
整理
番号

書面名/手続名 見直しの内容

1 支出伺い 電子化により書面・押印廃止済

2 契約関係書類一式 電子化により書面・押印廃止済

3
検査職員及び物品供用官に係る発令依頼、同発令
（辞令）（書面、押印、署名）

書面・押印・署名を廃止。メールでの処理に変更。

4 経費伺いの決裁一式の会計課提出 電子化により書面・押印・対面廃止済

5 再委託承認手続き（ひな形）（押印） 押印を廃止

6 物品取得・修理等依頼書 電子化により書面・押印廃止済

7 物品取得請求及び物品出納命令書 電子化により書面・押印廃止済

8 物品調達（修理）依頼書（押印） 押印を廃止

9 物品亡失（損傷）顛末書（押印） 押印を廃止

10 備品借用申請書
申請書等様式から押印マークを削除し、申請者の押印を省略することとし
た。

11 前金払清算明細書（押印、署名） 押印・署名を廃止

12 諸謝金や委員手当支払い時の確認書（押印、署名） 押印・署名を廃止

13
出納員任命替願／通知書、印鑑届（書面、押印、署
名）

書面・押印・署名を廃止。メールでの処理に変更

14 タクシーチケット使用申請書等 ･電子化により書面・押印廃止済

15 空調運転申請書（延長・時間外・閉庁日）
･電子化により書面・押印廃止済
･署名を廃止

16 内線電話の変更・増設・撤去願い（署名） 署名を廃止

17 電源工事依頼書（署名） 署名を廃止

18 作業（工事）届
申請書等様式から押印マークを削除し、申請者の押印を省略することとし
た。

19 会議室等の使用申請等

 ･内部規程により、責任者が押印した使用承認申請書を提出することとし
ているところ、当該規程の改正により押印を廃止するもの。
･申請書等様式から押印マークを削除し、申請者の押印を省略することと
した。

