
別記(第6条関係)
１　法規文書
(１)　条例
　　　ア　新規制定の場合
	
×○○○○○○○○○条例をここに公布する。
××○○年○○月○○日
美唄市長×氏　　　　　名×
美唄市条例第○○号
×××○○○○○○○○○条例
目次
×第1章×○○○○○○
××第1節×○○○○○○(第1条・第2条)
××第2節×○○○○○○(第3条－第○条)
×第2章×○○○○○○
×附則
×××第1章×○○○○○○
××××第1節×○○○○○○
×(○○)
第1条×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
×○○○○○○○○。
2×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。
×(○○)
第2条×○○○○○○○○○○○○。
×(1)×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
××○○○。
×(2)×○○○○○○○○○○○○○。
××ア×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
×××○○○○○○。
××イ×○○○○○○○○○○○○○○○。
×××附×則
1×この条例は、公布の日から施行する。
2×○○○○○○○○。
 (
×
)別表(第○条、第○条、第○条関係)
	○○○○○
	○○○○○○○
	○○○○

	○○○○○
	○○○○○
	○○○○○





注１　「×」印は、1字空けることを示す。以下各形式において同じ。
　　　２　条例番号は、第1字目から書き出す。
　　　３　公布文は、第2字目から書き出し、2行以上にわたる場合の2行
目以下の初字は、第1字目とする。
　　　４　公布年月日は、第3字目から書き出す。
　　　５　題名は、第4字目から書き出し、2行以上にわたる場合の2行目
以下の初字も、第4字目とする。
　　　６　条文数の多い条例において、章、節等の区分を行った場合は、目
次を付ける。
　　　７　見出しは、左の括弧を第2字目として書き出し、2行以上にわた
る場合の2行目以下の初字も、第2字目とする。
　　　８　見出しは、連続する2条以上の条文が同じ範ちゅうの事項を規定
している場合は、その1番初めの条文の前にだけ付ける。
　　　９　条及び項は、第1字目から書き出し、号は第2字目から書き出す。
10　附則は、その冒頭に「附　則」の文字を置き、その文字の位置は、
第4字目に「附」を、1字空けて第6字目に「則」を置く。
　　　11　附則の内容が1項の場合は、項番号を付けず第2字目から書き出
し、2項以上の場合は、第1字目に項番号を付け、項番号の後1字
空けて書き出す。
　　　12　附則の規定の順序は、次のとおりとする。
　　　　ア　施行期日に関する事項
　　　　イ　既存の条例の廃止に関する事項
　　　　ウ　当該条例の制定に伴う経過措置に関する事項
　　　　エ　既存の条例の改正に関する事項
　　　　オ　その他の規定
　　　13　別表等を示す旨の「別表」、「別記様式」等の初字は、第1字目
から書き出し、当該別表等の根拠規定を括弧書きで表示する。











イ　一部改正の場合
	×○○○○○○○○○条例の一部を改正する条例をここに公布する。
××○○年○○月○○日
美唄市長×氏　　　　　名×
美唄市条例第○○号
×××○○○○○○○○○条例の一部を改正する条例
×第○条第○項中「○○」を「○○」に改め、「○○」の次に「○○」を加え、「○○」を削る。
×第○条第2項を次のように改める。
2×○○○○○○○○○○○○○○○○○○。
×第○条の次に次の1条を加える。
×(○○)
第○条×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
×○○○○○○○○。
×××附×則
×この条例は、公布の日から施行する。


　　注　改正文及び改正規定は、第2字目から書き出し、2行以上にわたる場合の2行目以下の初字は、第1字目とする。

ウ　全部改正の場合
	×○○○○○○○○条例をここに公布する。
××○○年○○月○○日
美唄市長×氏　　　　　名×
美唄市条例第○○号
×××○○○○○○○○条例
×○○○○○○○○条例(○○年条例第○○号)の全部を改正する。
×(○○)
第1条×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。
2×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。
×(○○)
第2条×○○○○○○○○○○○○。
×××附×則
1×この条例は、公布の日から施行する。
2×この条例の施行の際現に○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
×○○○○○○○○○とみなす。


　　注１　制定文は、第2字目から書き出し、2行以上にわたる場合の2行目以下の初字は、第1字目とする。
　　　２　題名は、「○○○○○○条例の全部を改正する条例」としないで、
改正後の題名「○○○○○○条例」とする。

