
請求書・申出書の記入方法 
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 窓口に来た方に対し、本人確認を行っておりますので、本人確認書類（マイナ

ンバーカード・運転免許証・パスポート・住民基本台帳カード（顔写真つき）な

ど）を持参してください。法人請求の場合は、上記に加えて社員証または代表者

からの委任状で権限確認を行います。記入の仕方など、不明な点はお尋ねくださ

い。 

長崎市コールセンター 「あじさいコール」  朝８時～夜８時（年中無休） 

電話：０９５－８２２－８８８８ 

必要な世帯の住所（アパート名・部屋番号まで）と世帯主の氏名を記入してく

ださい。 

① 

必要な証明書の種別を □ にチェックし、世帯の全員・世帯の一部に通数及

び記載が必要な方の氏名を記入してください。本籍や世帯主との続柄（関係）

などの記載が必要かどうかもチェックしてください。 

★ 【記載事項証明】とは住民票に記載されている項目のうち、住所・氏名・

生年月日・性別等を記載したもの。 

★ 勤務先などから所定の様式に住所等の証明を受けるよう書類をもらった

場合は、【現況届等（本人持参のもの）】にチェックし、所定の様式に必

要な事項を楷書体で記入してからご持参ください。 

② 

 本人または同一世帯以外の方が請求する場合は「何に使われますか」の欄

に使用目的を詳しく記入してください。特に必要な事項（例：○○様死亡

の記載があるものなど）がある場合は、その旨記入願います。 

 「窓口に来た方」の欄には、窓口に来た方の生年月日を記入し、世帯主と

の関係を □ にチェックし、同じ世帯の方の場合は氏名を、その他の方の

場合は世帯主との関係・住所及び氏名をご記入ください。 

 頼まれて窓口に来る場合、「頼んだ方」の欄にも世帯主との関係を □ に

チェックし、同じ世帯の方の場合は氏名を、その他の方の場合は世帯主と

の関係・住所及び氏名をご記入ください。 

 窓口に来た方が請求する住民票と同一世帯の方以外の場合は、委任状が必

要です。 

 第三者が請求する場合は、添付資料として住民票に記載された方との関係

がわかる書類（契約書等）が必要になります。法人が請求する場合は、会

社の所在地・法人名・代表者名の記載と代表者（会社）印を押印してくだ

さい。 
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