20 放送機器等使用申請書
申請書等様式から押印マークを削除し、申請者の押印を省略することとし
た。

21 駐車許可申請書
申請書等様式から押印マークを削除し、申請者の押印を省略することとし
た。

22 仮眠室使用許可申請書
申請書等様式から押印マークを削除し、申請者の押印を省略することとし
た。

23 エレベーター専用運転申込書
申請書等様式から押印マークを削除し、申請者の押印を省略することとし
た。

24 定期駐輪許可申請書
申請書等様式から押印マークを削除し、申請者の押印を省略することとし
た。

25 中央合同庁舎出入証申請
申請書等様式から押印マークを削除し、申請者の押印を省略することとし
た。

26 中央合同庁舎通行証（ＩＣカード）申請
申請書等様式から押印マークを削除し、申請者の押印を省略することとし
た。

27
入省許可証　再発行・停止願、紛失・損傷届（押
印）

押印を廃止

28 業者等の入構許可申請のための在職証明書（押印） 押印を廃止

29 キーボックス使用中止届（署名） 署名を廃止

30 火元取締責任者届（署名） 署名を廃止

31 立て看板借用願・ポスター等掲示承認願（署名） 署名を廃止

32 携帯借用願（公用、海外出張用、防災）等
･書面を廃止、メールでの処理に変更。
･押印廃止済。電子化については対応中。
･書類の「申請印」を廃止

33 電動アシスト付自転車利用申請書 押印廃止済

34 車両通行証交付申請書 書類の「申請印」を廃止

35 運転確認書の提出
９月30日から押印省略の運用開始済
規程については、年内の改正を目指して調整中

36 車帳簿の確認
９月30日から押印省略の運用開始済
規程については、年内の改正を目指して調整中

37 自動車配車許可願（署名） 署名を廃止

38 ハイヤー借上げに係る決裁書（押印、署名） 押印・署名を廃止

39 バス利用申立書 押印廃止済

40 ICカード利用申請書 押印の廃止

41 撮影に関する申請書 書類の「申請印」を廃止

42 写真・動画貸出申請
ホームページ等に掲載されている写真及び動画の貸出申請時に捺印を求め
ていたところ、裁量で廃止が可能であったため、廃止することとした。

43 イラストの利用申請手続 10月６日押印廃止

44 ホームページ掲載用チェックリスト 押印廃止済

会計手続、人事手続等において各府省が裁量により求めている書面・押印・対面の見直し事例

別紙４



整理
番号

書面名/手続名 見直しの内容

45 勤務時間報告書 電子化により書面・押印廃止済

46 超過勤務等命令簿 押印を廃止

47 非常勤職員用超過勤務時間入力表（押印、署名） 押印・署名を廃止。

48 超過代休時間指定簿 押印を廃止

49
早出遅出勤務の請求に係る公務の運営の支障の有無
についての通知

押印を廃止

50
早出遅出勤務期間中について公務の運営の支障が生
じたことについての通知

押印を廃止

51 修学のための早出遅出勤務請求書 押印を廃止

52 修学状況変更届 押印を廃止

53 勤務時間の特例割振り願 押印を廃止

54 勤務時間変更願 押印を廃止

55 申告割振り簿 押印を廃止

56 勤務時間変更管理簿（月分） 押印を廃止

57 勤務時間変更管理簿（朝型勤務用） 押印を廃止

58 状況届 押印を廃止

59 状況変更届 押印を廃止

60 障害の特性等に応じた早出遅出勤務申請書 押印を廃止

61
障害の特性等に応じた早出遅出勤務通知書
障害の特性等に応じた早出遅出勤務変更通知書
障害の特性等に応じた早出遅出勤務取消通知書

押印を廃止

62
障害の特性等に応じた早出遅出勤務に係る状況変更
届

押印を廃止

63 フレックスタイムの申告・割振簿（押印） 押印廃止済

64 出勤簿 押印を廃止

65 振替等通知簿 押印を廃止

66 代休日指定簿 押印を廃止

67 欠勤届 押印を廃止

68 外勤命令簿 押印を廃止

69 テレワーク勤務実施計画書 押印を廃止

70 テレワーク勤務実施報告書 押印を廃止

71 テレワーク実施・継続申請書（書面、押印） 書面、押印を廃止。メールでの処理に変更。

72 出勤状況等通報書 電子化により書面・押印廃止済

73 休暇簿 押印廃止済

74 休暇簿（年次休暇用） 押印を廃止

75 休暇簿（病気休暇用） 押印を廃止

76 休暇簿（特別休暇用） 押印を廃止

77 休暇簿（介護休暇用） 押印を廃止

78 休暇簿（介護時間用） 押印を廃止

79 長期療養を開始する職員に関する情報提供依頼書 押印を廃止

80 職場復帰に関する診断書 押印を廃止

81 「試し出勤」申請書 押印を廃止

82 職場復帰支援に関する診断情報提供書 押印を廃止

83 職場復帰に関する意見書 押印を廃止

84 育児休業等の申請書・請求書 押印を廃止

85 配偶者同行休業請求書等 押印を廃止

86 確約書（配偶者同行休業）（押印、署名） 押印・署名を押印のみ廃止

87 自己啓発等休業請求書等
押印を廃止
※年内に実施

88 介護休暇等の申請書・請求書（押印） 押印廃止済

89 病気休職者の診断書・承諾書･同意書の受渡し
･押印を廃止
対応可能な部分（診断書及び同意書の速やかな郵送による提出が難しい場
合のPDFでの提出）については、既に対応済み。

90
研究休職に係る、大学側からの依頼文書及び当省か
らの回答、契約書の締結

押印を廃止

91 同意書（病気休職更新、任期更新等） 押印を廃止

92 健康管理休暇申請書の提出（押印、署名） 押印・署名を廃止

93 精神科医支援プログラム実施に関する同意書 押印を廃止

94 再任用同意書 押印を廃止

95
任期付職員採用同意書
任期付職員任期更新同意書

押印を廃止

96
行政事務研修員の受講に係る地方公共団体からの申
請手続き

押印を廃止

97
インターンシップに係る大学等と覚書の締結及び実
習生と交わす誓約書

押印を廃止

98 採用承諾書・入省意向届（押印、署名） 押印を廃止



整理
番号

書面名/手続名 見直しの内容

99
障害者手帳等に記載された情報に関する利用目的同
意書

各府省は、障害者である職員の雇用にあたり、厚生労働省作成の「プライ
バシーに配慮した障害者の把握・確認ガイドライン」に則した対応が求め
られており、同ガイドラインには、本人から徴する同意書の様式が示され
ている。当該様式には本人の押印欄があり、厚生労働省に個別に照会した
ところ、当該様式は各府省の裁量により見直すことが可能との見解が示さ
れたため、当省では当該同意書の押印を廃止する運用に変更したところ。

100 早期退職の募集及び認定実施報告書

 国家公務員退職手当法第８条の２第９項の規定により、各年度に実施し
た早期退職募集に係る認定を受けた応募者数及び募集実施要領を内閣総理
大臣に報告している。当該報告のとりまとめにあたり、内部規程により報
告様式に報告者の押印を求めているところ、当該規程の改正により押印を
廃止するもの。

101
辞職願
（自己都合退職、人事交流、応募認定退職、事務都
合退職関係）

これまで慣行により自署及び押印を行っていたが、これらを不要とし、電
子媒体での提出を原則とすることとした。

102 退職手当計算書 押印を廃止

103 兼職の承認

･課長以上の職員が報酬を得ない兼職をしようとする場合は、あらかじめ
大臣の承認を受けることとされているが、内部規程によりこの就任伺への
押印を求めているため、当該規程の改正により押印を廃止するもの。
･押印を廃止

