○年○月○日
各位
（会社名や学校名、必要な場合には連絡先）
（部署や学部、名前）

[bookmark: _GoBack]ご寄稿のお願い
拝啓
時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

さて、（※恩師や上司など、退官・退職する相手のことや、記念誌などに触れ、発行するものの簡単な説明。）
そこで、（名前や団体名）で協議のうえ、（同門生・会員など寄稿文を依頼する相手）の皆様に（媒体名）にご寄稿いただきたくお願い申し上げる次第でございます。ご執筆いただく内容につきましては、（希望する内容をいくつか）など、どのようなものでも結構です。

詳細につきましては、下記のとおりです。

ご多忙のところ誠に恐縮ではございますが、ご協力賜りますよう重ねてお願い申し上げるとともに、皆様方のますますのご発展をお祈り申し上げます。

敬具
記

掲載誌	〇〇
依頼内容	〇〇
文字数	〇〇
締め切り	○年○月○日（○）
お問合せ先	〇〇

以上

