別表第4(往復文の公文例式)
1　通達　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(例式　1)
2　通知　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(例式　2)
3　照会　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(例式　3)
4　回答　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(例式　4)
5　報告　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(例式　5)
6　諮問　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(例式　6)
7　答申　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(例式　7)
8　進達　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(例式　8)
9　申請、願、届別に定めるところによる。

例式1(通達)
	②
(文書の記号)第何号○
②
昭和何年何月何日○

②　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①
○何々　　　　　　　　様　　　　　　　　　　　　　(発信者)

④
○○○何々について(通達)

②
○このことについては、下記により取り扱うことになりました。

②
○ついては、事務処理に支障のないように格別の御注意を願います。

記

①　③
1○何々・・・・・・・・・・・・・・・・・。

①　③
2○何々・・・・・・・・・・・・・・・・・。


例式2(通知)
	②
(文書の記号)第何号○
②
昭和何年何月何日○

②　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①
○何々　　　　　　　　様　　　　　　　　　　　　　(発信者)

④
○○○何々について(通達)

②
○このことについては、別紙のとおり(下記のとおり何々)でありますか

①
ら御承知願います。(何々して下さい。送りましたから、お受け取り下さ

①
い。)

記

①　③
1○何々・・・・・・・・。

①　③
1○何々・・・・・・・・。



例式3(照会)
	②
(文書の記号)第何号○
②
昭和何年何月何日○

②　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①
○何々　　　　　　　　様　　　　　　　　　　　　　(発信者)

④
○○○何々・・・・・・・について(照会)

②
○このことについて下記の要領(別紙)により、昭和何年何月何日までに御

①
回答下さい(願います)。

①　③
1○何々・・・・・・・。

①　③
2○何々・・・・・・・。



例式4(回答)
(その1)
	②
(文書の記号)第何号○
②
昭和何年何月何日○

②　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①
○何々　　　　　　　　様　　　　　　　　　　　　　(発信者)

④
○○○何々・・・・・・・について(回答)

②
○昭和何年何月何日付(第何号)で御照会をいただきましたこのことについ

①
ては、当町では何々(下記のとおり)であります。

記

②
○何々・・・・・・・・・・。




(その2)
	②
(文書の記号)第何号○
②
昭和何年何月何日○

②　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①
○何々　　　　　　　　様　　　　　　　　　　　　　(発信者)

④
○○○何々について・・・・・・・・(回答)

(回答対昭．何．何．何付第何号)

②
○このことについては、当町では、何々(下記のとおり別紙のとおり)であ

①
ります。

記

②
○何々・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

①
・・・・・・・・・。


例式5(報告)
	②
(文書の記号)第何号○
②
昭和何年何月何日○

②　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①
○何々　　　　　　　　様　　　　　　　　　　　　　(発信者)

④
○○○何々について(報告)

②
○このことについては、下記のとおり(別紙のとおり、何々)でありま

①
す。

記

①　③
1○何々・・・・・・・・・・・。

①　③
2○何々・・・・・・・・・・・。




例式6(諮問)
	②
(文書の記号)第何号○
②
(諮問先)○

②
○何々法(昭和何年法律第何号)第何条の規定に基き何々(下記に掲げる事

①
項)について貴会の意見を問います(諮問します。)

③
○○昭和何年何月何日
①
小野町長　氏名　　　　　
記

①　③
1○何々・・・・・・・・・・・。

①　③
2○何々・・・・・・・・・・・。


例式7(答申)
	②
(文書の記号)第何号○
②
昭和何年何月何日○

②　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①
○何々　　　　　　　　様　　　　　　　　　　　　　(発信者)

④
○○○何々について

(答申対昭．何．何．何付第何号)

②
○このことについて、当会の意見は、次のとおりです(当会は原案に同意し

①
ます。)

記

①　③
1○何々・・・・・・・・・・・。

①　③
1○何々・・・・・・・・・・・。




例式8(進達)
	②
(文書の記号)第何号○
②
平成何年何月何日○

②　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　①
○何々　　　　　　　　様　　　　　　　　　　　　　(発信者)

④
○○○何々について(進達)

②
○このことについて、平成何年何月何日付で別紙のとおり(申請書の)提出

①
があったので、関係書類(及び意見書)を添えてお送りします。



