
押印及び署名
が不要（記名
で良い）

署名（自署）
が必要

その他事項

1 個人情報外部提供申請書 芝山町個人情報保護法施行細則 ○ 総務課行政係

2 育児休業承認請求書 職員の育児休業等に関する規則 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

総務課行政係

3 養育状況変更届 職員の育児休業等に関する規則 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

総務課行政係

4 育児短時間勤務承認請求書 職員の育児休業等に関する規則 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

総務課行政係

5 部分休業承認請求書 職員の育児休業等に関する規則 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

総務課行政係

6 旅行命令簿 職員の旅費に関する条例施行規則 ○ 総務課行政係

7 旅費請求書 職員の旅費に関する条例施行規則 ○ 総務課行政係

8 旅行命令簿 職員の旅費に関する条例施行規則 ○ 総務課行政係

9 旅費請求書 職員の旅費に関する条例施行規則 ○ 総務課行政係

10 保管有価証券返還請求書 芝山町財務規則 ○ 出納室

11 町有大型バス使用許可申請書 芝山町有大型バス管理規則 ○ 財政課契約管財係

12 車両点検記録・運転日報 芝山町有大型バス管理規則 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

財政課契約管財係

13 競争入札参加願 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

14 競争入札参加願付表１誓約書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

15 競争入札参加願付表２経歴書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

16 入札書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

17 普通財産貸付申請書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

18 普通財産貸付契約変更申請書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

＜執行機関：町長＞

押印義務を廃止する書面一覧【内部手続（規則）】

押印等の区分

番号 様式の名称 様式の根拠 担当課

1



押印及び署名
が不要（記名
で良い）

署名（自署）
が必要

その他事項

押印等の区分

番号 様式の名称 様式の根拠 担当課

19 普通財産交換申請書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

20 普通財産譲与（譲渡）申請書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

21 交換差金（売払代金）延納申請書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

22 物品貸付申込書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

23 物品借用書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

24 事故届出書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

25 事故報告書 芝山町財務規則 ○ 財政課契約管財係

26 弾力条項適用申請書 芝山町財務規則 ○ 財政課財政係

27 継続費繰越承認申請書・決定通知書 芝山町財務規則 ○ 財政課財政係

28 繰越明許費承認申請書・決定通知書 芝山町財務規則 ○ 財政課財政係

29 事故繰越承認申請書・決定通知書 芝山町財務規則 ○ 財政課財政係

30 履行延期申請書 芝山町財務規則 ○ 財政課財政係

31 債務免除申請書 芝山町財務規則 ○ 財政課財政係

2



押印及び署名
が不要（記名
で良い）

署名（自署）
が必要

その他事項

1 町章使用許可申請書 芝山町の町章の使用に関する要綱 ○ 総務課行政係

2 内容承諾書兼任用条件承諾書
芝山町会計年度任用職員の任用手続等に
関する要綱

○ 総務課行政係

3 ドライブレコーダー管理簿
芝山町公用車ドライブレコーダーの設置
及び管理運用に関する要綱

○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

財政課契約管財係

4 記録データ利用申請書
芝山町公用車ドライブレコーダーの設置
及び管理運用に関する要綱

○ 財政課契約管財係

5 記録データ外部提供申請書
芝山町公用車ドライブレコーダーの設置
及び管理運用に関する要綱

○ 財政課契約管財係

6 中間前金払と部分払の選択に係る届出書
芝山町公共工事に要する経費の前金払等
取扱要領

○ 財政課契約管財係

7 中間前金払認定請求書
芝山町公共工事に要する経費の前金払等
取扱要領

○ 財政課契約管財係

8 工事履行報告書
芝山町公共工事に要する経費の前金払等
取扱要領

○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

財政課契約管財係

9 制限付一般競争入札参加資格確認申請書
芝山町建設工事等に係る制限付一般競争
入札実施要領

○ 財政課契約管財係

