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４ 自治会長さん宛の主な依頼文書と提出書類 
 

 自治会長さん宛の主な依頼文書と提出書類については、次のとおりです。 

（内容や提出日については、変更になる可能性があります。） 

P３の「３ 会長業務の年間スケジュール」と照らし合わせながらご覧になると、「何月にどうい

った書類を提出すればいいのか。」がより分かりやすくなると思いますので、ご参照ください。 

 

 

（１）会長さんへお送りする書類 

１．令和○○年度市政だより配布役員変更届の提出について 

＜提出物＞・令和○○年度市政だより配布役員の変更について P６～９ 

２．自治会役員の選出について 

＜提出物＞・自治会役員の選出について（届出） P１０、１１ 

３．令和○○年度自治会役員表彰者の推薦について 

＜提出物＞・自治会役員表彰者推薦書 
P３2～３3 

関連：P３1 

４．自治会員の金婚式対象夫妻への表彰について 

＜提出物＞・金婚式該当者届 
P３4～３5 

関連：P３1 

５．第○○回市民一斉清掃参加計画書の提出について 

＜提出物＞・市民一斉清掃の参加計画がある自治会については、第○○回市民一斉

清掃参加計画書 

      （ごみ運搬車両配車の有無、ごみ袋の必要枚数、参加人数等） 

<関連文書＞・配車が必要な場合は、第○○回市民一斉清掃ごみ回収車両の配車時間

（お知らせ）をご確認ください。 

P１２～１５ 

６．令和○○年度版ごみ収集カレンダー配布について 

・前年度の配布枚数と変更のある場合のみ必要部数を電話若しくは FAXで市役所廃

棄物対策課へ連絡 
P１６ 

７．令和○○年度コミュニティ施設等整備事業補助金申請予定調査について 

＜提出物＞・令和○○年度集会所施設等修繕工事予定調査票 

・見積書 

・工事箇所の位置図（地図） 

・写真 

P２１～２５ 

関連： 

P１７～２０ 
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（２）その他 

８．敬老地域ふれあい事業交付金申請について 

 各自治会・校区等で実施した敬老会行事に対する交付金申請書です。 

 ＜提出物＞ ・敬老地域ふれあい事業交付金交付申請書 

 ・参加者名簿（住所、氏名、年齢） 

 ・写真 

 ・事前通知書や広報チラシ 

 ・収支決算書及び支出総額の根拠資料 

 詳しくは、市役所介護福祉課へお問い合わせください。 

P２７ 

関連：P

２６ 

９．広聴票 

 随時、必要なときに提出可能 

P３０ 

関連： 

P２８～

２９ 

１0．イベントの開催について（食品を取扱う場合） 

事業やイベントなどで食品販売の臨時出店をする際に報告書の提出が必要な場合もありま

す。 

 

 ＜提出物＞ ・食品販売等臨時出店報告書 

※報告書は、県のホームページからダウンロードできます。 

https://apply.e-tumo.jp/pref-ehime-d/downloadForm/downloadFormList_detail?tempSeq=1243 

検索項目に「食品」と入れて検索してください。 

 詳しくは、西条保健所へお問い合わせください。 

P３９～

４１ 

 

１１．イベントの開催について（火気を取扱う場合） 

 各自治会・校区等で開催するイベントで、対象火気器具等を使用する露店等を開設しよう

とする場合は、消火器の準備が必要です。また、事前に消防機関への届出が必要となります。 

 

 ＜提出物＞ ・露店等の開設届出書 2 部 

 ・露店開設場所及び消火器設置場所の略図 2部 

 詳しくは、消防本部予防課へお問い合わせください。 

P４２～

４５ 
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新企シ第〇号 

令和〇年〇月〇日 

 

自治会長の皆様へ 

 

 

企画部シティプロモーション推進課長  

 

 

令和〇年度市政だより配布役員変更届の提出について（依頼） 

 

平素は、市政の推進につきまして、格別の御協力を賜り、厚くお礼申し上げます。 

さて、新年度の市政だより発送用データ更新のため、「令和〇年度市政だより配布役員変

更届」の御提出をお願いいたします。 

御提出いただいた役員の氏名、住所等の個人情報につきましては、新居浜市と各自治会

との連絡調整に利用するものであり、適正に管理運用いたします。 

また、配布役員変更届の取り扱いをされる役員の皆様におかれましても、個人情報の取

り扱いには十分御注意くださいますようお願いいたします。 

 

