第１号様式（第４条第４項、第13条第４項）
公印及び電子署名管理者等変更報告書

年　　月　　日

（報告先）
事務局長
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　長

次のとおり管理者等に変更がありましたので報告します。

	公印及び電子署名の名称

	公印及び電子署名管理者（新）
	公印及び電子署名管理者（旧）

	公印保管場所（新）
	公印保管場所（旧）

	変更の理由



第２号様式（第７条第２項）

公印事前押印承認申請書
　　年　　月　　日

（申請先）
申請者（主管課長）所属
補職名

　公印の事前押印について、次のとおり申請します。
	文書の名称
	

	公印の名称
	

	文書の保管場所
	

	文書の保管責任者
	

	事前押印枚数
	

	事前押印する理由
	





第３号様式（第７条第３項）

公印事前押印承認書
　年　　月　　日

（承認先）
承認者（公印管理者）所属
補職名

　　　年　　月　　日申請のありました公印の事前押印について、次のとおり承認します。

	文書の名称
	

	公印の名称
	

	文書の保管場所
	

	文書の保管責任者
	

	事前押印枚数
	

	事前押印承認理由
	

	承認条件
	








第４号様式（第７条第４項、第８条第３項）
事前押印
公印　　　　　　文書処理簿
　　　　　　　　　　　　　　　刷　　込
	公印の名称
	
	
	主管課長

	文書の名称
	
	
	担当者

	文書枚数
	
	
	

	

	交付者
	受付年月日
	交付枚数
	交付先名
	残数

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



（備考）適宜修正して使用できることとする。

第５号様式（第９条第２項）
公印新調（改刻、廃止）報告書
年　　月　　日
（報告先）
　事務局長　
長
次のとおり報告します。
	報告の区別
	新調・改刻・廃止

	名称
	

	種別
	

	寸法
	

	印材
	

	書体
	

	台帳登載年月日
	

	使用開始又は
廃止年月日
	

	公印管理者
	

	公印管理補助者
	

	保管場所
	勤務時間内
	

	
	勤務時間外
	

	用途
	

	印影
	



第６号様式（第11条）
公印台帳

	[bookmark: _Hlk185499891]新調・改刻印影





	廃止印影








	名　称
	


	種　別
	
	印　材
	
	寸　法
	　
　　　mm
	書　体
	

	公印管理者
	
	組織印・職印の区別
	組織印　・　職　印

	保管場所
	勤務時間中
	
	勤務時間外
	


	

用途


	

	
変更年月日及び
特記事項
	・　　・　
	


	
	　　・　　・
	


	
	　　・　　・
	


	
	　　・　　・
	


	
	　　・　　・
	


	廃止年月日及び理由
	　　・　　・
	


	改刻年月日及び理由
	　　・　　・
	






第７号様式（第15条第２項）
年　　月　　日
　　　事務局長　　　
長

電子署名作成（変更、廃止）報告書

次のとおり報告します。
	報告の種別
	作成　・　変更　・　廃止

	名称
	

	種別
	公印の印影　・　名義者署名画像

	寸法（公印の印影）
	

	使用開始又は廃止年月日
	

	電子署名管理者
	

	電子署名管理補助者
	

	用途
	

	電子署名（公印の印影）
	

	備考
	



第８号様式（第17条）

電子署名台帳

	作成・変更印影





	廃止印影








	名称
	

	種別
	

	寸法（公印の印影）
	

	電子署名管理者
	

	用途
	

	作成年月日
	

	変更年月日
及び特記事項
	　　・　　・
	

	
	　　・　　・
	

	
	　　・　　・
	

	
	　　・　　・
	

	
	　　・　　・
	

	
	　　・　　・
	

	
	　　・　　・
	

	廃止年月日
及び理由
	　　・　　・
	





第９号様式（第18条）
公印及び電子署名事故報告書
年　　月　　日
（報告先）
事務局長
長
次のとおり公印・電子署名 について事故がありましたので報告します。

	名称
	
	印材
	

	種別
	公印
	一般公印　・　専用公印

	
	電子署名
	公印の印影　・　署名画像

	発生年月日
	　　　　　　年　　　月　　　　日　　　　時　　　　分

	発生場所
	

	管理者
	
	管理補助者
	

	公印保管
場所
	勤務時間中
	

	
	勤務時間外
	

	事故内容
	

	発生時の
管理状況
	




