別記（第7条関係・第9条関係）書式及び文例
1　一般文書
⑴　照会
	年　　月　　日××
××○○町長×殿
興部町長
○○○○×
×××事務改善について（照会）
×本町の事務改善の参考としたいので、下記（別記）事項について貴町の状況をお知らせください。
記


備考　1　文例中×印は空白とする字数を示す。以下書式及び文例において同じ。
2　照会の場合は、できるだけ回答用紙を（2部）同封すること。

⑵　回答
	年　　月　　日××
××○○町長×殿
興部町長
○○○○×
×××事務改善について（回答）
×○○年○○月○○日付で照会ありました標題について下記（別紙）のとおり回答します。
記


備考　件名が右3行目にわたるようなときは次の行に書く。

⑶　通知
	年　　月　　日××
××○○○○×殿
興部町長
○○○○×
×××事務能率研修会の開催について（通知）
×下記（次に）より、事務能率研修会を開催しますから出席して下さい。
記
1×日時　　　○年○月○日（金）午前○時
2×場所　　　○○○○○○○
3×研修事項　　文書の左横書き実施について


備考　1　なるべくか条書き方式をとること。
2　庁内での通知文には、発信者印は押さないこと。

⑷　許可（認可、承認、免除）
	興○許可（認可、承認、免除）第○○号××
許可、認可、承認免除を受ける者
×年　　月　　日申請（願出）のあつた○○○○については、（下記のとおり又は下記の条件をつけて）許可（認可、承認、免除）する。
×××年　　月　　日
興部町長×○○○○×


 (
××
) (
住所
氏名
)

⑸　寄附受理通知
	年　　月　　日××
××○○○○×殿
興部町長
○○○○×
××物体名
×年　　月　　日お申し出の上記ご寄附につきましては○○○○としてありがたく受納いたしましたのでお礼申し上げるとともにご通知します。
なお、ご厚志の○○○○は万全の注意と努力とをもつて活用をはかり、ご意思に添うようにいたします。
以上


備考　寄附を受けた物件の種類等により、適宜実情にそうよう文言を改める。

2　公示令達文
⑴　条例
ア　制定の場合
	×○○○○○○○○条例を、ここに公布する。
×××年　　月　　日
興部町長×○○○○×
興部町条例第○○号××
××○○○○○○○条例
以下省略




イ　廃止する場合
	×○○○○○条例を廃止する条例をここに公布する。
×××年　　月　　日
興部町長　○○○○×
興部町条例第○○号××
×××○○○○○条例を廃止する条例
×○○○○○条例（　　年条例第　　号）は（　　年　　月　　日限り）廃止する。
以下省略




ウ　改正の場合
	




全部改正の場合


一部改正の場合
	×○○○○条例の全部（一部）を改正する条例をここに公布する。
×××年　　月　　日
興部町長×○○○○×
興部町条例第○○号××
×××○○○○○○条例
×○○○○○条例（　　年条例第　　号）の一部を次のように改正する。
以下省略
×××○○○○○条例の一部を改正する条例
×○○○○条例（　　年条例第　　号）の一部を次のように改正する。
以下省略


（注）全部改正の場合の題名は「○○○○条例の全部を改正する条例」としないで、改正後の題名「○○○○条例」とする。

⑵　規則
条例に準ずる。ただし、公布文については次の例による。
	を次のように制定する。
×○○○○規則　の全部（一部）を改正する規則を次のように制定する。
を廃止する規則を次のように制定する。
×××年　　月　　日
興部町長　○○○○×
興部町規則第○○号××
以下省略（題名についても条例に準ずる。）




⑶　告示
ア　新設の場合
	興部町告示第○○号××
を、次のように定める
×○○○○○
は、次のとおりである。
×××年　　月　　日
興部町長　○○○○×
×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○


備考　以下書式については同様とする。
イ　改正の場合
○○○○（　　年告示第　　号）（の一部）を次のように改める。
ウ　廃止の場合
　　年　　月　　日興部町告示第　　号（○○○○）は（　　年　　月　　日限り）廃止する。

⑷　訓令
ア　制定の場合
	訓令第○○号××
訓令先××
を、次のように定める
×○○○○○○
は、次のとおりである。
×××年　　月　　日
興部町長　○○○○××
×××○○○○○○○規程




イ　改正の場合
	訓令第○○号××
訓令先××
×○○○○○○規程（　　年訓令第　　号）の全部（一部）を、次のように改正する。
×××年　　月　　日
興部町長　○○○○××


備考　全部改正の場合には、当該訓令の名称から書く。
（公布文を除いて、制定と同形式になる。）

ウ　廃止の場合
	訓令第○○号××
訓令先××
×○○○○○○○○規程の廃止について、次のように定める。
×××年　　月　　日
興部町長×○○○○××
×○○○○○規程（　　年訓令　　号）は、（　　年　　月　　日限り）廃止する。
×××附×則
×○○○○○○○○○○


備考　（年月日限り）を入れた場合、附則で施行月日はうたわない。

3　議案
⑴　条例案
	××議案○○号
×××○○○○○○○条例の制定について
×○○○○○○○○○○条例を別紙（次）のように定める。
×××○○○○○○○条例
×（○○○）
○○○○○○○

（提案理由）




⑵　条例の一部改正案
	××議案第○○号
×××○○○○○○○条例の一部を改正×××する条例について
×○○○○○○○条例の一部を改正する条例を別紙（次）のように定める。
×××○○○○○○○条例の一部を改正×××する条例
×○○○○○○○条例（平成○○○年興部町条例第○○号）の一部を次のように改正する。
×○○○○○○○
（提案理由）



⑶　その他の議案
ア　工事請負契約
	××議案第○○号
×××○○○○○工事請負契約締結について
×次のとおり工事請負契約を締結するため、地方自治法第96条第1項第5号及び議会の議決に付すべき契約及び財産の取得または処分に関する条例第2条の規定により議会の議決を求める。
記
×1×工事名　　　　○○○○○工事
×2×工事場所　　　○○○○○
×3×契約の方法　　指定競争入札による契約
×4×契約金額　　　○○○○円
×5×契約の相手方　○○○○○番地
○○○○
（提案理由）



イ　財産の取得
	××議案第○○号
×××財産の取得について
×次のとおり財産を取得するため、地方自治法第96条第1項第7号及び議会の議決に付すべき契約及び財産の取得または処分に関する条例第3条の規定により議会の議決を定める。
記
1×取得する財産及び数量
○○○○○用地
興部町字○○○○○番地
宅地　○○○○平方メートル（約○○坪）
2×取得の方法
○○○○契約による。
3×取得予定価格
○○○○円
4×取得契約の相手方
○○○○字○○○番地
○○○○
（提案理由）




ウ　専決処分の報告
（法第179条関係）
	××議案第○○号
×××専決処分した事件の承認について
×○○年○○月○○日町長において、次の議決事件を地方自治法第179条第1項の規定に基づき専決処分したので、これを報告し承認を求める。
記
専決処分書
×○○年度興部町○○会計補正予算（専決処分第○号）について地方自治法第179条第1項の規定により別冊のとおり専決処分する。
○○年○○月○○日
興部町長　○○○○×××
（提案理由）




（法第180条関係）
	××報告第○号
×××専決処分した事件の報告について
×○○年○○月○○日町長において、次の事件を専決処分したので、地方自治法第180条第2項の規定に基づきこれを報告する。
記
×××○○○○工事請負契約の変更について
×○○○○工事の設計変更にともない、専決処分の指定により、工事請負契約金額を次により変更し契約を締結する。
1×変更前　　○○○○千円
2×変更後　　○○○○千円
（提案理由）



