別記様式(第3条関係)
打　合　せ　等　記　録　票
　　年　　月　　日
	部　　長
	課　　長
	課長補佐
	主　　幹
	係　　長
	係
	




	


	


	
	


	


	


	

	打合せ
日　時
	　　　　年　　月　　日　(  )  午前　　時　　分～午前　　時　　分
　　　　　　　　　　　　　　　午後　　　　　　　午後

	
対応等

	□　面談　(対応場所：                                         )

	
	□　電話  (職場、自宅、携帯電話)

	
	□  その他(                                                   )

	町民、団体または議員の名称
	氏　　名
	

	
	団体の
名称等
	


	
対応職員

	所属部課
	

	
	職　　名
	

	
	氏　　名
	

	





打合せの
内　　容
(要点を
簡潔に)














	

























※記入しきれない場合は、適宜、別紙に記載する。
	相手方
確認欄
	




