
 

要望等記録対応マニュアル 
◆要望等記録制度対応フロー図 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

４ 対応 
 
                             要望等に関する有識者会議 
                              

３ 確認等 

２ 記録の対象 

１ 要望等記録の選別 

要望等の聞取り 

要望・要請・意見等 

別途対応 

要望内容等を「要望等記録票」に記録 

面談・電話で行われた要望等 

記録の対象 

要望者への記録内容の確認依頼等 

上司への報告・対応方針検討 

要望者への回答 

その他 

公表・公開の対象となることを要望者に説明 

「要望等記録票」の保存 


