
４級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

 

令和６年５月１３日 

 

 谷原 陸人 様 

 

新居サイクル本店   

 

新商品特別販売会のご案内 

 

拝啓 若葉の候、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、会員様限定の新商品特別販売会を下記のとおり開催すること

となりました。新作の電動アシスト自転車やヘルメットなどを特別価格にてご購入いただ

ける他、さまざまなイベントをお楽しみいただけます。 

 つきましては、この機会にぜひご来店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  ６月１７日（月）から７月７日（日）まで 

２．営業時間  １０時から１９時まで 

３．場  所  新居サイクル本店 

４．詳  細  別紙参照 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

 

令和６年６月２５日 

 

 川中東子供会 御中 

 

小岩井児童館   

 

小岩井夏祭りのご案内 

 

拝啓 向暑の候、貴会ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、毎年ご好評いただいております小岩井夏祭りを開催すること

となりました。かき氷作り体験や金魚すくい、お菓子詰め放題など、楽しい催しが盛りだ

くさんです。 

 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．開催日  ７月２７日（土） 

２．時 間  １６時から１８時まで 

３．場 所  当館 

４．お願い  車でのご来場はご遠慮ください。 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

 

令和６年７月２４日 

 

 川上 由美子 様 

 

木下区民会館   

 

親子コンサートのご案内 

 

拝啓 盛夏の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、親子コンサートを開催いたします。子供から大人まで、どな

たでも気軽にお楽しみいただけます。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、皆様お誘い合わせのうえ、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．開催日時  ８月２５日（日）午後２時から午後４時まで 

２．会  場  木下区民会館 大ホール 

３．入場料金  無料 

４．定  員  ２００名（定員になり次第締め切り） 

５．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６年９月３日 

 

 保護者の皆様 

 

まつした保育園   

 

園外保育のお知らせ 

 

前略 このたび当園では、園外保育を下記のとおり実施いたします。この行事は、子供た

ちに、普段の園生活では経験できない驚きや感動を体験させることに加え、公共の場での

マナーや交通ルールを守って行動しようとする心を育むことを目的としています。 

 つきましては、保護者の皆様には、お弁当のご準備をお願いいたします。 

 なお、当日の服装に関する注意点や持ち物などの詳細は、別紙をご参照ください。 

草 々  

 

記 

 

１．日にち  ９月２５日（水） 

２．時 間  ９時から１２時まで 

３．行き先  横川緑地公園 

４．備 考  雨天の場合は、通常保育となります。 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

 

令和６年１０月１６日 

 

 今井 美喜男 様 

 

安田文化センター   

 

特別写真展開催のご案内 

 

拝啓 紅葉の候、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、真野市出身の写真家である竹部美咲さんの作品を展示

する特別写真展を開催することとなりました。今回は、美しき日々をテーマに、これまで

発表してきた作品を一堂に公開いたします。 

 つきましては、下記のとおり開催いたしますので、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  １１月１９日（火）から１２月８日（日）まで 

２．時  間  １０時から１８時まで 

３．場  所  当センター 展示室 

４．入場料金  無料 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

 

令和６年１１月８日 

 

 つばき町内会 御中 

 

光井生涯学習センター   

 

生涯学習相談会のご案内 

 

拝啓 初霜の候、貴会ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、生涯学習相談会を開催いたします。幅広い知識を持つ

専門家が、生涯学習に関する悩みや疑問など、個別にお答えいたします。 

 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．開催日時  １２月１４日（土）９時から１６時まで 

２．開催場所  当センター ２階視聴覚室 

３．料  金  無料 

４．参加方法  別紙参照のうえ、電話にてお申し込みください。 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

 

令和６年１２月１０日 

 

 杉の木地区の皆様 

 

サクラ商店街振興組合   

 

街路灯交換工事のお知らせ 

 

拝啓 師走の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は、当組合の活動に

ご理解とご協力をいただき、まことにありがとうございます。 

 さて、このたびサクラ商店街におきまして、街路灯の交換工事を下記のとおり実施する

こととなりました。 

 つきましては、工事中は何かとご迷惑をお掛けいたしますが、ご理解のほどよろしくお

願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．工事期間  令和７年１月１４日（火）から２月７日（金）まで 

２．時  間  午前９時から午後４時まで 

３．工事場所  サクラ商店街（詳細は別紙参照） 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

令和７年１月１４日 

 

 飯島 輝久 様 

 

若月ふれあい動物園   

 

臨時休園のご案内 

 

前略 このたび当園では、一部施設の改修工事を行うこととなりました。期間中、お客様

の安全を考慮いたしまして、下記のとおり臨時休園とさせていただきます。 

 つきましては、ご利用予定の皆様には多大な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。 

 なお、詳細は同封のチラシをご参照ください。 

草 々  

 

記 

 

１．休園期間  ２月３日（月）から８日（土）まで 

２．対象施設  ふれあい広場ゾーン 

３．電話番号  ０５０－２９３４－６１７５ 

４．担  当  施設課 西村 正雄 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

 

令和７年２月２５日 

 

 月光商店街連合会 御中 

 

西出文化会館   

 

ラテアート教室開講のご案内 

 

拝啓 梅花の候、貴会ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、ご家庭で気軽にラテアートを楽しむための教室を開講いたし

ます。当日は、練習方法やこつを分かりやすくご説明いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、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  ３月２５日（火）１３時から１５時まで 

２．会 場  西出文化会館 ３階調理室 

３．受講料  ５００円 

４．詳 細  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 １０（模範解答） 
 

 

 

令和７年３月３日 

 

 社内の皆様 

 

総務部長 山中 まりか   

 

提出書類様式変更のお知らせ 

 

 さて、このたび、出張時に提出していただく書類を１枚の用紙にまとめることとなりま

した。今までは、旅費明細書と出張報告書の２枚の提出をお願いしていましたが、事務手

続きを簡略化するために、様式を変更いたします。 

 つきましては、下記のとおりお知らせいたします。 

 なお、新しい様式のファイルは、後日社内メールにて送信いたしますので、ご確認くだ

さい。 

 

記 

 

１．変 更 日  ４月７日（月） 

２．新書類名称  出張旅費明細書 

３．担   当  総務部 大久保 しおり（内線２０８） 

以 上  


