
２．どの証明書が必要ですか？印鑑登録証又は座間市民カード若しくは住基カードを請求書に添付いただけない場合、印鑑登録証明書は交付できません。 

住民票(除票)の写し 
※除票の写しは、世帯一部での

発行のみとなります。 

世帯全部（全員）  １ 通 記載事項証明書 

( 市 ・ 持込 ) 

世帯全部（全員）     通 

世帯一部（個人） □（除）     通 世帯一部（個人）     通 

印鑑登録証明書 
印鑑登録証又は座間市民カード若しくは 

住基カードの番号を記入してください №             通 

３．住民票の写し等に「続柄・世帯主氏名」「本籍・筆頭者氏名」等を記載しますか？ 

記載する項目に☑を入れてください。 外国籍の方で記載する必要があれば☑を入れてください。 

☑ 続柄と世帯主氏名 □ マイナンバー（個人番号） □ 国籍・地域 □ 在留カード等番号 

☑ 本籍と筆頭者氏名 マイナンバーを記載する際は「６．使いみち等」の

欄へ提出先等を記入してください。 

 

□ 在留情報  

□ その他 〔          〕 

 

（在留資格・在留期間等・在留期間の満了の日） 

第三者請求の場合、原則「続柄・世帯主氏名、本籍・筆頭者氏名、国籍等」を省略します。 

４．使う方（請求者）はどなたですか？その他の方に該当する場合は、「６．使いみち等」を記入してください。 

☑ 本人※下記の記入について省略できます。 
除票の写しの請求の際に１の住所と相違する場合は、現住所を記入してください。 

□ 同じ世帯の方 
※住所について記入が省略できます。 

□ その他の方 
※代理権等の確認書類が必要です。 

住所または 

法人等の所在地 
 

氏名及び生年月日または 

法人等の名称及び代表者氏名 
法人印 

明・大・昭・平・令・西暦 

年     月     日 

５．窓口に来られた方（請求の任に当たっている方）はどなたですか？その他の方に該当する場合は、「６．使いみち等」を記入してください。 

☑ 本人 
※下記の記入について省略できます。 

□ 同じ世帯の方 
※住所について記入が省略できます。 

□ その他の方 
※代理権等の確認書類が必要です。 

住所  

氏名及び生年月日  
明・大・昭・平・令・西暦 

年     月     日 

６．使いみち等 ４．５．の請求資格が「その他の方」は、提出先・利用目的を詳細に記入してください。併せて、疎明資料を確認する場合があります。 

勤務先に提出するため。 

以下は記入しないでください 偽りその他不正な手段により証明書の交付を受けた場合は３０万円以下の罰金に処せられます。 

〇本人確認書類 【１点】 □ 免 □ 個番 □ 旅 □ 住B □ 在カ □ 障手 □ その他（      ） 委任状 受 付 作 成 交 付 手数料 

 【２点】 □ 住A □ 保険 □ 年金 □ 介護 □ 医療 □ 生保  

□有 

    

 【２点】 □ 診察 □ キャ □ 図書 □ 学生 □ 社員 □ その他（      ） ００円 

印鑑番号の確認 □ 作成者が確認後 ☑ すること 

（あて先）座間市長 【個人から請求する場合】 

住民票の写し・印鑑登録証明書等交付請求書【窓口用見本】 

１．どなたの証明が必要ですか？     ２０２１年    １２月     １日 

住 所 座間市 緑ケ丘１丁目１番１号 座間マンション１０１号 

フリガナ ザマ タロウ 生年月日 

氏 名 
（旧氏・通称） 

座間 太郎 
明・大・昭・平・令・西暦 

  ２０００年   １月   １日 

必ず自筆してください 
裏面に請求書を記入する際の注意事項が記載されています。記入される前に確認をお願いします。 



‘청구서 기입 시의 주의사항’ 

 

1. 어느 분의 증명이 필요합니까? 

