
●要望の流れ　～町会・町内会と市役所間～

※当初設計内容に変更が生じる場合は、必ず事前に担当課と協議してください。

R6.4.1作成

市　　　　　役　　　　　所

総　務　課 担 当 課 他 課

市　　　　　役　　　　　所

総　務　課 担 当 課 他 課

市　　　　　役　　　　　所

総　務　課 担 当 課 他 課

１－１

①【協議】
町会・町内会

②【要望】
町会・町内会

③【補助申請】
町会・町内会

申請書を収受

 形式審査／内容、資格審査
　・記載事項確認　　　　　　　　　
　・対面審査　　　　　　
　・補正すべきところがあれば指示
　・台帳確認

 起案／決裁
　・申請書類等を添付した
    起案をする。

交付決定通知作成・交付

　　情　報　確　認

会計課

 他課
  形式審査
　／資格審査
 ・形式審査、
 　確認等を行う。
 ・他課等の情報
 　確認を行う。

 要望書受付
  ・受付処理
　　（担当課割振り）

 要望書（写し）収受

 　町会長・町内会長等と
 　要望書を受理した今後の対応
 　について再確認

◆補助申請が必要な場合

※事業が完了したら…

実績報告書を収受

補助金確定通知作成・交付

補助金請求書を収受

支出

   要望書作成・提出             
【総務課へ】

申請書作成・提出
【直接担当課へ】

   実績報告書を 
   作成・提出
  （直接担当課へ）

   補助金確定通知
   を収受

　　市役所担当課と
    連絡を取り合う。
　　・要望内容の確認等

　　補正すべきところ
　　への対応

交付決定通知を収受

事業を実施

   補助金請求書を
   作成・提出
   （直接担当課へ）

補助金受取（振込）

  ◆ 町会・町内会の要望書に対する、市からの文書回答
　・ 6月下旬（ 5月末までに受付の要望を基本とする。）
　・ 9月下旬（ 8月末までに受付の要望を基本とする。）
　・12月下旬（11月末までに受付の要望を基本とする。）
　・ 3月下旬（ 2月末までに受付の要望を基本とする。）

 各課からの要望書事項
 に対する回答文書を取
 りまとめ、町会長・町内
 会長へ送付

  要望書事項に対する回答文書に
　ついて、市長の決裁を取る。

要望書の回答文書収受

※補助申請が必要な場合は、
　下記の流れへ

　 協議事項
　 【まずは直接担当課
へ】
※担当課が不明の場合は
　 総務課に確認する。

 ・協議内容の確認
 ・補助等の有無の確認
　 補助申請の必要な場合は、下記の③【補助申請】を参照下さ
い。
 案件によっては、要望書の提出をお願いする場合があります。
 市は要望書に対して文書で回答します。

※要望書が必要な場合は、
　下記の流れへ


