自治会回覧等依頼書外部用
（市役所以外）
R8.8月更新


	申請日
	　　　　　年　　　　月　　　　日
	配布予定日

	文書の名称
	
	　　　　月　　　日
（次回の搬入指定日
までに搬入のこと）

	種類
	□　回覧　　　　　　　□　全戸配布

	対象地区
	□　市内全域　　　　□　市内の一部地域
　　　　　　　　　　　　　地域名：（　　　　　　　　）

	依頼者
	団体名
職・氏名
連絡先



【依頼の手順】
※別紙参照　（依頼前に必ず目を通してください。）

【留意事項】
自治会回覧等は、自治会のご理解とご協力により無償で実施していただいています。どうしても回覧等によらなければ、市民に十分情報を伝達できないものに限り、依頼してください。
また、自治会の負担が必要最小限となるよう、配布物の仕分け等は担当部署で行ってから搬入をするよう配慮をお願いします。

【提出先】　高砂市　協働部　地域振興課（電話番号：079－４４３－９００６）

【提出方法】
・地域振興課窓口（高砂市役所2階12番窓口）オンライン申請フォーム

・オンライン申請
（URL：https://logoform.jp/form/GdUU/1092205）
・メール
（Mail：tact1570@city.takasago.lg.jp）







【依頼の手順】＜別紙＞
※依頼前に必ずお読みください！

―事前に―
○真に回覧・全戸配布をすべき内容かを検討してください。
○配布物の内容（営利目的や宗教に関わる内容など）によっては、お断りする場合がございます。

＞＞＞　回覧・全戸配布を依頼することが決定したら、

	①「各地区搬入指定日一覧表」を確認のうえ、配布予定日を決めてください。
※地区によって指定日が異なりますので、ご確認のうえ配布予定日を決めてください。

▼　　　▼　　　▼

②「自治会回覧等依頼書」を作成し、地域振興課へ提出してください。
※必ず配布物のサンプルや内容が分かるものを付けてください。
※決裁にはお時間をいただく場合がございますので、余裕をもった申請をお願いします。

▼　　　▼　　　▼

＞＞＞　地域振興課での決裁が下りたのち、
★「各地区搬入指定日・場所一覧表」、
★「各地区単位自治会隣保数・回覧数・全戸配布数」をお渡しします。

▼　　　▼　　　▼

③高砂市連合自治会長へ配布資料の説明を行ってください。
高砂市連合自治会長に事前に配布資料の内容を説明し、回覧・全戸配布の承諾を得てください（市内全域ではなく、特定の地域のみの場合は該当地域の会長にも説明をお願いします）。

▼　　　▼　　　▼

④搬入準備をします。
単位自治会ごとに指定の部数に仕分け（「各地区単位自治会隣保数・回覧数・全戸配布数」参照）をしてください（部数は、随時更新されますので必ず配布前に最新版を確認してください）。
※配布資料が複数枚ある場合は、１セットずつまとめる等配布者の負担が増えないように工夫をしてください。
※地区によって仕分けにルールがある場合がありますのでご注意ください。

▼　　　▼　　　▼

⑤各地区に搬入を行ってください。
地域振興課よりお渡しする「各地区搬入指定日・場所一覧表」を参照のうえ、搬入先と事前調整し、搬入してください。
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