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要望等に関する処理要領 

平成１９年９月２５日制定  

(趣旨） 

第１条 この要領は、市民等からの要望等に対し、適正かつ迅速に処理するた

めに必要な事項を定めるものとする。 

(定義） 

第２条 この要領において市民等とは、以下のものに限る。 

(１) 市内に住所を有する個人 

(２) 市内に事務所又は事業所を有する個人又は法人その他の団体 

(３) 市内に存する事務所又は事業所に勤務する個人 

(４) 市内に存する学校に在学する個人 

(５) 前各号に掲げるもののほか、市が行う事務事業に利害関係を有する個

人又はその法人その他の団体 

２ この要領において要望等とは、市民等が、施設の設置若しくは改修又は特

別な措置の申し入れ等具体的な事案について、地域の実情等を述べ、本市に

対して予算の措置若しくは行政上の支援を求めること又は意見を述べること

をいう。 

(要望の処理） 

第３条 本市に要望等についての文書（電子メールによるものを含む。以下「要

望書等」という。）が提出された場合は、次の各号に従い処理するものとする。 

(１) くらし安全課に提出された要望書等の内容が単独の部局に関係する場

合 

ア 市民等から要望書等がくらし安全課に提出されたときは、くらし安全

課長は、直ちに受付処理状況票（第１号様式の１）を作成し、生活環境

部長まで供覧するとともに、要望等に関して該当する所管部署の市政相

談業務担当部次長（以下「所管部次長」という。）に回答依頼（第２号様

式の１）又は回付票（第３号様式の１）により回答依頼又は回付するも

のとする。 

イ 所管部次長は、回答依頼又は回付のあった要望等の内容を確認し、当
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該要望等の処理について所管部署の長（以下「所管課長等」という。）へ

指示するとともに、要望書等を提出した者（以下「提出者」という。）に

対し、要望等を受け付けた旨及び所管部署名等について、くらし安全課

が要望書等を受理した日（以下「くらし安全課受理日」という。）から原

則３日以内に電話等で連絡するものとする。ただし、回答を必要としな

い要望等については、電話等での連絡は不要とする。 

ウ 所管部次長から指示を受けた所管課長等は、回答依頼書に対する回答

について、所定の決裁を経た後、提出者に回答するものとする。当該回

答の期間については、くらし安全課受理日から原則３０日以内とする。 

ただし、当該期間内に回答できないと判断される場合は、くらし安全

課長は、速やかにその旨及び延長期間を提出者に連絡するものとする。 

エ 所管課長等は、提出者に回答をしたときは、くらし安全課に回答の写

しを提出するものとする。 

(２)  くらし安全課に提出された要望書等の内容が複数の部局に関係する

場合 

    市民等からくらし安全課に提出された要望等が複数の部局に関係する

場合、前号と同様の処理をするものとする。この場合、要望等の内容に

関係する所管部次長は、相互に連携、調整を図り、それぞれの属する所

管課長等に指示し、回答を作成するものとする。 

    ただし、相互間で調整が難しいと判断される場合は、市政相談業務担

当部次長のうち生活環境次長が調整するものとする。 

(３) 要望書等が所管部署に提出された場合 

ア 市民等から要望書等が所管部署に提出されたときは、所管課長等は、

所管部次長に報告し、協議するものとする。 

イ 所管部次長は、報告のあった要望等の内容を確認し、要望書等を受理

した日から原則３日以内に提出者に対し、要望等を受け付けた旨及び所

管部署名等について、電話等で連絡するものとする。ただし、回答を必

要としない要望等については、電話等での連絡は不要とする。 

ウ 所管課長等は、回答について、所定の決裁を経た後、提出者に回答す
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るものとし、当該回答の期間については、要望書等を受理した日から原

則３０日以内とする。 

ただし、当該期間内に回答できないと判断される場合は、所管課長等

は、速やかにその旨及び回答に要する日数を提出者に連絡するものとす

る。 

 

