別表第2(第9条関係) 
	文書区分
	定義

	通知
	特定の相手方に対して、一定の事実、処分又は意思を知らせる文書(書類、物品等を送付する場合を含む。)

	照会
	ある一定の事実について、問い合わせる文書

	協議
	一定の事項について打ち合わせ、相手方の同意を求める文書

	諮問
	一定の機関に対し、調査、審議を求め、又はそれに基づく意見を求める文書

	依頼
	ある一定の行為の実現を特定の相手方に求める文書

	回答
	照会、協議又は依頼に対して答えを表示する文書

	報告
	ある一定の事実について、その内容、経過、結果等を上司又は官公庁等に知らせる文書

	申請
	官公庁に対し許可、認可、承認、補助等一定の行為を求める文書

	届出
	一定の事実を知らせるために官公庁等に届け出る文書

	案内
	会議、講習会等の開催について、その案内をする文書

	礼状
	相手方に謝意を表すため発する文書

	締結
	契約、覚書、協定等の締結に関する文書

	入札
	契約に伴う競争入札の実施に関する文書

	実施
	資料作成、経費支出、事業の実施その他前各区分に掲げるもの以外の文書


