
４ 「対応」の手順 

 (A)要望等への対応方針を検討する必要がある場合 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上司への報告（所管課長まで報告） 

所管課長を中心とした対応方針検討 

局部長による判断が必要

と認められる場合 

 

要望等管理責任者と検討方法について協議 

所管課長の判断により難い場合又は重要な案件の場合 

他部署との協議が必要と

認められる場合 

 

局部長を中心とした対応方針検討 

（必要に応じて要望等検討委員会で検討） 

他部署を交えた

対応検討 

市長等への報告が必要と認められる場合 

検討結果（対応方針案⇒意思決定） 

市長等の指示を受け対応検討 

所管課長

判断 

 

要望者への回答（匿名又は連絡先不明の場合は除く） 

要望者への記録内容の確認依頼等 

「要望等記録票」の保存 

要望等の対応

方針が業務上

明確で、早急

な対応を求め

られるもの 

次頁の手順へ 



  (B)要望等の対応方針が業務上明確で早急な対応を求められる場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

要望者への記録内容の確認依頼等 

要望等の対応方針が業務上明確であり、その早急な対応を求められる場合 

要望者への回答（匿名又は連絡先不明の場合は除く） 

確立している対応を実施 

所管課長による点検及び確認 

「要望等記録票」の保存 