※注意事項 

役員改選等による変更がございましたら、次の提出期限までに御提出ください。期限ま

でに役員が決まっていない場合は、決定してから御提出ください。届出にあたっての詳細

は、記入要領及び記入例を御覧ください。 

変更届を御提出いただくまでは、現在お届けしている方（前任の役員）のデータを利用

することになりますので、何卒御了承ください。なお、御提出が遅くなった場合には前任

（現在）の役員の方へも必ず御連絡をお願いいたします。 

 

 

提出期限 

４月号（３月末お届け分）からの変更 ⇒ 令和〇年３月〇日（〇曜日） 

５月号（４月末お届け分）からの変更 ⇒ 令和〇年４月〇日（〇曜日） 

６月号（５月末お届け分）からの変更 ⇒ 令和〇年５月〇日（〇曜日） 

 

提出方法 

  FAX、郵送、直接シティプロモーション推進課へ提出 

 

※提出期限を過ぎた場合は、翌月号以降の変更となります。 

７月号以降の変更は随時御提出ください。 

 

【問合せ】シティプロモーション推進課（３階南）  

☎６５‐１２５１ FAX６５‐１２１６  
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令和〇年度市政だより配布役員変更届の記入要領 

  送付先・配布部数などの変更について  

あらかじめ記載してある自治会名、配布先番号、旧送付先、（旧）各区・組 配布役員名、

配布部数は、令和〇年〇月〇日（〇）現在のデータを基にしています。 

◆ 新送付先  ※送付先を増やす（追加する）ことはできません。 

   市役所から市政だよりをお届けする方の氏名、住所（町名から）、電話番号を記入して

ください。自治会館・公民館にお届けする場合は館名を記入してください。 

◆（新）各区・組 配布役員名 

新送付先から区・組ごとの配布役員に分配する場合、その配布役員の氏名を記入して

ください。分配しない場合は空欄で構いません。 

◆ 配布部数 

   配布部数を変更する場合は修正してください。  

◆ 変更月 

４月号（３月末お届け分）、５月号（４月末お届け分）、６月号（５月末お届け分）の

いずれかを選んでください。 

 提出日     変更月                提出期限  

４月号（３月末お届け分）   ➡   ３月〇日（〇曜日） 

５月号（４月末お届け分）   ➡   ４月〇日（〇曜日） 

６月号（５月末お届け分）   ➡   ５月〇日（〇曜日） 

 

 ※提出期限を過ぎた場合は、翌月号以降の変更となります。 

※変更がない場合も、電話で構いませんので、シティプロモーション推進課まで御連絡を

お願いします。 

※詳細は、裏面の記入例を参考にしてください。 

※御記入いただいた配布役員の氏名・住所等個人情報は、市政だよりの梱包・配達、不在時等の

連絡用に利用させていただくものであり、上記の目的以外には一切利用いたしません。 
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（宛先）新居浜市長 
 

 

自治会

  令和   年   月   日 

 

 届出人 役職名・氏名  

 届出人 電話番号 

令和○年度市政だより配布役員の変更について 

市政だよりの配布役員が次のとおり変更になりましたので、届出します。 

 

 
自治会名 

 

 
自治会 

 
 

変更月 

4 月号（3月末お届け分）から 

5 月号（4月末お届け分）から 

6 月号（5月末お届け分）から 

（いずれかにチェックを入れてください） 
 

配布先 
番 号 

＜旧 送 付 先＞ 
(旧)各区･組 
配布役員名 

＜ 新  送  付  先 ＞ 
(新)各区･組 
配布役員名 

配布 
部数 送付先氏名 

送付先住所 

送付先氏名 
送付先住所（町名から） 電話番号 

 

 

 

 
 

 

    
 

 

 
  

 

    
 

 
 

  
 

    
 

       

       

       

       

       

       

★２月○日（○）現在の情報です。送付先を追加することはできません。 

提出締切日  ４月号（３月末お届け分）から変更 ▶３月○日（○） 

       ５月号（４月末お届け分）から変更 ▶４月○日（○） 

       ６月号（５月末お届け分）から変更 ▶５月○日（○） 

【問合せ・ＦＡＸ送付先】 シティプロモーション推進課 ☎６５－１２５１ ＦＡＸ６５－１２１６ 



 

