前略　ご無沙汰いたしております。
　本日はお願いの件がありましてお便りさせていただきました。お願いのときだけお便りをいたしますこと誠に申し訳なく心苦しいのですが、お許しください。
　実は、…（お願いをするに至った事情をここに記載します）
　（つきましては、）…（お願いをする内容をここに記載します）願えませんでしょうか。
　何とぞよろしくお願い申し上げます。
　それではくれぐれもお体に気をつけてお過ごしください（本来であれば参上のうえでお願い申し上げるところでございますが、まずは書面にて失礼ながらお伺い申し上げます）。
草々　
　　　平成○○年○○月○○日
○ ○ ○ ○　
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