10 保管金等払戻請求書 芝山町契約保証事務取扱要領 ○ 財政課契約管財係

11 受領書 芝山町契約保証事務取扱要領 ○ 財政課契約管財係

12
総合評価落札方式における技術提案等資料
提出書

芝山町総合評価落札方式実施要領 ○ 財政課契約管財係

13 低入札価格調査報告書 芝山町低入札価格調査制度実施要領 ○ 財政課契約管財係

14 低入札価格調査報告書の提出に代わる届出 芝山町低入札価格調査制度実施要領 ○ 財政課契約管財係

15 同意書 芝山町低入札価格調査制度実施要領 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

財政課契約管財係

16 低入札価格調査表 芝山町低入札価格調査制度実施要領 ○ 財政課契約管財係

17 低入札価格調査結果の提出書 芝山町低入札価格調査制度実施要領 ○ 財政課契約管財係

18 誓約書 芝山町低入札価格調査制度実施要領 ○ 財政課契約管財係

＜執行機関：町長＞

押印義務を廃止する書面一覧【内部手続（告示）】

押印等の区分

番号 様式の名称 様式の根拠 担当課
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押印及び署名
が不要（記名
で良い）

署名（自署）
が必要

その他事項

1 昇任試験申込書 芝山町職員の昇任試験に関する規程 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

総務課行政係

2 退職勧奨申出書 芝山町職員の退職勧奨に関する規程 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

総務課行政係

3 退職届 芝山町職員の退職勧奨に関する規程 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

総務課行政係

4 履歴書 芝山町職員服務規程 ○ 総務課行政係

5 履歴事項変更届 芝山町職員服務規程 ○ 総務課行政係

6 職員証等再交付願 芝山町職員服務規程 ○ 総務課行政係

7 復命書 芝山町職員服務規程 ○ 総務課行政係

8 事務引継書 芝山町職員服務規程 ○ 総務課行政係

9 営利企業等従事許可願 芝山町職員服務規程 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

総務課行政係

10 専従許可願 芝山町職員服務規程 ○ 総務課行政係

11 専従復職願 芝山町職員服務規程 ○ 総務課行政係

12 退職願 芝山町職員服務規程 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

総務課行政係

13 会計年度任用職員特別休暇承認申請書 芝山町会計年度任用職員服務規程 ○ 総務課行政係

14 職務専念義務免除願 芝山町会計年度任用職員服務規程 ○ 総務課行政係

15 当直変更承認願 芝山町当直規程 ○ 総務課行政係

16 人事異動希望申告書
芝山町職員の異動希望等の聴取に関する
規程

○ 総務課行政係

17 被服等貸与台帳 芝山町職員被服等貸与規程 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

総務課行政係

18 工事事故等に関する報告書 芝山町契約事務取扱実施規程 ○ 財政課契約管財係

＜執行機関：町長＞

押印義務を廃止する書面一覧【内部手続（訓令）】

押印等の区分

番号 様式の名称 様式の根拠 担当課

4



押印及び署名
が不要（記名
で良い）

署名（自署）
が必要

その他事項

押印等の区分

番号 様式の名称 様式の根拠 担当課

19 通称名使用申請書 芝山町議会議員通称名使用取扱規程 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

議会事務局

20 通称名使用中止届 芝山町議会議員通称名使用取扱規程 ○
署名が無い場合は、記名・
押印が必要

議会事務局

5



押印及び署名
が不要（記名
で良い）

署名（自署）
が必要

その他事項

1 ＥＴＣカード使用申請書 ＥＴＣカード使用手続事務 ○ 財政課契約管財係

2 入札書 入札約款 ○ 財政課契約管財係

3 委任状 入札約款 ○ 財政課契約管財係

4 誓約書 入札約款 ○ 財政課契約管財係

5 入札辞退届 入札約款 ○ 財政課契約管財係

6 工事費内訳書
芝山町発注工事の入札における工事費内
訳書取扱要領

○ 財政課契約管財係

7 工事完成（出来形・中間）報告書 芝山町建設工事検査要綱 ○ 財政課契約管財係

8 工事検査実施通知書 芝山町建設工事検査要綱 ○ 財政課契約管財係

9 工事検査調書 芝山町建設工事検査要綱 ○ 財政課契約管財係

10 工事成績評定表 芝山町建設工事検査要綱 ○ 財政課契約管財係

11 手直し工事指示書 芝山町建設工事検査要綱 ○ 財政課契約管財係

12 工事認定通知書 芝山町建設工事検査要綱 ○ 財政課契約管財係

13 工事検査調書 芝山町建設工事検査要綱 ○ 財政課契約管財係

14 見積書 随意契約見積心得 ○ 財政課契約管財係

15 委任状 随意契約見積心得 ○ 財政課契約管財係

16 見積辞退届 随意契約見積心得 ○ 財政課契約管財係

17 誓約書 随意契約見積心得 ○ 財政課契約管財係

18 建設工事等見積内訳書 随意契約見積心得 ○ 財政課契約管財係

＜執行機関：町長＞

押印義務を廃止する書面一覧【内部手続（内規）】

押印等の区分

番号 様式の名称 様式の根拠 担当課
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押印及び署名
が不要（記名
で良い）