 

 

（宛先）新居浜市長

 

 

 

 

 

自治会

   

 

 

令和  年  月  日  

 

 

 届出人 役職名・氏名  

 届出人 電話番号 

令和〇年度市政だより配布役員の変更について 

市政だよりの配布役員が次のとおり変更になりましたので、届出します。 

 

 
自治会名 

 

 
自治会 

 
 

変更月 

4 月号（3月末お届け分から） 

5 月号（4月末お届け分から） 

6 月号（5月末お届け分から） 

（いずれかにチェックを入れてください） 
 

 

配布先 
番 号 

＜旧 送 付 先＞  
(旧)各区･組 
配布役員名 

＜ 新  送  付  先 ＞  
(新)各区･組 
配布役員名 

 

配布 
部数 送付先氏名 

送付先住所 

送付先氏名 送付
先住所（町名から） 

電話番号 

 

 

 
新居浜 太郎 

新居町 1-2-3 
新居浜 太郎 

銅山 三太郎 

新居町 2-3-4 

090-0000-

0000 
銅山 三太郎 

 
30 

 

 
新居浜 太郎 

新居町 1-2-3 
別子 次郎 

銅山 三太郎 

新居町 2-3-4 

090-0000-

0000 
浜 四郎 

 
45 

 
 

新居浜 太郎 

新居町 1-2-3 
国領川 花子 

銅山 三太郎 

新居町 2-3-4 

090-0000-

0000 
一宮 桜 

 
35 

       

       

       

       

       

       

★２月〇日（〇）現在の情報です。送付先を追加することはできません。 

提出締切日  ４月号（３月末お届け）から変更 ▶３月〇日（〇） 
       ５月号（４月末お届け）から変更 ▶４月〇日（〇） 

       ６月号（５月末お届け）から変更 ▶５月〇日（〇） 

【問合せ・ＦＡＸ送付先】 シティプロモーション推進課 ☎６５－１２５１ ＦＡＸ６５－１２１６ 

40 

市政だよりをお届けする新たな送付先

の情報を記入してください。 

※送付先が個人宅なら氏名と住所を、

自治会館や公民館の場合は施設名の

み記入してください。 

新しい配布役員の 

氏名を記入して 

ください。 

部数に変更がある場合、 

取り消し線を引き、 

部数を記入してください。 

記入例 

赤枠内 の部分のみ記入してください。 
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提出期限：令和 年４月 日（ ）  ※裏面もご記入ください。 
  ※提出期限後も随時受け付けます。 

    校区【   ―   】 

令和  年  月  日 

（宛先）新居浜市連合自治会長 

    新居浜市市民環境部地域コミュニティ課長   

届出人氏名           

自治会役員の選出について（届出） 

本自治会の役員を次のとおり選出したので、届出します。 
 

１自治会名     自治会 ２自治会費 年間     円／世帯 

３ 自治会未加入の方のごみステーション利用について（どれかに☑をお願いします） 

  利用を認めている☐   利用料を徴収して利用を認めている☐  利用を認めていない□  

４ 役員の任期  令和  年  月  日 ～令和  年  月  日 

５ 自治会加入世帯数・人数       世帯     人（令和 年  月  日現在） 

６ 回覧板の数       枚    ７ 自治会区域内未加入世帯数      世帯    

８ 自治会館の有無（どれかに○）   有（自治会館名：          自治会館）・ 無 

９ 放送設備の有無（どれかに○）   有 ・ 無 

※上記１～９の自治会情報は、自治会活動の促進、自治会加入に関する問い合わせを受けた場合に、

新居浜市及び新居浜地区宅建協会が使用させていただきます。ご了承ください。 

１０ 会  長 

氏名（ふりがな） 住            所 連 絡 先 

 〒７９２－ 

新居浜市  町  丁目  番  号 

番地 

Tel  

Fax  

携帯電話  
 

電子メールアドレス                   @                               
 

 

１１ 会長不在時の連絡先 

氏名（ふりがな） 住            所 連 絡 先 

 〒７９２－ 

新居浜市  町  丁目  番  号 

番地 

Tel 

Fax 

携帯電話  

（役職：     ） 

 