２ 本市に口頭（電話によるものを含む。）により要望等（以下「口頭要望等」

という。）の申し出があった場合は、次の各号に従い処理するものとする。 

(１) 口頭要望等がくらし安全課にあった場合 

ア 口頭要望等がくらし安全課にあったときは、くらし安全課長は、所管

課長等に回答依頼又は回付するものとする。 

イ 所管課長等は、回答依頼のあった口頭要望等については、当該口頭要

望等の申し出をした者（以下「申出者」という。）に対し、対処の方向性

等を受付日に回答するとともに、所管部次長に報告又は協議をするもの

とし、回付のあった口頭要望等については、所管部次長に報告するもの

とする。ただし、回答依頼のあった口頭要望等で受付日に方向性等が回

答できない場合は、所管部次長又は、所管部次長が指示する者が受付日

から、原則３日以内に回答するものとする。 

ウ 所管課長等は、所定の事務手続完了の後、申出者に対し、速やかに回

答するものとする。 

エ 回答を要する口頭要望等が複数の部署に関係する場合は、くらし安全

課長が所管課等の回答を取りまとめ、申出者に回答するものとする。 

(２) 口頭要望等が所管部署にあった場合 

ア 口頭要望等が所管部署にあったときは、所管課長等は、申出者に対し、

対処の方向性等を受付日に回答するとともに、所管部次長に報告又は協

議するものとする。ただし、受付日に回答できない場合は、所管部次長 

又は所管部次長が指示する者が受付日から原則３日以内に回答するもの

とする。 

イ 所管課長等は、所定の事務手続完了の後、申出者に対し、速やかに回
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答するものとする。 

(陳情要望受付・処理状況の管理及び報告） 

第４条 所管課長等は、要望書等の受付・処理状況について進捗状況を管理し、

所定の方法によりくらし安全課長に報告するものとする。 

 (その他） 

第５条 この要領に定めるもののほか、この要領の実施に関し、必要な事項は

別に定める。 

附 則 

 （施行期日） 

この要領は、平成１９年１０月１日から実施する。 

（施行期日） 

この要領は、平成２２年４月１日から実施する。 

（施行期日） 

この要領は、平成３１年４月１日から実施する。 

（施行期日） 

この要領は、令和３年４月１日から実施する。 

（施行期日） 

この要領は、令和４年６月１日から実施する。 

（施行期日） 

この要領は、令和６年４月１日から実施する。 

 



第１号様式の１

要望等　受付票            

要望者への回答期限　　　　年　　月　　日 要望者への回答

依頼

部次長

回
答
伺

　（調査状況）

伺

 
月
 
 
日

　　　　年　　月　　日

係 長

関係課

件 名

供覧
補 佐

部 長 副市長 市 長

　（処　　　理）

合 議

受 付

要
望
の
種
別

種 類

回答期限日

第　　　号

□　行政相談 （市の行政全般）

□ 来訪 ・ □ 郵送

回答依頼日 年　　月　　日

方 法

取扱者

要望の
要旨

課 長
くらし安全課

年　　月　　日

□　その他の行政相談 （国県等）

□　その他 （上記以外のもの）

□ 要望 ・ □ 陳情

氏　名

要
 
望
 
者

受 付

調 査

連絡先

住所

年　　月　　日

団　体

くらし安全課
部次長 部 長 副市長

 
月
 
 
日

合 議 取扱者 係 長 補 佐 課 長
市 長



第２号様式の１

要望等　回答依頼

第　　　　号

要望者
団　体

住　所

年　　月　　日

くらし安全課長

下記のことについて、ご回答ください。

　市政相談業務担当部次長　様

氏　名

（依頼日）

受　　　付

連絡先

要望の要旨

年　　月　　日
関係課

【留意事項】

件　　名

回答期限日

年　　月　　日

くらし安全課
市政相談係

担当
内線
直通



第３号様式の１

要望等　回付票

第　　　号

要望者

住　所

年　　月　　日 （回付日）

　市政相談業務担当部次長　様

団　体
下記のことについて、回付いたします。

氏　名

くらし安全課長
連絡先

受　　　付 年　　月　　日
関係課

回付年月日 年　　月　　日

【留意事項】

件　　名

要望の要旨

くらし安全課
市政相談係
担当
内線
直通