104 ストレスチェック結果提供同意書 押印を廃止

105 面接指導申出書 押印を廃止

106 面接指導実施に関する事前情報提供書 押印を廃止

107 面接指導結果報告書及び事後措置に係る意見書 押印を廃止

108 降任承諾書 押印を廃止

109 休職承諾書 押印を廃止

110 降格承諾書 押印を廃止

111 派遣同意書 押印を廃止

112

同意書
（病気休職、研究休職、派遣、降任・降格、官民交
流採用職員の任期更新・官職変更、任期付採用職員
の採用・任期更新関係）

これまで慣行により自署及び押印を行っていたが、これらを不要とし、電
子媒体での提出を原則とすることとした。

113 死亡届 押印を廃止

114 通勤確認書 押印を廃止

115 通勤手当の事後確認における運転免許証確認報告書 押印を廃止

116 運賃変更届 押印を廃止

117 特殊勤務実績簿及び特殊勤務手当整理簿 押印を廃止

118
管理職員特別勤務実績簿及び管理職員特別勤務手当
整理簿

押印を廃止

119

身分事項変更に関する届出（書面、押印）
（婚姻，本籍地変更，改姓，配偶者日本国籍取得
届，配偶者現国籍離脱届，配偶者日本国籍取得届，
配偶者外国籍取得届，離婚届，出生届家族死亡届，
入学届，卒業届，退学届，養子縁組届）

書面、押印を廃止。メールでの処理に変更。

120 人事記録履歴補正願 押印を廃止

121 旧姓使用関係の書類 押印廃止済

122
児童手当に係る事務手続
児童手当特例給付受給者台帳の事務取扱者印

押印を廃止

123 児童手当・特例給付　認定請求書 押印廃止済

124 児童手当支給依頼 官房人事課長の印を省略し，提出方法を電子メールに変更する。

125
共済貸付金を臨時に弁済するとき申出
（貸付金臨時弁済申出書）

押印を廃止

126
財形住宅資金の借り入れするときの申込
（財形住宅資金貸付申込書）

押印を廃止

127 海外渡航承認願 押印を廃止

128 災害報告書 押印を廃止

129 災害発生報告書 補償事務主任者及び申出者の押印欄を見直し、押印不要とする。

130 通勤災害申出書 補償事務主任者及び申出者の押印欄を見直し、押印不要とする。

131 債権発生通知書 押印を廃止

132 障害に関する意見書 押印を廃止

133 療養費請求書（家族を含む）（押印） 押印を廃止

134 高額療養費請求書（押印） 押印を廃止

135 限度額適用認定申請書（押印） 押印を廃止

136 住民税異動届 書面廃止済

137 労働保険料明細 電子化により書面・押印廃止済

138 証明書発行願 押印廃止済

139 在職証明願 押印を廃止

140
不健康地出産帰国旅行費支給申請書及び不健康地出
産帰国実績調査表の提出（押印、署名）

押印・署名を廃止



整理
番号

書面名/手続名 見直しの内容

141

諸手当の届出内容を確認するために提出を求めてい
る書類のうち、職員が押印を行うもの（申立書、定
期券の領収書、ETCICカード利用履歴の写し、回数
券の写し等への署名押印）

押印を廃止

142
給与の口座振込申出書
給与の口座振込変更申出書

・押印を廃止
・電子化により書面・押印廃止済

143 給与明細の電子交付に係る同意書 電子化により書面・押印廃止済

144 庁舎等の使用の適正化のための意見書の届出 押印を廃止

145 通勤切符現金購入申出書 押印廃止済

146 住民票以外の場所に居住している旨の申出書 押印廃止済

147 源泉徴収票再発行依頼書 押印廃止済

148
債権調査確認及び歳入調査決定決議等入力依頼書
（押印、署名）

押印・署名を廃止。

149
委員等の任免手続（就任依頼書、就任承諾書、委嘱
状等）

･各種協議会への構成員への参加依頼書と承諾は全てメールで可。承諾書
を廃止し、メールでの回答を可とした。
･委員等の就任依頼書と承諾は全てメールで可。承諾書を廃止し、メール
での回答を可とした。

150 PMO支援スタッフ業務常駐時間管理報告書
押印廃止（様式変更）
※６月から実施済み

151 行政情報システム電子計算機室入室許可申請書
押印廃止（様式変更）
※年内に実施

152
外部委託におけるサプライチェーン・リスクに関す
る助言依頼書

押印廃止（規程改正、様式変更）
※年内に実施

153 モバイル端末等利用申請書
押印廃止（規程改正、様式変更）
※年内に実施

154 機密性３情報等の持出し許可申請書
押印廃止（規程改正、様式変更）
※年内に実施

155 支給以外の私物端末利用申請書
押印廃止（規程改正、様式変更）
※年内に実施

156
外部電磁的記録媒体または関連機器貸出申請(行政
LAN)