 

【自治会長の個人情報提供に関する同意書（本人記入欄あり）】 
※令和年度の会長さまがご記入ください。 

※下記内容をご確認のうえ、同意される場合は末尾の【会長氏名】を必ずご記入ください。 

自治会活動を円滑に行うため、自治会への加入、ごみステーション、自治会内の工事、太鼓台の

平和運航等に関するお問い合わせへの対応に限り、自治会長の 住所・氏名・電話番号・電子メー

ルアドレス について、新居浜市および新居浜地区宅地建物取引業協会 が必要な範囲で利用するこ

とに同意します。 

なお、本個人情報は 上記目的以外には使用せず、不特定多数に公開することや目的と関係のな

い第三者に提供・公開することはありません。本同意は任意であり、同意しないことによる不利益

はありません。 

令和 年度 会長氏名（本人記入） 
                        

記入日 令和  年  月  日 
 

Ｒ   
 

※把握している場合のみ記入 
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提出期限：令和 年４月 日（ ）  ※裏面もご記入ください。 
  ※提出期限後も随時受け付けます。 

１２ 役員名簿 ※新居浜市連合自治会が行う表彰の参考にしますので、役員会に出席している役職の方

全員、記入してください。（自治会独自で作成されている名簿の添付でも可） 

役職名 氏名 住     所 電話番号 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

       

    

    

    

    

    

    

 
 

【 個人情報の取扱いについて 】  

各自治会長等の住所、氏名等個人情報につきましては、自治会活動の促進や新居浜市と自治会との

連絡調整に利用させていただくものであり、「新居浜市個人情報保護条例」に基づき適正に管理運用い

たします。 
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令和○○年８月○○日 

 

各自治会長 様 

 

 

                                                      新居浜市環境美化推進協議会 

                            会 長   

                                                      

 

第○○回市民一斉清掃について（お願い） 

 

 

皆様におかれましては、ますます御健勝のこととお喜び申し上げます。また、日頃より環境美化の推進に

つきまして、多大なる御協力を賜り、厚くお礼申し上げます。 

  今年度につきましても別紙実施要領のとおり、１０月○○日（土）に実施の予定で準備を進めておりま

す（雨天中止）。詳細については、別紙実施要領をご覧ください。 

つきましては、「第○○回市民一斉清掃 参加計画書」を御提出いただくようお願いいたします。 

 

 

１ 提出書類  第○○回市民一斉清掃参加計画書 

 

２ 提出期限  令和○○年９月○○日（○）  

※準備の都合上、締切厳守でお願いいたします。 

            

３ 提出先   〒７９２－８５８５ 新居浜市一宮町一丁目５番１号 

新居浜市役所 廃棄物対策課（市役所２階）  

ＴＥＬ：６５－１２５２  ＦＡⅩ：６５－１２５５ 

 

４ 提出方法  窓口、郵送またはＦＡＸ 

 

     

※ご不明な点等ございましたら、事務局（廃棄物対策課）まで、お問い合わせください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第○○回市民一斉清掃参加計画書の提出について（様式） 
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第○○回市民一斉清掃 実施要領 
 

主 旨 

「きれいなまち新居浜をみんなでつくる条例」が平成１４年４月１日に施行

し、市・市民・事業者が一体となった「清潔で美しいまちづくり」を推進す

るため、｢わたしたちのまちは、わたしたちの手で美しく」を合言葉に「市民

一斉清掃｣を実施します。 

実 施 日 時 

〇令和○○年１０月○○日（日）午前６時３０分から午前９時００分まで（作

業時間は１時間以内）小雨決行とし、中止の場合は順延無し。 

〇開始時間は、自治会や団体・事業所によって決めていただいて構いません。 

 

〇雨天中止の場合は、防災無線で午前６時３０分にお知らせします。 

不明の場合は、午前６時３０分以降に事務局（市役所廃棄物対策課 ＴＥ

Ｌ：６５－１２５２）へお問い合わせください。市ホームページの「重要

なお知らせ」において、午前６時頃にお知らせします。 

清 掃 場 所 河川、海岸、道路、公園、広場など公共の場所 

清掃センター

へ の 搬 入 

◎搬入時間は、午前７時から午前１０時までです。 
 

※例年、搬入できないごみを出している地区が数多くあります。 

土砂、剪定くず、家庭ごみ、事業所のごみなどは搬入できません！ 

 

