平成○○年○月吉日
○○○○様

〇〇市立〇〇○学校

校長　学び　太郎

謹啓　時下ますます御清栄のこととお喜び申し上げます。
日頃は学校教育のためなにかと御支援を頂き有り難う存じます。
さて、本校は、昭和○○年に創立され、本年で○十周年を迎えることになりました。今後もさらによき伝統を踏まえつつ、一層の向上発展を目指し、教育活動の充実のために努力いたす所存でございます。
つきましては、下記により記念式典と記念講演会を挙行いたしますので、ご多用とは存じますが、ご来臨くださいますようご案内申し上げます。

敬具
記

日　時：
平成〇〇年〇〇月〇〇日（〇）
一部　記念式典

午前○○時○○分～
二部　記念講演会　　講師  見聞　まなぶ氏
午後○○時○○分～

場　所：
本校体育館
以上
※
準備の都合上、お手数ながら○月○○日までに同封のハガキにてご返信くださいますようお願い申し上げます。

