
４級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

令和８年４月１０日 

 

 桜本子供会 御中 

 

西中井生涯学習館   

 

防災キャンプのご案内 

 

拝啓 陽春の候、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、地震などの災害に備える方法を学ぶ防災キャンプを開催いた

します。身を守る方法をはじめとし、電気や水道などのライフラインが途絶えたときに役

立つ技術を身に付けることができます。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、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  ５月１０日（日） 

２．時 間  １０時から１５時まで 

３．場 所  当館 第２広場 

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８年５月１３日 

 

 社員の皆様 

 

総務部長 大前 結子   

 

エコアイデアの募集について 

 

 さて、このたび総務部では、環境保全に対する意識向上を目的として、全社員を対象と

し、社内でできるエコアイデアを募集いたします。 

 つきましては、下記のとおりお知らせいたしますので、奮ってご応募くださいますよう

お願い申し上げます。 

 なお、不明な点がありましたら、総務部までご連絡ください。 

 

記 

 

１．応募期間  ６月１５日（月）から７月３日（金）まで 

２．応募方法  同封の冊子をご確認ください。 

３．発  表  社内報８月号にて発表します。 

４．担  当  総務部 三宅 由美子（内線番号４０６） 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

令和８年６月１２日 

 

 保護者の皆様 

 

山野辺保育園   

 

工事に伴う休園のお知らせ 

 

拝啓 初夏の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。平素は当園の活動にご理

解とご協力をいただき、深く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当園では、下記のとおりプレイルームの壁紙の貼り替え作業を実施いた

します。 

 つきましては、工事初日の８月１０日は、危険回避のため休園とさせていただきます。

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  ８月１０日（月）から１６日（日）まで 

２．担  当  神谷 佐和子 

３．作業箇所  別紙をご参照ください。 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

令和８年７月１４日 

 

 林運送センター 御中 

 

深山物産株式会社   

 

営業所移転および名称変更のお知らせ 

 

拝啓 仲夏の候、貴センターますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別の

ご支援を賜り、深くお礼申し上げます。 

 さて、このたび当社のつばき営業所が、中央区へ移転するとともに、名称変更をするこ

ととなりました。これを機に社員一同さらなる業務の充実に努める所存です。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、今後とも変わらぬお引き立てを賜

りますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．新 住 所  東京都中央区浜川町２－７ 

２．新 名 称  浜川オフィス 

３．営業開始日  令和８年８月１７日（月） 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

令和８年９月１日 

 

 森林読書クラブ 御中 

 

久保田南図書館   

 

館内改修工事のお知らせ 

 

前略 このたび当館では、書架の配置変更やカウンターの増設、天井補修など、館内改修

工事を下記のとおり行うこととなりました。これに伴いまして、閲覧スペースの一部区画

が利用できなくなります。 

 つきましては、ご利用の皆様にはご不便をお掛けしますが、何とぞご理解くださいます

ようお願い申し上げます。 

草 々  

 

記 

 

１．工事期間  ９月２１日（月）から２５日（金）まで 

２．開館時間  午前９時から午後６時まで 

３．詳  細  別紙をごらんください。 

４．電  話  ０５９９－８１－５４８２ 担当：山田 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

 

令和８年１０月７日 

 

 杉の木商店街の皆様 

 

田所港ガイドマスターの会   

 

ぶらり散歩ツアーのご案内 

 

前略 このたび当会では、田所港の魅力を知っていただくため、周辺の史跡や産業遺産を

巡る「ぶらり散歩ツアー」を開催いたします。熟練ガイドが同行し、詳しくその成り立ち

や歴史を解説いたします。 

 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、ご参加

くださいますようお願い申し上げます。 

草 々  

 

記 

 

１．開催日時  １１月１日（日）１０時から１７時まで 

２．集合場所  地下鉄青浜駅 ２番出口 

３．定  員  １５名 

４．詳  細  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  ７（模範解答） 
 

 

令和８年１２月２日 

 

 町民の皆様 

 

中山手町子供会   

 

資源回収のご案内 

 

拝啓 初冬の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。平素より当子供会の活動

にご協力いただき、まことにありがとうございます。 

 さて、このたび当子供会では、下記のとおり資源回収を実施いたします。 

 つきましては、ご多用中とは存じますが、皆様のご協力をお願い申し上げます。 

 なお、今回は布類の回収はございませんので、ご了承ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開催日時  令和９年１月９日（土）午前９時から午前１１時まで 

２．場  所  ひまわり公園 

３．回収物品  新聞紙、雑誌類、段ボール、アルミ缶 

以 上  



４級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

令和９年１月２５日 

 

 会員企業の皆様 

 

ビジネス同友会関西支部   

 

異業種交流会のお知らせ 

 

拝啓 降雪の侯、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当会では、さまざまな業種の会員企業の皆様における情報交換や交流の

機会を提供する場として、異業種交流会を開催する運びとなりました。 

 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。 

敬 具  

 

記 

 

１．日  時  ２月２６日（金）１８時から２０時まで 

２．場  所  青木中央産業会館 １１Ｆ 

３．参加費用  １名につき５，３００円 

４．詳  細  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  ９（模範解答） 
 

 

令和９年２月１６日 

 

 市民の皆様 

 

黒谷市役所広報情報課   

 

新庁舎建設説明会のご案内 

 

拝啓 向春の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当市では、かねてより懸案となっておりました新庁舎建設の基本計画に

関しまして、市民の皆様への説明会を開催いたします。 

 つきましては、この機会に多くの方にご参加いただきたく、下記のとおりご案内いたし

ます。 

 なお、ご来場の際は公共交通機関をご利用ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開催日  ３月２１日（日） 

２．時 間  １０時から１１時まで 

３．会 場  黒谷市中央ホール 

４．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 １０（模範解答） 
 

 

令和９年３月１１日 

 

 菊池 健次郎 様 

 

山野会計事務所   

 

事務所移転のお知らせ 

 

拝啓 春色の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当事務所は、小町駅前のビルへ移転する運びとなりました。これを機会

に社員一同、一層の努力を重ねていく所存でございます。 

 つきましては、ごあいさつを兼ねまして、下記のとおりご案内申し上げます。 

 なお、現事務所と同様にお車でのご来所も可能です。不明な点がございましたら、電話

にてお問い合わせください。 

敬 具  

 

記 

 

１．移転日  ５月７日（金） 

２．新住所  山村市青本町４－８ 

３．連絡先  電話番号 ０５０－３７５４－８５３１ 

４．詳 細  別紙をご確認ください。 

以 上  