○燃やすごみ（ピンク色の文字のごみ袋） 

⇒紙くず、プラスチック製品、ペットボトル雑草（土をよく取り除いてください。） 

○びん又は缶（オレンジ色の文字のごみ袋） 

⇒飲食用のびん及び缶  ※びんと缶は混ぜないで、別々に入れてください。 

○不燃ごみ（水色の文字のごみ袋） 

⇒燃やすごみ、飲食用びん・缶以外の散乱ごみ  

（小型家電製品、金属製品、陶器、ガラス類、ライター、カセットボンベ、スプレ

ー缶、割れたびんなど） 

参 加 計 画 書 

の 提 出 

９月○○日（○）までに、事務局に提出してください。運搬車両は、協力団

体より配車していただくので台数に限りがあります。 

できるだけ各自治会や団体・事業所で確保してください。 

ごみ袋の配布 

市役所２階 廃棄物対策課窓口で、９月○○日(○)からお渡しできます。 

各自治会には９月○○日（○）までに、各公民館へお届けします。 

一斉清掃当日、午前７時から午前８の間、市役所北側正面玄関前で配布しま

す。 

※このごみ袋は、ボランティア専用のため定期収集には出せません。 

注 意 事 項 

〇清掃にあたっては、危険が無い「安全な場所」のみとし、怪我など事故が

無いよう十分な配慮をお願いします。 

〇一斉清掃は地域の皆様のご協力のもと行われておりますが、ご都合等により参

加が難しい方もいらっしゃることを踏まえ、参加の強制をしないようお願いし

ます。また、参加者に対してご配慮いただくとともに、参加の有無により徴収

金を取る等、不利益が生じることのないようお願いします。 

 

 

新居浜市環境美化推進協議会事務局  

新居浜市役所廃棄物対策課  ＴＥＬ：６５－１２５２



第○○回市民一斉清掃の参加計画書を提出します。

人

人

人

人

人

１

２

軽トラック 　 台 軽トラック 　  台

２ｔトラック 台 ２ｔトラック 　 台

配車希望時間

　　　　　　時　　　 　　分

配車希望場所

住    所

自治会用
令和　　年　　　月　　　日

第○○回市民一斉清掃　参加計画書

（宛先）新居浜市環境美化推進協議会会長

自治会名 自治会（　　　　　校区）

会 長 名

連絡先（担当者名）電話　　　　　　　　　　（　　　　）

※当日連絡がとれる連絡先を記入してください。

参加予定人数

小 学 生

中 学 生
※お子様の参加についても、
　ご配慮ください。

高 校 生

一    般

合    計

ごみ袋配布希望場所 公民館・交流センター（○○月○○日（○）までに各校区公民館・交流センターへお届け）

１又は２のどちらかに
○を付けてください。

廃棄物対策課（○○月○○日（○）以降に廃棄物対策課窓口での受け取り）

ごみ袋必要枚数 ごみ袋 枚

（１０枚単位で記入してください。）

ごみ袋の数に限りがありますので,必
要最低限の枚数を記入してください！

清掃場所

運搬車両 １ 自治会自己手配 ２ 配車希望あり
１又は２のどちらかに
○を付けてください。

※協力団体（建設業協同組合・
産業資源循環協会・あかがね環
境事業協同組合）から配車して
いただきますので、台数に限り
があります。できる限り自己手
配をお願いします。
※配車希望された場合、トラッ
クへのごみの積み込みが完了す
るまでお手伝いを必ずお願いし
ます！

手配業者
（建設業者等のトラックを自己手配される場合
は、業者名を記入してください。）

（７：３０～９：００までの間で希望する時間
を記入してください。）

業者名

※建設業組合での配車調整の際に必要となりま
すので記入についてご協力お願いします。

（必ず、地図を添付してください。）

　 ※配車時間が決まりましたら、
１０月○○日（○）までに自治会担当者へ
お知らせします。

ＴＥＬ：６５－１２５２　ＦＡＸ：６５－１２５５

Ｅ-mail：gomi@city.niihama.lg.jp

※トラックの自己手配について、市からの助成等はありません。

提出期日 令和○○年９月○○日（○）

提 出 先 新居浜市一宮町一丁目５番１号

環境美化推進協議会事務局（市役所２階　廃棄物対策課）　担当：○○
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令和○○年１０月○○日  

