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文部科学省後援 

第７８回（令和７年１１月３０日） 

ビジネス文書技能検定試験 解答（２級） 

Ⓒ公益財団法人 実務技能検定協会 

Ⅰ 表記技能 

 

１．(1) 書記  (2) 議事録  (3) 動議  (4) 定足数  (5) 委任状  

 

２．(1) 備える 

(2) 確かめる 

(3) 慌ただしい 

(4) 紛らわしい 

 

３．(1) 規   (2) 期   (3) 帰   (4) 気    (5) 機 

 

４．問１  （１） 

問２  ただし 

 

５．(1) 盛会  (2) 容赦・海容・寛容   (3) 初春・大寒・厳寒   (4) 貴意   (5) 貴地 

 

６．【解答例】 
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Ⅱ 表現技能 

 

１．【解答例】 

 

今期中にＡＩ事業の新部門を新設する件については、決定を吉川社長に全て一任した。

これに対し吉川社長は、今の現状では見送らざるを得ないとの見解の考えを述べ、本件 

の決定は来年度の次期以降へ持ち越すこととした。 

 

*「見解の考え」「来年度の次期以降」としても可。 

  
２．(1)－⑤  (2)－①  (3)－④  (4)－②  (5)－③ 

 

３．【解答例】 

店舗移転のお知らせ 

店舗移転についてのご通知 

店舗移転について（ご通知） 

  

４．（３）（６） 

   

５．【解答例】 

12 月に掲載予定の雑誌広告 

 

雑誌名 発行元 発行部数 
広告掲載料 
(消費税込み) 

家電ベストバイ 明治出版 10 万部 110 万円   

月刊新製品批評 全日本図書 20 万部 165 万円   

月刊トレンド通信 ニューウエーブ書房 24 万部 220 万円   

合  計 495 万円   

 
６．【解答例】 

(1) 私儀・私こと 

(2) 微力ながら 

(3) いたす所存でございます 

(4) ご指導ごべんたつを賜りますよう 

(5) 略儀ながら書中をもって（書面にて） 

(6) ごあいさつ申し上げます 
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Ⅲ 実務技能 

 

１．【解答例】 

 

総 発 第 7 3 号 

令和７年 11 月 28 日 

 社員各位 

総務部長 

 

 

消防設備点検の実施について（通知） 

 

下記の通り、消防法に基づいた消防設備点検を実施するので、通知します。 

 

記 

 

１ 日  時  令和７年 12 月 10 日（水）８時 30 分から 15 時まで 

２ 場  所  本社ビルおよび別館の全フロア 

３ 点検内容  消火器、非常警報機器、火災感知器、避難器具、誘導灯および標識 

４ 施行業者  (株) ベスト防災システム 

 

なお、点検時に警報装置が作動するので承知してください。       以上 

 

担当 総務課 木島 

                             （内線 125） 
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２．【解答例】 

 

令和７年 12 月３日 

日本ＲＤ商事株式会社 

総務課長 伊島 徹様 

ビクトリー工業株式会社  

営業課長 西島 正雄㊞ 

 

 

「ＣＬＥＡＮ－Ⅱ」納期延長のお願い 

 

拝啓 このたびは当社製品「ＣＬＥＡＮ－Ⅱ」のご注文を賜り、厚く御礼申し上げます。 

さて、既にご案内の通り、本製品は注文生産品のため、ご注文いただいてからお納め

するまで２週間程度お時間を頂いております。 

つきましては、一日でも早くご納品できますよう努力いたしますが、貴社ご指定の納

期より４日ほど遅くなりますことをご容赦いただきたく、お願い申し上げます。 

まずは、取り急ぎ納期延長のお願い申し上げます。              敬具 

 

担当 営業課 神山 

電話 03-3200-6675 

 

＊発信者の印は、現在では省略されることが多い（採点上は不問）。 

 

３．【解答例】 

 

拝啓 貴社ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、先日はご多忙中にもかかわらず、当社刊行の『月刊業界展望』の取材にご協

力を賜り、誠にありがとうございました。 

 おかげさまで、無事今月号が完成いたしました。ここに見本誌をお届けいたします

ので、ご高覧くださいますよう、お願いいたします。 

 今後とも編集スタッフ一同、さらに充実した誌面作りのため鋭意努力いたす所存で

ございます。何とぞ一層のご愛顧を賜りますよう、お願い申し上げます。 

 まずは、書中をもって御礼申し上げます。                敬具 

 

 
４．問１   ① （３） ② さいにんをさまたげない 

問２  （４） 

 

５．(1) ○ (2) ○  (3) × (4) × (5) ○ (6) ○ (7) × (8) ○ (9) × (10) × 

（２級終わり） 


