
様　式　集

様式１

要望等受付報告書
様式２－１
団体への回答送付書

様式２－２
団体への回答書
様式３

回答報告書
様式４

議事録

様式５

議事録（要旨）
様式６　　
協議等公表報告
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
令和　　年　　月　　日　

政策企画室長　様

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　局・室・区長　

担当：　課・担当（担当者）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  電話： 

団体からの要望書の提出について（報告）

標題について、次のとおり要望書の提出があったので報告します。

記

　１　　提　出　日　　
令和　　年　　月　　日（　）

　２　　団　体　名　　


　３　　要望等の趣旨　　　　　　○○○○○○○○○○についての要望
　４　　要望書　　
別添のとおり（要望書の写しを添付）
                                                           
  令和　　年　　月　　日　
　　　　　　　　　　様

大阪市　　　　　局・室・区長　
担当：　課・担当（担当者）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  電話： 

○ ○ ○ ○ ○      について（回答）

　平素は何かと大阪市政にご協力を賜り誠にありがとうございます。　
さて、令和　　年　　月　　日にいただきました「○○○○○○○○」につきまして、別紙の
とおり回答いたします。　
今後とも本市○○行政にご理解・ご協力を賜りますよう、よろしくお願い申しあげます。

	番　号
	（要望書の項目番号）

	項目
	（要望書の内容・基本的には原文のまま）

	（回答）

（回答作成に当たっては、団体の主訴を的確に把握し、分かりやすい文章で、端的に誠実な回答を作成し、本市としての説明責任を果たすよう努める。）


	担当
	　　　　　局・室・区役所　　　　課・担当　　電話：（市外局番から記載）


令和　　年　　月　　日　
政策企画室長　様

局・室・区長　
担当：　課・担当（担当者）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  電話： 
団体からの要望等にかかる回答の送付について（報告）

　標題について、次のとおり回答を作成したので報告します。

記

　１　　回答日
　　令和　　年　　月　　日（　）

　２　　団　体　名　　

　３　　要望等の趣旨　　　　○○○○○○○○○○についての要望
　４　　回答
　　別添のとおり（回答書を添付）
　５　　要望書及び回答書の　　　　令和　　年　　月　　日（　）
　　　　ＨＰ公表予定日
　６　　要望書提出日　　　　令和　　年　　月　　日（　）

　※団体への回答と同時に報告してください。
〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇との協議等議事録
　　　　　　局・室・区役所　　　　課・担当
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
１　日　　時　　令和〇〇年〇〇月〇〇日（〇） 午　〇時～午　〇時〇分
２　場　　所　　

３　団体名　　〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇

４　協議等の趣旨　　〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇についての要望

５　出席者　　
（団体側）
〇〇〇〇、〇〇〇〇、〇〇〇〇、〇〇〇〇、〇〇〇〇　他　　名
（本　市）
〇〇局〇〇課長〇〇、〇〇局〇〇担当係長〇〇

〇〇局〇〇課長〇〇、〇〇局〇〇担当係長〇〇

６　議　事

（1） ○○○について（項目番号、項目名）

　　　　　　（団体側）　（発言内容）

　　　　　　（本市側）　（発言内容）

（2） ×××について（項目番号、項目名）

　　　　　　（団体側）　（発言内容）

　　　　　　（本市側）　（発言内容）

　　　　　　　　…

〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇との協議等議事録（要旨）
　　　　　　局・室・区役所　　　　課・担当

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
１　日　　時　　令和〇〇年〇〇月〇〇日（〇） 午　〇時〇分　～　午　〇時〇分
２　場　　所　　

３　団体名　　
４　協議等の趣旨　　〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇についての要望

５　出席者　　
（団体側）
代表者　他〇〇名
（本　市）
〇〇局　〇〇名
□□局　〇〇名　計○○名
６　議　　　　事

（１）○○○について（項目番号○○）
　　　　　団体要望概要

　　　　　・
　　　　　・
　　　　　本市説明概要

　　　　　・
　　　　　・
（２）×××について（項目番号○○）
　　　　　団体要望概要

　　　　　・
　　　　　・
　　　　　本市説明概要
　　　　　・
　　　　　・

令和　　年　　月　　日　
政策企画室長　様

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　局・室・区長　
担当：　課・担当（担当者）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  電話： 

団体との協議等の公表について（報告）

　標題について、次のとおり報告します。

記

　１　　ＨＰ公表予定日　　　　令和　　年　　月　　日（　）
　２　　団　体　名　　　　

　３　　要望等の趣旨　　　　○○○○○○○○○○についての要望
　４　　協議実施概要（議事録（要旨）を添付）
	実施日時
	令和　　年　　月　　日（　）

　午前・午後　　時　　分　～　午前・午後　　時　　分

（所要時間　　　時間　　分）

	実施場所
	

	団体側出席人数
	

	本市側出席者役職及び出席人数
	

	協議対象項目数
	

	要望書提出日
	令和　　年　　月　　日（　）

	回答日
	令和　　年　　月　　日（　）


　※ホームページ公表予定日の３日前までに報告してください。

※複数回の協議を実施した場合は、回ごとに分かるよう記載するか、報告を分けてください。
様式　１





様式２－１





様式２－２





様式３





様式４





様式５





様式６
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