 

市民一斉清掃参加 

 自治会長・団体・事業所 各位 

 

 

新居浜市環境美化推進協議会 

会  長   

 

 

   第○○回市民一斉清掃ごみ回収車両の配車について（お知らせ） 

 

 

時下、ますます御清祥のこととお喜び申し上げます。 

第○○回市民一斉清掃参加計画書を御提出いただき、ありがとうございました。 

つきましては、別紙地図のとおり配車場所・時間等をお知らせいたします。配車時間、台数等に 

ついては御希望に沿えなかった場合もございますが、何とぞ御了承くださいますようお願いします。 

 

 

（お願い） 

１ 一斉清掃当日、配車不要となった場合は、早急に廃棄物対策課へご連絡ください。 
 

２ 事業者ではごみの積み込みが困難ですので、ごみ収集車両が到着しましたら、必ず積み込みのご

協力をお願いいたします。積み込みの補助者がいない場合、ごみ収集できない場合がございますの

でご了承ください。 
 

３ １台のトラックで複数の場所へごみ回収に行くため、車両の到着時間が予定時間より前後する 

ことがありますのでご了承ください。 

 

４ ごみの分別にご協力ください。 

清掃当日、ごみ袋が必要な団体様は市役所北側正面玄関前で午前７時００分から８時００分の間 

で、お渡しします。 
 

５ 雨天中止の場合は、防災無線の放送や、SNS（LINE、X）の通知を、午前６時に行います。 

（上記の方法で確認が出来ない場合は、午前６時以降に事務局までお問い合わせください。） 

 

６ ご担当者の方が別にいらっしゃる場合は、お手数ですが、別紙地図をお渡しください。 

 

７ 一斉清掃当日、清掃センターへの搬入時間は午前１０時００分までにお願いします。 

  当日の搬入時間が午前１０時００分を超えそうな場合は、午前９時５０分までに直接清掃センタ

ー（０８９７－４１－４２２５）に連絡をお願いします。 

 

 

 
                                                                               

 

【問合せ先】 

事務局 新居浜市役所廃棄物対策課 担当 ○○ 

TEL：６５－１２５２  FAX：６５－１２５５  

E-mail：gomi@city.niihama.lg.jp 

 

E-mail gomi@city.niihama.lg.jp 
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新市廃 第○○号 

令和○○年１２月○○日   

 

○○自治会長 様 

 

 

市民環境部廃棄物対策課長         

  市民環境部地域コミュニティ課長           

新居浜市連合自治会長                

 

 

令和○○年度版ごみ収集カレンダーの配布等について（お願い） 

 

時下、ますます御清祥のこととお喜び申し上げます。 

平素から、市環境行政に対しまして格別の御理解、御協力を賜り、厚くお礼申し上げます。 

さて、例年各御家庭にお配りしております「ごみ収集カレンダー」（令和○○年度版）を作成い

たします。 

つきましては、令和○○年２月○○日までに各公民館、交流センター（別子山地区は支所等）

にお届けいたしますので、自治会員の皆様への配布方、よろしくお願いいたします。また、自治

会未加入者への配布に関しましても併せてお願いいたします。 

配布枚数は、次の表に記載しております昨年度の枚数を予定しておりますが、自治会員の増減

や自治会未加入者への配布等を加味した上で、配布数の変更を要する場合は恐れ入りますが、令

和○○年 １月○○日（○曜日）までに必要部数を電話もしくは FAX にて廃棄物対策課まで御連絡

ください。 

なお、配布枚数に変更がない場合は、御連絡は不要です。 

 

カレンダー 

配布年度 自治会名 合計 

内訳 

自治会員 配布枚数 
非自治会員 配布枚

数 

令和○○年度 
△△ A=150 A=100 A=50 

令和○○年度 

 
△△    

FAX での変更の御連絡は表の太枠内に記入し、この用紙を送信してください。 

 

＜連絡先＞ 

新居浜市役所市民環境部 廃棄物対策課  担当 ○○ 

電話６５－１２５２（直通）  FAX６５－１２５５ 

 

令和○○年度版ごみ収集カレンダー配布について（お願い）（様式） 


