○滝川地区広域消防事務組合文書事務取扱規程　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　
別記第１号様式（第９条第１項関係）


別記第２号様式（第９条第１項関係）
　　　　　　　　　　　　　　特　殊　文　書　収　受　簿

	受　付　番　号
	消防長
	課　　長
	係長
	受　領　月　日
	種　　　別
	 引受局番号
	発送人

住　所

氏　名
	受　　領

	
	次　　長
	課　　長

補　　佐
	係
	
	
	
	
	 課　　名

 （氏名）
	 eq \o\ac(○,印)

	
	
	
	
	
	 □現金書留

 □書　　留

 □簡易書留

 □配達記録

 □
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	 □現金書留

 □書　　留

 □簡易書留

 □配達記録
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別記第３号様式（第11条第２項関係）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　金　券　整　理　簿

	 受付

 番号
	 受付

 月日
	 差出人（発送先）

　 住所・氏名
	 　金　券（収入）

 　　金　　　額
	 処理（発送）

 　月　　日
	 処理内容
	 区　分（発　送）

 　金　　　額
	備 　考

	
	
	
	
	現金
	
	
	
	
	手数料
	
	

	
	
	
	
	切手
	
	
	
	
	郵送料
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	計
	
	

	
	
	
	
	計
	
	
	
	
	返却金
	
	

	
	
	
	
	現金
	
	
	
	
	手数料
	
	

	
	
	
	
	切手
	
	
	
	
	郵送料
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	計
	
	

	
	
	
	
	計
	
	
	
	
	返却金
	
	

	
	
	
	
	現金
	
	
	
	
	手数料
	
	

	
	
	
	
	切手
	
	
	
	
	郵送料
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	計
	
	

	
	
	
	
	計
	
	
	
	
	返却金
	
	


　別記第４号様式（第12条の２第２項関係）

電話受信票
	組合長
	事務局長
	事務局次長
	消防長
	次　長
	課　長
	課　長

補　佐
	係　長
	係
	合　議

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	受話日時
	 　　　　　　　　　　　　　　　　　前

 　　　　年　　　月　　　日　　午　　　　　　時　　　　分

 　　　　　　　　　　　　　　　　　後

	送話者
	

	受話者
	職　名
	
	氏　名
	
	  eq \o\ac(○,印)
	

	受話の要点
	

	処理のてん末
	


　
別記第５号様式（第13条第１項関係）

起　案　用　紙（甲・乙）

組 合 長　副組合長　事務局長　事務局次長　
	
	文書分類番号
	
	
	
	
	保存年限
	

	　消防長　　　次　長　　　課　長　　　補　佐　　　係　長　　　係

　　

	　合　議　　　

	

	あて先
	文書番号
	滝　消　組　　第　　　号

	
	起 案 日
	　　　　　年　　月　　日

	発信者
	決 裁 日
	　　　　　年　　月　　日

	
	施 行 日
	　　　　　年　　月　　日

	施行（発送）方法
	公印押印
	起
案
	所属：

役職：

氏名：
	　　　課　　　係
　　　


	文書取扱主      任

	
	要

・

否
	承認印
	
	
	
	

	件 名
	

	　　

	

	　

	　

	　

	　

	　

	　

	　


滝川地区広域消防事務組合

起　案　用　紙（甲・裏及び乙）
	

	

	

	


滝川地区広域消防事務組合
別記第６号様式　削除

別記第７号様式（第19条第１項関係）

令達番号簿
	 組合長
	 事務局長
	 事務局次長
	 消防長
	 月　日
	 　　　件　　　　　　　　　名
	 備　　考

	
	
	
	
	
	
	

	 次長
	 総務課長
	 課長補佐
	 係長
	 番　号
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 組合長
	 事務局長
	 事務局次長
	 消防長
	 月　日
	 　　　件　　　　　　　　　名
	 備　　考

	
	
	
	
	
	
	

	 次長
	 総務課長
	 課長補佐
	 係長
	 番　号
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 組合長
	 事務局長
	 事務局次長
	 消防長
	 月　日
	 　　　件　　　　　　　　　名
	 備　　考

	
	
	
	
	
	
	

	 次長
	 総務課長
	 課長補佐
	 係長
	 番　号
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 組合長
	 事務局長
	 事務局次長
	 消防長
	 月　日
	 　　　件　　　　　　　　　名
	 備　　考

	
	
	
	
	
	
	

	 次長
	 総務課長
	 課長補佐
	 係長
	 番　号
	
	

	
	
	
	
	
	
	


別記第８号様式（第22条第２項関係）

文書発送番号簿
	 番　号
	 月　日
	 　　件　　　　　　　　　　　名
	宛　　　先
	係　名
	 備　　考

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	

	
	・
	
	
	
	


別記第９号様式（第24条第３項関係）

　　　　　　　　　　　　　　料金後納郵便物差出票
	　　
　　　　附
	 整理番号
	　

	
	
	

	　日
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 印

 　　　　　差出人　　滝川地区広域消防事務組合

	


	郵便物

の種類
	特殊取扱

の種類
	量　　目　　的
	箇　　　数
	１箇の

料　金
	合　計

料　金
	摘　　　　要

	
	
	 　　　　　　以

 　　　　　ｇ

 　　　　　　内
	
	
	
	

	
	
	 　　　　　　以

 　　　　　ｇ

 　　　　　　内
	
	
	
	

	
	
	 　　　　　　以

 　　　　　ｇ

 　　　　　　内
	
	
	
	

	
	
	 　　　　　　以

 　　　　　ｇ

 　　　　　　内
	
	
	
	

	
	
	 　　　　　　以

 　　　　　ｇ

 　　　　　　内
	
	
	
	

	
	
	 　　　　　　以

 　　　　　ｇ

 　　　　　　内
	
	
	
	

	
	
	 　　　　　　以

 　　　　　ｇ
 　　　　　　内
	
	
	
	

	
	
	 　　　　　　以

 　　　　　ｇ

 　　　　　　内
	
	
	
	

	
	
	 　　　　　　以

 　　　　　ｇ

 　　　　　　内
	
	
	
	

	
	
	 　　　　　　以

 　　　　　ｇ

 　　　　　　内
	
	
	
	

	
	
	 　　　　　　以

 　　　　　ｇ

 　　　　　　内
	
	
	
	


別記第10号様式（第24条第４項関係）

郵便切手等受払簿
	決　　　　　　　裁
	発送

月日
	発送

先
	理由
	所属名

担当者
	種類
	数量
	収入
	支出
	残高

	課　長
	課　長

補　佐
	係　長
	係
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


別記第11号様式（第24条第５項関係）

送　　　　達　　　　簿

	 送達年月日
	 送達先
	 　件　　　　　　　　名
	 受領印
	 備　　　　　考

	・　・
	
	
	
	

	・　・
	
	
	
	

	・　・
	
	
	
	

	・　・
	
	
	
	

	・　・
	
	
	
	

	・　・
	
	
	
	

	・　・
	
	
	
	

	・　・
	
	
	
	

	・　・
	
	
	
	

	・　・
	
	
	
	

	・　・
	
	
	
	

	・　・
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