
 市長への手紙処理フロー図  ※青枠（網掛け）・・・回答を作成する課で対応 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

専用箱 市代表 

メール 
手紙(郵送) 市代表 

FAX 

各課 

メール 

各課 

窓口 

各課 

電話 

市民協働課 

右記以外のもの ・匿名や住所、氏名の記載がないものまたはメー

ルアドレスのみ記載されているもの  

・特定の個人や団体を誹謗、中傷するもの  

・営利を目的にしていると思われるもの  

・政治・宗教などに関するもの  

・アンケート調査などに関するもの  

・趣旨が不明確なもの  

・市と係争中又は異議申立中のもの 

・その他個人的な意見等で市が回答できないもの  

受付一覧に入力 

地域生活部長まで回覧 

ファイリング(３年) 

各課で対応 

回答を 

希望するもの 

回答を 

希望しないもの 

受付一覧に入力 

地域生活部長まで回覧 

ファイリング 

(３年) 

受付一覧に入力 

市長に 

写送付 

担当課に回答 

依頼(写送付) 

担当課回答作成 

市長決裁起案 

市民協働課合議 

(所管部長決裁後) 

処理日数 

4日 

副市長 

市長決裁 

【市長名による回答】 

投書者に郵送（受付から10日以内） 

市民協働課に報告 

(回答の写しを送付) 

市長への手紙として取り扱う範囲 

再度の問い合わせ 

回答が不十分ではないもので

内容が同一・類似 

内容が別又は回答が不十分なもの 

各課で対応 

回答が10日を超える 

場合は投書者に連絡 

担当課から 

市民協働課に報告 

趣
旨
に
そ
ぐ
わ
な
い
も
の 

市長への手紙

として扱わな

いが回答必要 

受付件数のHP掲載 

意見の反映状況HP掲載 

・
市
の
事
務
と
関
係
の
な
い
も
の 

・
社
会
的
差
別
を
助
長
す
る
も
の 

・
公
序
良
俗
に
反
す
る
も
の 

ファイリング(３年) 

簡易なもの・要至急対応 


