X年X月X日

●●●●　様

学校法人●●●●
●●部●●課
電話番号：XXX－XXXX－XXXX
e-mail：XXXX＠XXXX

●●●●のご案内

拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
日頃より、本校の教育活動にご理解とご協力を賜り、誠にありがとうございます。

さて、来るX月X日に行われます「●●●●」のご案内を、下記の通りお送りいたします。ご確認いただきますようお願い申し上げます。
敬具

記
・●●●●　1部
・●●●●　1部
・●●●●　1部
以上
