
 

【法人用】住民票等請求書  記入例  

※ 窓 口 で 使 用 し て い る 請 求 書 と 同 様 の 様 式 で あ る た め ， 文 言 の 差

異 や 発 行 で き な い 証 明 書 の 記 載 が あ り ま す が ， ご 容 赦 く だ さ い 。  

※ 印 鑑 登 録 証 明 書 の 請 求 は で き ま せ ん 。  

 

【①窓口に来た方】  

当該請求に係るご担当者様の氏名，住所，連絡先（日中に連

絡可能な番号）を記入してください。  

 

【②請求者】  

法人の住所，法人名・代表者名または責任部署の責任者名 を

記入してください。  

また，会社の代表者印又は社判の押印をお願いします。  

 

【③住民票の写し等】  

・「どなたの証明が必要ですか。」欄…対象者の住所及び氏

名（わかれば生年月日），記入してください。  

 

・「窓口に来た方との関係」欄…請求者と対象者の関係を記

入してください。  

 

・請求する証明書の必要枚数を該当の欄に記入してくださ

い。  

なお，住民票については，原則該当者個人の証明で，「必ず

選択する項目」について省略したものを交付いたします。

（根拠法令：住民基本台帳法第１２条の３）世帯全員分の証

明や，続柄，戸籍の表示等の記載が必要な特別な事情がある

場合はその旨を請求書に詳細に記入してください。  

 

・「使用目的及び提出先」…使用目的や提出先を詳細に記入

してください。「債権回収・保全のため」のような抽象的な

記入ではなく，具体的にどのような業務で必要なのかを記載

してください。また，証明書を複数枚請求する場合や提出先

が複数ある場合は，それぞれの請求理由と提出先を記入して

ください。  

関係書類の写しを必ず添付してください。  

 

 

請 求 日 を 記 入 し て く だ さ い →  