　　　エ　廃止の場合
	×○○○○○○○○条例を廃止する条例をここに公布する。
××○○年○○月○○日
美唄市長×氏　　　　　名×
美唄市条例第○○号
×××○○○○○○○○条例を廃止する条例
×○○○○○○○○条例(○○年条例第○○号)は廃止する。
×××附×則
×この条例は、○○年○○月○○日から施行する。



(２)　規則
　　　　　条例の形式に準ずる。

２　公示文書
(１)　告示、公表、公告
	美唄市告示第○○号
×○○○○○○法(○○年法律第○○号)第○条第○項の規定により、次のとおり○○○○○する。
××○○年○○月○○日

 (
美唄市長×氏　　　　　　 　名　印
) (
×
)


1×○○○○○○○○○○。
2×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
×○○○○○。


　　注１　告示文書、公表文書及び公告文書は、告示番号を付け、告示番号
は、第1字目から書き出す。
　　　２　本文は、第2字目から書き出し、2行以上にわたる場合の2行目以下の初字は、第1字目とする。
　　　３　公示者の職及び氏名は、中央右寄りから書き出し、氏名の終わりの文字の半分掛けて公印を押した後1字空ける。


３　令達文書
(１)　訓令
	 (
規程を次のように定める。
規程の一部を改正する規程を次のように定める。
規程を廃止する規程を次のように定める。
)美唄市訓令第○○号

×○○○○○○

××○○年○○月○○日
美唄市長×氏　　　　　名×
 (
規程
規程の一部を改正する規程
規程を廃止する規程
)
×××○○○○○○


(以下規則に準ずる。)


　　注１　訓令番号は、第1字目から書き出す。
　　　２　制定文は、第2字目から書き出す。
　　　３　令達年月日は、第3字目から書き出す。

(２)　訓
	美唄市訓第○○号
△
令　　達　　先×
△
×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○する(しなければならない)。
△
××○○年○○月○○日
△
 (
美唄市長×氏　　　　　　 　名　印
) (
×
)




　　注１　「△」印は、1行空けることを示す。以下各形式において同じ。
　　　２　訓番号は、第1字目から書き出す。
　　　３　令達先は、中央右寄りから書き出し、終わりを1字空ける。
　　　４　本文は、第2字目から書き出し、2行以上にわたる場合の2行目
以下の初字は、第1字目とする。
　　　５　令達者の職及び氏名は、中央右寄りから書き出し、令達者名の終わりの文字に半分掛けて公印を押した後1字空ける。
(３)　内訓
　　　　　訓の形式に準ずる。

(４)　達
	美唄市達第○○号
△
住　　　　　　所××
氏　　　　　　名×
△
×○○○○法(○○年法律第○○号)第○条第○項の規定により、○○○○○○○○○を命じます(○○を取り消します)。
△
××○○年○○月○○日
△

 (
美唄市長×氏　　　　　　 　名　印
) (
×
)


△
1×○○○○○○○○○○○。
2×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○×○○○○○○○○。
△
教　　　　示
×この処分について不服がある場合は、この処分のあったことを知った日の翌日から起算して○○日以内に、○○○○○に○○○○をすることができます。


　　注１　達番号は、第1字目から書き出す。
　　　２　令達先の住所は、中央右寄りから書き出し、終わりを2字空ける。氏名は、住所よりやや右から書き出し、終わりを1字空ける。なお、令達先が市町村又は国の機関の場合は、住所を省略する。
　　　３　令達者の職及び氏名は、中央右寄りから書き出し、令達者の終わりの文字に半分掛けて公印を押した後1字空ける。
　　　４　条件等を書く場合で、条件等が1の場合は第2字目から、2以上の場合は項番号を付け、項番号の後1字空けて書き出す。
　　　５　教示は、中央に「教示」の文字を置き、教示文は、第2字目から書き出す。
(５)　指令
	美唄市指令第○○号
△
住　　　　　　所××
氏　　　　　　名×
△
×○○年○○月○○日申請の○○○○○○○は、○○○○○○○○○○○します。ただし、次の条件を守らなければなりません(次の事項を承知してください)。
△
××○○年○○月○○日
△

 (
美唄市長×氏　　　　　　 　名　印
) (
×
)


△
1×○○○○○○○○○○○○○。
2×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○×○○○○○○○○○○○。


