別記(第24条関係)

回議用紙の記入要領
　　〔起案〕
　1　先方の文書
　　　収受文書に基づいて起案する場合には、起案担当者が当該文書の発信年月日及び記号番号を記入し、不要のときは、斜線(左下隅から右上隅へ引く線。以下「斜線」について同じ。)を引く。
　2　収受年月日
　　　文書を収受した年月日を起案担当者が記入し、不要のときは、斜線を引く。
　3　起案年月日
　　　文書を起案した年月日を起案担当者が記入する。(起案に着手した日ではなく、起案文書が決裁を受けられる状態になった日を記入する。)

　4　保存年限
　　　起案担当者が、発生予定管理表に基づいて該当する数字又は文字を〇で囲む。なお、該当するものがない場合には括弧内に年数を記入する。
　5　あて先
　　　次に掲げるところにより、起案担当者が記入する。
　　(1)　発信文書の相手方の職及び氏名を記入する。
　　(2)　あて先が多く、記入できないときは、裏面又は別紙に書き、この欄に「裏面のとおり」又は「別紙のとおり」と記入する。
　　(3)　庁内文書で課長名のものは、職名のみで氏名を省略する。
　　(4)　起案文書は、内部での意思決定に使用するものであるから「様」などの敬称は、ここに記入しない。
　6　発信者
　　　起案担当者が、該当する発信者名を〇で囲み、それ以外の場合は、括弧内に職、氏名を記入する。なお、浄書の際、庁内文書で、課長名のものは、職名のみで氏名を省略する。
　7　件名
　　　決裁権者が意思の判断を誤らないように、また文書の内容が一見して分かるように簡潔に要領よく表現するものとし、その末尾に申請、許可、照会、回答、通知等起案文書の性質を括弧書きで入れる。
　8　伺い文
　　　「このことについて、別紙(裏面)のとおり　　してよろしいでしようか。」とあるので空欄に「どうするか」の文字を記入し、不要の字句を2本線で消す。件名と伺い文の空欄に入れる文字を例示すると次のとおりである。
　　　　　　　　件名　　　　　　　　　伺い文の文字
　　　　公印規則の一部を改正する規則について　　　　　　制定
　　　　県市町村文書事務連絡協議会について　　　　　　　開催
　　　　公共下水道工事請負契約について　　　　　　　　　締結
　　　　緑と花の運動実施計画について　　　　　　　　　　策定
　　　　高齢者相談事業計画書について　　　　　　　　　　提出
　　　　研修費補助金について　　　　　　　　　　　　　　交付決定
　　　「どうするか」の部分の語句は、表示した例のほか照会、回答、通知、報告、申請、依頼、実施等である。
　9　決裁区分
　　　決裁区分は、その事案の決裁権者がだれであるかを明示するものであり、那珂川町決裁規程に基づいて該当する職を〇で囲む。
　10　起案担当者
　　(1)　起案担当者が、所属名及び職を記入し、署名押印する。
　　(2)　係長が起案担当者となった場合、係長の決裁欄は、斜線を引く。
　11　施行取扱上の注意
　　　文書の取扱いについて特に注意を要する事項を記入する。(特に急を要するものは「至急」、秘密文書のものは「秘」、広報に登載するものは「広報登載」、その他「公印省略」等の注意事項を朱書する。)

　12　合議、供覧事項
　　　合議を受けるべき内容を記入し、供覧の場合は、供覧の2字を〇で囲む。
　13　公開・非公開の区分
　　　当該文書が公開できるかできないかの判断をし、該当する数字を〇で囲む。この場合において、非公開と判断した場合は、非公開の理由等を記入する。
　14　課の文書審査
　　　外部へ発送する文書については、回議前に課の文書管理主任が確認印を押す。この場合において、当該文書管理主任が決裁に関与する場合においても押印する。
　15　決裁
　　(1)　職を兼務する場合は、それぞれの欄に押印する。
　　(2)　那珂川町決裁規程により、上司の決裁を要しない場合は、必ずその欄に斜線を引く。
　　(3)　職員が代決しようとする場合は、決裁欄に代決の表示をし押印しなければならない。
　16　決裁年月日
　　　決裁権者がその事案について意思表示をした日を記入する。
　17　浄書照合
　　　浄書依頼を当該回議用紙により行った場合に、事案を処理した者が認印する。
　18　発信文書の記号・番号
　　　発送する文書の記号及び番号を記入する。
　19　公印承認
　　　公印の押印に当たって、その使用が誤りでないことを確めた者を明示するための欄で、当該公印の管守者又は管守者の指示した者が認印する。
　20　施行年月日
　　　文書を発送した日又は事案を処理した日を施行担当者が記入する。
　21　分類項目
　　　中分類、小分類及び簿冊名称を記入する。
　　〔回議用紙を供覧に用いる場合〕
　　※印は、記入不要を表す。
　1　先方の文書
　　　事務担当者が当該文書の発信年月日及び記号番号を記入する。
　2　収受年月日
　　　文書を収受した年月日を事務担当者が記入する。
　3　※起案年月日
　4　保存年限
　　　事務案担当者が、発生予定管理表に基づいて該当する数字又は文字を〇で囲む。なお、該当するものがない場合には括弧内に年数を記入する。
　5　※あて先
　6　※発信者
　7　件名
　　　当該文書の件名を転記する。
　8　伺い文
　　　「このことについて、別紙(裏面)のとおり」の次に「供覧します。」と明記し、不要の語句を2本線で消す。
　9　※決裁区分
　10　※起案担当者
　11　施行取扱上の注意
　　　文書の取扱いについて特に注意を要する事項を記入する。(特に急を要するものは「至急」、秘密文書のものは、「秘」、その他「一応供覧」等の注意事項を朱書する。)

　12　※合議、供覧事項
　13　公開・非公開の区分
　　　当該文書が公開できるかできないかの判断をし、該当する数字を〇で囲む。この場合において、非公開と判断した場合は、非公開の理由等を記入する。
　14　※課の文書審査
　15　※決裁
　　　「供覧」と明記し、不要の語句を2本線で消す。
　　(1)　職を兼務する場合は、それぞれの欄に押印する。
　　(2)　那珂川町決裁規程の区分により、上司の供覧を要しない場合は、必ずその欄に斜線を引く。
　16　※決裁年月日
　17　※浄書照合
　18　※発信文書の記号・番号
　19　※公印承認
　20　※施行年月日
　21　分類項目
　　　中ガイド、小ガイド及び簿冊名称を記入する。

