説明いたします。 

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

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．日  時  １０月１４日（火）１０時から１１時まで 

２．開催場所  当センター ４階栄養室 

３．料  金  無料 

４．申込方法  同封のチラシをご参照ください。 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

 

令和７年１０月１４日 

 

 地元住民の皆様 

 

小池市役所公園緑地課   

 

公園整備工事のご案内 

 

拝啓 秋冷の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は当市の公園行政に

ご協力をいただき、まことにありがとうございます。 

 さて、このたび、あおい総合公園におきまして、下記のとおり公園整備工事を実施する

こととなりました。 

 つきましては、期間中は大変ご迷惑をお掛けいたしますが、何とぞご理解のほどよろし

くお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

  １．工事名  あおい総合公園整備工事 

２．工 期  令和７年１１月中旬から令和８年２月末まで 

３．時 間  ９時から１７時まで 

４．詳 細  別紙をご参照ください。 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

 

令和７年１１月６日 

 

 太陽商店街連合会 御中 

 

青浜文化会館   

 

おせち料理教室のご案内 

 

拝啓 初霜の候、貴会ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、おせち料理教室を下記のとおり開催いたします。当日は、お

正月ならではの飾り切りや華やかな盛り付け方を学んでいただけます。 

 つきましては、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。 

敬 具  

 

記 

 

１．日  時  １２月７日（日）９時から１３時まで 

２．参加費用  ２，０００円（教材費込み） 

３．申込方法  別紙参照のうえ、お電話にてお申し込みください。 

４．電話番号  ０５０－１９７８－２３６１ 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

 

令和７年１２月２２日 

 

 里村町内会の皆様 

 

あさがお出版社   

 

絵本作家展のご案内 

 

拝啓 師走の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、絵本作家展を開催いたします。期間中は、当社の絵本が読み

放題となる他、グッズの特別販売やサイン会、読み聞かせ会も予定しております。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会に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．開催期間  令和８年１月２４日（土）から２６日（月）まで 

２．時  間  午前１０時から午後５時まで 

３．場  所  当社 １階ギャラリースペース 

４．詳  細  別紙参照 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

 

令和８年１月１３日 

 

 保護者の皆様 

 

木元デザイン専門学校   

 

卒業制作展のお知らせ 

 

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。平素は、本校の教育活動

にご協力いただき、厚くお礼申し上げます。 

 さて、このたび本校では、卒業制作展を下記のとおり開催いたします。 

 つきましては、２年間の集大成となる作品を展示いたしますので、皆様お誘い合わせの

うえ、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．開催期間  ２月１８日（水）から２３日（月）まで 

２．開催時間  １０時から１８時まで 

３．会  場  本校 ３階ガーデンホール 

４．詳  細  別紙参照 

以 上  



４級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

 

令和８年３月２４日 

 

 社員の皆様 

 

総務部長 小谷 健二   

 

健康診断のお知らせ 

 

 さて、本年度も健康診断を下記のとおり実施します。日程を調整していただき、全員が

必ず受診するようにしてください。 

 つきましては、４月１０日までに、希望日時を所属長へ報告してください。 

 なお、年齢によって検査項目が異なります。不明点がありましたら、総務部までご連絡

ください。 

 

記 

 

１．期 間  ４月２２日（水）から２４日（金）まで 

２．時 間  １０時００分から１４時３０分まで 

３．場 所  本社第一会議室 

４．詳 細  別紙をごらんください。 

５．連絡先  総務部 原口 あかり（内線８３０４） 

以 上  