押印廃止済

157
外部電磁的記録媒体または関連機器一時接続利用許
可申請(行政LAN)

押印廃止済

158
モバイル端末／周辺機器の長期貸出に関する誓約書
(行政LAN)

押印廃止済

159 貸出機器の年度末更新申請書（行政LAN） 押印廃止済

160 ファイル持出し許可申請（クローズドLAN） 押印廃止済

161 固定ＩＰアドレス払出／返却申請書（押印） 押印を廃止

162 電子掲示板削除申請書（押印） 押印を廃止

163 個別業務システム作業依頼書（押印） 押印を廃止

164
人事給与関係業務システムを利用するためのユーザ
設定依頼書（押印）

押印を廃止

165
身分証明用カード等返却手続
身分証明用カード等返却一覧表

押印を廃止

166
身分証明用カード等再発行手続
職員身分証紛失等報告及び再発行申請書

押印を廃止

167
身分証明用カード等記載事項変更手続
職員身分証記載事項変更申請書

押印を廃止

168
台紙を用いた身分証発行手続
台紙を用いた身分証交付簿

押印を廃止

169
身分証明用カード等発行手続
身分証明用カード等受領簿

押印を廃止

170
受領書、紛失届及び再貸与申請書記章に係る書類の
授受（押印）

内部規程を改正し、受領書、紛失届及び再貸与申請書の職員の押印を廃止

171 文書授受簿
押印を廃止
※年内に実施

172 書留等授受簿
押印を廃止
※年内に実施

173 施行の方法のうち、文書送付表
押印を廃止
※年内に実施

174 施行の方法のうち、受領簿（直接交付の場合）
押印を廃止
※年内に実施

175 行政文書貸出票
押印を廃止
※年内に実施

176 紛失等届
押印を廃止
※年内に実施

177 郵便切手・葉書類請求書 押印廃止済

178 研修不参加届 所属長及び本人印の省略

179 研修欠席届 所属長及び本人印の省略

180 研修所施設管理・運営業務月次業務報告書（押印） 押印を廃止



整理
番号

書面名/手続名 見直しの内容

181 研修所設備管理業務報告書（日報）（押印） 押印を廃止

182 研修所清掃業務日報（押印） 押印を廃止

183 研修所警備業務報告書（日報）（押印） 押印を廃止

184 業務完了報告書（施設管理）（押印） 押印を廃止

185 業務完了確認書（施設管理）（押印） 押印を廃止

186 研修所施設管理・運営業務月間予定表（押印） 押印を廃止

187 研修所施設管理・運営業務作業届（押印） 押印を廃止

188 私費出版承認
10月１日から押印廃止の運用開始済み
規程については、年内の改正を目指して調整中

189 事故・トラブル発生時の初動対応の状況
押印廃止済。
電子化については対応中。

190 職員団体業務の専従許可等

職員団体業務の専従許可または短期従事許可を受けようとする職員は、あ
らかじめ許可権者へ申請を行い、許可を受けることとされているが、内部
規程によりこの申請書への押印を求めているため、当該規程の改正により
押印を廃止するもの。

191 勤務管理の適正化のための届出 押印を廃止

192
内部監査実施要領に基づく様式（内部監査結果確認
書）内の署名

署名廃止済

193
予防処置管理要領に基づく様式（予防処置報告書）
内の押印

押印廃止済

194
要改善事項及び是正処置管理要領に基づく様式（要
改善事項管理報告書、是正処置報告書）内の押印

押印廃止済

195 宣誓書の提出（押印、署名） 押印・署名を押印のみ廃止

196 供花・弔電 電子化により書面・押印廃止済

197 債権発生（帰属）通知書等 押印廃止済

198 欠格事項非該当宣誓書の提出（押印、署名） 押印・署名を押印のみ廃止

199 美術品確認報告書（押印） 押印を廃止

200 集団陳情許可について（署名） 署名を廃止

201
在外職員住居等防犯対策申請書及び実地調査報告書
の提出（押印、署名）

押印・署名を廃止

202
公電各省配付システム統括責任者通知書（様式１）
（押印）

押印を廃止

203
公電各省配付システム運用責任者通知書（様式３）
（押印）

押印を廃止

204
公電各省配付システム運用担当者通知書（様式４）
（押印）

押印を廃止

205 公電取扱者通知書（様式５）（押印） 押印を廃止

206
公電各省配付システム移設・撤去依頼書（様式６）
（押印）

押印を廃止

207
公電配付担当・配付先課（室）リスト（様式７）
（押印）

押印を廃止

208
国際ＩＰ電話網システム移設・撤去依頼書（様式
１）（押印）

押印を廃止