　　注　達の形式に準ずる。

(６)　庁達
	 (
要綱を次のように定める。
要綱の一部を改正する要綱を次のように定める。
要綱を廃止する要綱を次のように定める。
)美唄市庁達第○○号

×○○○○○○

××○○年○○月○○日
美唄市長×氏　　　　　名×
 (
要綱
要綱の一部を改正する要綱
要綱を廃止する要綱
)
×××○○○○○○


(以下規則に準ずる。)





４　一般文書
(１)　往復文(通知、照会、回答等)
	記  号  第 ○○ 号×
○○年○○月○○日×
△
×宛　　　名×様
△

 (
美唄市長×氏　　　　　　 　名　印
) (
×
)


△
×××○○○○○○○○について(○○)
×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。
記
1×○○○○○○。
2×○○○○○○○○○○。
△
(○○課○○係)


　　注１　文書の記号及び番号は、中央右寄りから書き出し、終わりを1字
空ける。
　　　２　年月日は、文書の記号及び番号の下に書き、終わりを1字空ける。
　　　３　宛名は、第2字目から書き出し、名宛人に付ける敬称は、「様」を用いる。
　　　４　発信者名は、中央右寄りから書き出し、発信者の名の終わりの文字に半分掛けて公印を押した後1字空ける。
　　　５　標題は、第4字目から書き出し、末尾を3字空け、2行以上にわたる場合の2行目以下の初字も、第4字目とする。中央に配しても良い。
　　　６　標題の末尾には、「通知」、「照会」等を括弧書きし、文書の性質を明らかにする。
　　　７　本文に「下記のとおり」、「下記の理由により」等を書いた場合に置かれる「記」は、中央に書く。ただし、「次のとおり」、「次の理由により」等と書いた場合には「記」は付けない。


(２)　表彰文
 (
表　彰　状(賞状)
△
　　　　　　　　　氏　　　　名×様××
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○×○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
 
△
 ×○○年○○月○○日
 △
　　　　　美唄市長×氏　　名
)ア　表彰状(賞状)の場合










 (
印
)




 (
感　謝　状
△
氏　　　　名×様××
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○△
×○○年○○月○○日
△
美唄市長×氏　　　　名
○○○○
○
○
○
○
)イ　感謝状の場合










 (
印
)




注１　受賞者に付ける敬称は、「様」を用いる。ただし、他の敬称を用いた方が適当と認められる場合は、この限りでない。
　　　２　本文は、第1字目から書き出し、文の区切りがあっても行を改めず、1字空けて続けて書き、句読点は付けない。
　　　３　年月日は、第2字目から書き出す。
(３)　書簡文
	拝啓×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。
×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具×
△
××○○年○○月○○日
△
×宛　　　名×様
△
職×氏　　　　　名×


　　注１　年月日は、本文の下に第3字目から書き出す。
　　　２　宛名は、第2字目から書き出し、名宛人に付ける敬称は、「様」を用いる。
　　　３　発信者名は、中央右寄りから書き出し、氏名の後1字空ける。ただし、公印を押す場合は、発信者名の終わりの文字に半分掛けて公印を押した後1字空ける。



















(４)　契約文
	
○　○　○　○　契　約　書
△
×美唄市(以下「甲」という。)と○○○○○○(以下「乙」という。)とは、○○○○○について、次のとおり契約する。
×(○○)
第1条×甲は、○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○×○○○○○○○○○○○○○○。
×(○○)
第2条×○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○×○○○○○○○。
×この契約の締結を証するため、この契約書を2通作成し、甲乙両者記名押印の上、各自その1通を保有するものとする。
××○○年○○月○○日
△
甲×美唄市西3条南1丁目1番1号

 (
美唄市長×氏　　　　　　 　名　印
) (
×
)


△
乙×○○市○○町○○番地
○○○株式会社
 (
代 表 者×氏　　　　　　 　名　印
) (
×
)




　　注１　「○○○○契約書」の文字は、中央に書く。
　　　２　本文は、第2字目から書き出す。
　　　３　条文の書き方は、規則に準ずる。
　　　４　契約当事者の表示は、法定受託事務に関する契約の場合は「美唄市長×氏名」と表示し、その他の事務に関する契約の場合には「美唄市」と表示し、末尾に代表者として「美唄市長×氏名」と記す。
　　　５　契約当事者の住所及び氏名は、2行にしてほぼ中央から書き出し、認印の後1字空ける。

