
                       

 

報告書等作成の手引き 
 

 

 

「町内会（自治会・班）報告書」は、この手引きを 

参考に作成をお願いします。 

 

 

１ 町内会加入世帯の取扱い・・・・・・・・・・・・・１ 

２ 文書配布数（委託事務交付金算定基礎）の取扱い・・２ 

３ 口座登録確認書について・・・・・・・・・・・・・３ 

４ 鹿屋市町内会長の個人情報の取扱いに関する 

同意書について・・・・・・・・・・・・・・・・・３ 

 

○（記載例） 

町内会（自治会・班）報告書・・・・・・・・・・・４ 

○（記載例） 

町内会文書配布数内訳書・・・・・・・・・・・・・５ 

 

＜問合せ＞ 

【鹿屋地域分】鹿屋市役所 本庁 地域活力推進課 担当 三 枝 （電話 31-1147）

【吾平地域分】吾平総合支所 住民サービス課  担当 早稲田  （電話 58-7231）

【輝北地域分】輝北総合支所 住民サービス課  担当 前 山  （電話 486-1111）

【串良地域分】串良総合支所 住民サービス課  担当 牧之内  （電話 63-3112） 



- 1 - 
 

１ 町内会加入世帯の取扱い 

 
町内会加入世帯の取扱いは、令和６年度と同様に次のとおりとします。 

 

 
正会員 ＋ 準会員 ＋ 免除会員 ＋ 特別会員 ＝ 町内会加入世帯数 

（１）    （２）   （３）     （４）       （５） 

 
 
（１）正会員 
 

正規の町内会費を納入している世帯 

 
     ※正会員世帯数が、町内会３団体負担金を算定する際の基礎数値とな 

ります。 
 
※町内会費を徴収していない町内会については、加入世帯の全部を 
正会員とみなします。 

 
 
（２）準会員 
 
   正規の町内会費の一部を免除している世帯 
   （高齢者世帯、母子・父子世帯 等） 
 

※賃貸アパートやマンション等の大家や管理会社が、町内会費の一部（ご
みステーション使用料等）を納入している場合は、準会員とみなしま
す。 
なお世帯数は、大家や管理会社に確認し、把握できない場合は、１部
屋１世帯として数えます。 

 
 
（３）免除会員 
 
   正規の町内会費を全額免除している世帯 
   （高齢者世帯、母子・父子世帯、生活保護世帯 等） 
 
   ※複数世帯が同居しており、いずれかが正会員として加入している世帯 

は、免除会員とみなします。（親子世帯 等） 
 
 
（４）特別会員 
 
   町内にある会社や事業所、商店などで町内会活動に協力している団体 
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２ 文書配布数（委託事務交付金算定基礎）の取扱い 
 
文書配布数（委託事務交付金算定基礎）の取扱いは、令和６年度と同様に次

のとおりとします。 
 
（１）文書配布世帯数は、市広報等の全戸配布文書（月１回）を配布する世帯

とします。 
 
（２）原則、町内会加入世帯への文書配布数を委託事務交付金算定の基礎数値

として取扱います。 
ただし、町内会加入促進対策として、町内会未加入世帯に配布する場合
は、未加入世帯への配布数も基礎数値に含めることとします。 

 

（３）委託事務交付金は、今回の報告数値をもとに決定されます。 
   （年度途中の増減は含みません） 
 
（４）町内会（自治会・班）報告書への記入 
 

① 町内会加入配布世帯 
 
町内会加入世帯への配布数です。 
原則、町内会加入世帯数と同数か、それより少なくなります。 

   
② 町内会未加入配布世帯 

 
町内会未加入世帯への配布数です。 

原則、町内会未加入世帯数と同数か、それより少なくなります。 
 

③ 予備枚数 
 
最大 10部程度とします。 
なお、委託事務交付金算定の基礎数値には含まれません。 

 
④ 回覧文書数 

 
回覧板をまわす際に必要な文書数です。 

 

⑤ 文書の配達場所 

 

広報等の発送（毎月第３水曜日）に係る配達場所について、該当する

ものを○で囲んでください。 

（町内会長（自治会長）宅以外は、配達先住所・宛先まで記入してく 

ださい。） 
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３ 口座登録確認書について 

  

  令和６年度の振込口座の情報が記載されております。 

 

  振込口座に変更がなければ、「振込口座の変更（口座名義人の変更など）

はありません。」にチェックし、そのまま提出してください。 

 

  振込口座に変更がある場合は、「振込口座の変更（口座名義人の変更など）

があります。」にチェックし、変更後の振込口座の情報を記入したうえで提

出してください。 

  なお、通帳の写し（表紙及び見開きのページ）の提出をお願いします。 

 

 

４ 鹿屋市町内会長等の個人情報の取扱いに関する同意書について 

 

◎ 町内会長等に関する個人情報を、市民に対し提供するにあたり、個人情報の

保護に関する法律第 17 条及び第 27条に基づき、同意をいただくものです。 

 
 
  同意書に記載の事項を御確認の上、自署により記入してください。 
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