
基本文例集 

【頭語と結後の組み合わせ例】 
頭語 結語 

一般的な場合 拝啓、啓上、呈上、拝呈、一筆啓上、一筆申し上げます 敬具、敬白、（女性のみ）かしこ 
改まった場合 謹啓、謹呈、恭啓、謹んで一筆申し上げます 謹言、敬具、敬白 
急ぎの場合 急啓、急呈、急白、急陳、取り急ぎ申し上げます 草々、不一 
返信する場合 拝復、拝答、謹復、謹答、お手紙ありがとうございました 敬具、敬白、（女性のみ）かしこ 
再び出す場合 再啓、再呈、追啓、再白、重ねて申し上げます 敬具、再拝、（女性のみ）かしこ 
前文を省略する場合 前略、冠省、略啓、略省、前文お許し下さい 草々、不一、不尽、（女性のみ）かしこ 

【時候の挨拶例】 

１月 初春の候、新春の候、寒冷の候、厳寒の候、極寒の候 
・新春のお慶びを申し上げます 
・寒さ厳しい折から 

２月 立春の候、余寒の候、向春の候、浅春の候、残寒の候 
・暦の上では春とは申しますが 
・寒さなお厳しき昨今ですが 

３月 早春の候、春陽の候、弥生の候、春風の候、春分の候 
・ようやく春めいてきましたが 
・草木の眼が吹く季節になりましたが 

４月 陽春の候、桜花の候、仲春の候、春暖の候、晩春の候 
・桜前線が日を追って北上しておりますが 
・ひばりの鳴く季節となりましたが 

５月 初夏の候、新緑の候、若葉の候、青葉の候、薫風の候 
・若葉の美しく映える季節となりましたが 
・風薫る季節を迎えましたが 

６月 薄暑の候、梅雨の候、入梅の候、夏至の候、短夜の候 
・衣替えの季節を迎えましたが 
・紫陽花が色鮮やかな季節となりましたが 

７月 盛夏の候、猛暑の候、酷暑の候、大暑の候、酷暑の候 
・長かった梅雨もようやく明け 
・暑さ厳しい毎日ですが 

８月 晩夏の候、新緑の候、立秋の候、残暑の候、暮夏の候 
・残暑お見舞い申し上げます 
・相変わらずの災暑が続いておりますが 

９月 初秋の候、新秋の候、新涼の候、秋涼の候、早秋の候 
・朝夕涼しくなりましたが 
・ようやくしのぎやすい季節になりましたが 

10月 錦秋の候、紅葉の候、秋冷の候、中秋の候、仲秋の候 
・秋晴れの快い日が続いておりますが 
・紅葉の美しい季節となりましたが 

11月 晩秋の候、向寒の候、立冬の候、暮秋の候、深秋の候 
・浅ごとに冷気が加わり冬もそこまでという 
・落ち葉の舞い散る季節ですが 

12月 師走の候、寒冷の候、歳末の候、冬至の候、初冬の候 
・今年もあとわずかとなりましたが 
・歳末の多忙な日々ですが 

【相手の繁栄や健康を喜ぶ言葉の例】 
・貴社（貴店、貴事務所など）ますますご清栄（ご隆盛、ご繁栄など）のこととお喜び申し上げます 
・○○様にはますますお元気でご活躍のこととお喜び申し上げます 

【締めの言葉の例】 
・まずは取り急ぎお礼まで 
・まずは略儀ながらお礼申し上げます 
・略儀ながら書中にて御礼を申し上げます