署名（自署）
が必要

その他事項

押印等の区分

番号 様式の名称 様式の根拠 担当課

19 現場代理人兼任届
現場代理人の工事現場への常駐義務緩和
に関する事務取扱要領

○ 財政課契約管財係

20 現場代理人兼任解除届
現場代理人の工事現場への常駐義務緩和
に関する事務取扱要領

○ 財政課契約管財係

21 提出書類一覧表 芝山町電子調達システム運用基準 ○ 財政課契約管財係

22 電子入札開札立会申請書 芝山町電子調達システム運用基準 ○ 財政課契約管財係

23 電子入札案件　紙入札方式参加届出書 芝山町電子調達システム運用基準 ○ 財政課契約管財係

24
一般競争入札（電子入札）参加資格確認申
請書

芝山町電子調達システム運用基準 ○ 財政課契約管財係

25 入札書 芝山町電子調達システム運用基準 ○ 財政課契約管財係

7



押印及び署名
が不要（記名
で良い）

署名（自署）
が必要

その他事項

1 臨時休業報告書 芝山町立小学校及び中学校管理規則 ○
こども教育課学校
教育係

2 健康診断報告書 芝山町立小学校及び中学校管理規則 ○
こども教育課学校
教育係

3 児童、生徒に関する通知書 芝山町立小学校及び中学校管理規則 ○
こども教育課学校
教育係

4 卒業者の通知書 芝山町立小学校及び中学校管理規則 ○
こども教育課学校
教育係

5 人事カード 芝山町立小学校及び中学校管理規則 ○
こども教育課学校
教育係

6 履歴書 芝山町立小学校及び中学校管理規則 ○
こども教育課学校
教育係

7 出勤簿 芝山町立小学校及び中学校管理規則 ○
こども教育課学校
教育係

8 組織編制報告書 芝山町立小学校及び中学校管理規則 ○
こども教育課学校
教育係

9 職員の勤務状況報告書 芝山町立小学校及び中学校管理規則 ○
こども教育課学校
教育係

10 事故報告書 芝山町立小学校及び中学校管理規則 ○
こども教育課学校
教育係

11 区域外就学申請書
芝山町立小学校及び中学校就学区域に関
する規則

○
こども教育課学校
教育係

＜執行機関：教育委員会＞

押印義務を廃止する書面一覧【内部手続（規則）】

押印等の区分

番号 様式の名称 様式の根拠 担当課
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押印及び署名
が不要（記名
で良い）

署名（自署）
が必要

その他事項

1 旧姓使用承認申請書
芝山町立学校教職員の旧姓使用に関する
取扱要綱

○
こども教育課学校
教育係

2 旧姓使用中止申請書
芝山町立学校教職員の旧姓使用に関する
取扱要綱

○
こども教育課学校
教育係

3 人事評価に関する苦情申出書
芝山町立学校職員の人事評価に係る苦情
の申出及び取扱いに関する要綱

○
こども教育課学校
教育係

＜執行機関：教育委員会＞

押印義務を廃止する書面一覧【内部手続（告示）】

押印等の区分

番号 様式の名称 様式の根拠 担当課
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押印及び署名
が不要（記名
で良い）

署名（自署）
が必要

その他事項

1 公印調整（改刻・廃止）申請書 芝山町教育委員会公印規程 ○
こども教育課学校
教育係

2 公印印影印刷使用申請書 芝山町教育委員会公印規程 ○
こども教育課学校
教育係

3 電子公印使用申請書 芝山町教育委員会公印規程 ○
こども教育課学校
教育係

4 公印事故届 芝山町教育委員会公印規程 ○
こども教育課学校
教育係

＜執行機関：教育委員会＞

押印義務を廃止する書面一覧【内部手続（訓令）】

押印等の区分

番号 様式の名称 様式の根拠 担当課
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