■ 증명서를 필요로 하는 분의 ‘주소’, ‘성명’, ‘생년월일’을 기입해 주십시오. 
■ ‘주소’에 방 호수가 있는 경우는 그 방 호수까지 정확히 기입해 주십시오. 
■ ‘성명’에 등록된 ‘구 성’ 또는 ‘통칭명’이 있는 경우는 ‘구 성’이나 ‘통칭명’을 기입해 청구하는 것도 가능합니다. 

 

2. 어느 증명서가 필요합니까? 

■ 필요로 하는 증명서 란에 청구하는 통수를 기입해 주십시오. 
■ 한 장의 청구서로 여러 종류의 증명서를 청구할 수 있습니다. 
■ 제표 사본을 청구하는 경우는 동일 주소의 별개 세대에 등록된 주민표 사본, 또는 전출 등으로 인해 주민표가 

제표가 되기 전에 동일 세대였던 분의 주민표 사본을 같은 청구서로 청구할 수 없습니다. 

 

3. 주민표 사본 등에 ‘관계･세대주 성명’, ‘본적･필두자 성명’ 등을 기재합니까? 

■ 청구하는 증명서에 기재를 희망하는 항목이 있는 경우는 해당하는 □에 ✓ 표시해 주십시오. 
■ 청구서에 기재된 기존 항목 이외의 내용에 대해 기재를 희망하는 경우는 그 밖의 □에 ✓ 표시해 주십시오. 

아울러 〔  〕내에 기재를 희망하는 항목을 기입해 주십시오. 

 

4. 사용하는 분(청구자)은 누구입니까? 

■ 청구하는 증명서를 수속 등에 사용하기 위해 필요로 하는 분이 누구인지 ‘1. 어느 분의 증명이 필요합니까?’에 
기입한 ‘본인’ 또는 ‘동일 세대인 분’ 혹은 ‘그 외의 분’ 중 해당하는 한 항목의 □에 ✓ 표시해 주십시오. 
아울러 ✓ 표시한 항목에 해당하는 내용을 기입해 주십시오. 

◆ 본인인 경우 
모든 항목을 생략 가능 

◆ 동일 세대인 분의 경우 
‘성명’, ‘생년월일’ 

◆ 그 외의 분인 경우 
‘주소’, ‘성명’, ‘생년월일’ 

■ ‘주소’에 방 호수가 있는 경우는 그 방 호수까지 정확히 기입해 주십시오. 
■ 사용하는 분의 ‘성명’을 기입할 때는 ‘구 성’ 또는 ‘통칭명’을 기입할 수 없습니다. 사용하는 분이 본인인 

경우에도 ‘1. 어느 분의 증명이 필요합니까?’에 기입한 ‘성명’이 ‘구 성’ 또는 ‘통칭명’인 경우는 다시 현재의 성 
또는 재류 카드에 기재된 ‘성명’을 기입해 주십시오. 

 

5. 창구에 오신 분(청구 임무를 맡은 분)은 누구입니까? 

■ 증명서를 창구에서 실제로 청구하는 분이 누구인지 ‘1. 어느 분의 증명이 필요합니까?’에 기입한 ‘본인’ 또는 
‘동일  
세대인 분’ 혹은 ‘그 외의 분’ 중 해당하는 한 항목의 □에 ✓ 표시해 주십시오. 아울러 ✓ 표시한 항목에 
해당하는 내용을 기입해 주십시오. 

◆ 본인인 경우 

모든 항목을 생략 가능 

◆ 동일 세대인 분의 경우 

‘성명’, ‘생년월일’ 
◆ 그 외의 분인 경우 

‘주소’, ‘성명’, ‘생년월일’ 
■ ‘주소’에 방 호수가 있는 경우는 그 방 호수까지 정확히 기입해 주십시오. 
■ 사용하는 분의 ‘성명’을 기입할 때는 ‘구 성’ 또는 ‘통칭명’을 기입할 수 없습니다. 사용하는 분이 본인인 

경우에도 ‘1. 어느 분의 증명이 필요합니까?’에 기입한 ‘성명’이 ‘구 성’ 또는 ‘통칭명’인 경우는 다시 현재의 성 
또는 재류 카드에 기재된 ‘성명’을 기입해 주십시오. 

 


