
第４号様式

　　　　公　益　通　報　処　理　報　告　書（記入例）

調査主体

△△ 報告年月日 年 ×整理番号 － 日－

当該区役所・局等　・　監察部　・　委員会 1

◎◎長　◎◎◎◎作成責任者

○○ ×

調査方法

調査結果

※１　違法又は不適正のいずれかに丸印をつけること。

調査実施部署

当該通報で指摘されているなどその内容に直接関係する職員や、当該職員に対して管理監督責任を
問われる可能性のある職員を、調査をはじめとする当該通報の処理に関与させていない。

違法又は不適正な職務執行を行ったと認められる本人に対する聴取り調査を行った。

上記本人の管理監督者に対する聴取り調査を行った。

通報概要

　上記の判断とした理由（判断の根拠となる法令等、取扱要領・ガイドライン等の規定も必ず明記すること）

○○総務担当課長
△△総務担当課長代理

○月○日　抜き打ちで通報指摘の事務処理書類を確認（過去１年分）
○月△日　本人を含む関係者６名から聴取り調査を実施
　　　　　　通報指摘の職員本人、その管理監督者である□□担当の△△担当課長、
　　　　　　●●担当係長、同担当の同僚職員５名のうちから指摘事項を目撃している
　　　　　　可能性のある職員３名
○月×日　管理監督者から再度聴取り調査を実施

【書類確認結果】
・通報指摘の◆◆事務の事務処理書類を確認したところ、◇◇法第×条及び◆◆事務取扱要領
（別紙１）の規定に基づけば、○○の手続きを経た上で処理をされているべきところ、□□さ
れている状況が確認された。（別紙２）

【聴取り調査結果】（詳細は別紙３参照）
・通報指摘の職員は、「・・・・・・・・・」旨を供述した。
・同僚職員のうち２名は、「・・・・・・・・・」旨を供述した。残る１名は、「そのような
事実は見ていない」旨の供述をした。
・管理監督者である△△担当課長及び●●担当係長は、「・・・・・・・・・・」旨を供述し
た。

　調査の結果、認められた職務執行に関する　<違法・不適正>　な事実　※１
　（認められなかった場合は、その旨を明記のこと）

調査実施者　総務担当

―通報の概要を記載―

□□ 月

報告回数

25

・過去１年分の書類確認で□□されている事実が確認でき、通報指摘の職員本人も◇◇の理由
から□□していた旨の供述があったため。
・上記事実は、◆◆事務取扱要領　第○条に違反している。

　◆◆の事務処理にあたって、通報指摘の職員が事前に○○の手続きを経ずに、□□していた
事実が認められた。

・該当する場合
はチェック 
・該当しない場
合は、調査方法
欄にその内容と
理由を記載 



・　記載にあたっては、「別紙のとおり」等とはせず、必ず本様式に概要を記載のうえ、聴取内容等の関係資
　　料を添付すること。
・　調査にあたっては、「職員等の公正な職務の執行の確保に関する条例に係る事務取扱要領」第２の５(2)
    「調査の原則」に留意すること。
・　「作成責任者」欄は、所属長名を記載すること。「担当者」欄は、コンプライアンス担当の本件担当者氏
    名等を記載すること。

整理番号 ○○ － △△ － □□ 報告年月日 25 年 × 月 ×

担当者 （氏名） （電話）

添付資料

（所属）

別紙１　◇◇法（抜粋）・◆◆事務取扱要領
別紙２　◆◆事務に係る過去１年分の処理状況及び決裁書類写し
別紙３　聴取り調査記録詳細
別紙４　ヒアリング実施一覧表
別紙５　◎◎◎◎（是正措置関係資料）
別紙６　××××（再発防止措置関係資料）

◎◎区総務担当　 ◇◇◇◇

△月□日
　・管理監督者である△△担当課長より、所属の職員に対して、・・・・・・。
　・また、合わせて、・・・・・・・・・。
△月△日
　・再発防止のため、・・・・・・・・・。（別紙６）

是正措置

△月○日～□日
　・◆◆事務の事務処理について過去３年分の処理状況、処理内容を確認した。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（●●担当課長及び同課長代理）
同月△日
　・上記確認により判明した不適正な処理がなされていた△件について、再度の事務
　　処理を実施し、・・・・・・・。（別紙５）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（●●担当課長及び同課長代理）

日

備考

 再発防止措置

（違法又は不適正
な事実が認められ
なかったが、予防
措置等をとった場
合はその措置の内
容）

必ず添付すること 


