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請求書の押印省略に関する Q＆A 

 

№ 質問 回答 

１ 
請求書に押印を省略できるのはいつか

らか？ 

〇 令和４年１月１日以降に発行するものが対象にな

ります。（発行日が令和４年１月１日以降のもの） 

２ 

請求書に添付する書類についても押印

を省略できるのか？ 

〇 契約書・請書・見積書は、引き続き押印が必要です。 

〇 法令、規則等により押印の定めがある書類について

も押印省略の対象外です。 

〇 請求書と納品書が別々の場合には、納品書への押印

省略もできます。（市担当部署が求める場合を除く。） 

〇 その他の添付書類への押印の有無については市担

当部署に確認ください。 

３ 
市指定の納品兼請求書や工事等代金の

請求書様式は改正されるのか？ 

〇 今回の押印見直しに伴い、令和４年１月１日付で様

式が改正されます。 

４ 

改正前の市指定の様式で提出してもよ

いか？ 

〇 改正前の様式でも受付します。 

〇 事業者（法人、個人事業者、団体）の方で押印を省

略する場合は、請求書等の余白に、「本件責任者及び

担当者の氏名、連絡先」を記載してください。 

５ 

請求書に押印すると無効になるのか？ 〇 今回の取扱いは、押印を省略できるようにするもの

で、従来どおり、請求書に押印することも可能です。 

〇 押印する場合は、従前どおり契約書などの契約を証

明する書類と同一印をご使用ください。 

６ 

請求書の押印を省略した場合、電子メ

ールでの提出も可能か？ 

〇 電子メールでの提出も可能としますが、個別の可否

については市担当部署と協議してください。 

〇 電子メールにより提出する場合、請求書等はＰＤＦ

形式の添付ファイルにしていただき、市担当部署のメ

ールアドレスに送信し、送信後は担当部署に受信確認

の連絡をしてください。 

７ 
従来どおり、請求書に押印し、郵送や

持参してもよいか？ 

〇 押印した請求書等の取扱いに変更はありませんの

で、従来どおり、原本を提出してください。 

８ 

請求書の押印を省略する場合の記載方

法は？ 

〇 事業者（法人、個人事業者、団体）の場合、市指定

の請求書様式の債権者欄に、「本件責任者及び担当者

の氏名、連絡先」を記載することにより押印を省略す

ることができます。 

〇 責任者と担当者が同一の場合は、責任者のみの記載

で可とします。 

〇 個人事業者の方で代表者と責任者・担当者が同一の

場合は連絡先のみの記載で可とします。 

〇 市指定の様式以外の請求書についても、上記に準じ
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て連絡先等を記載してください。 

〇 なお、提出された書類の内容を確認するために、必

要に応じ、記載された方に連絡することがあります。 

９ 

「本件責任者」とはどういった者か？ 〇 代表取締役または支店長や営業所長等といった社

内において権限の委任を受けた役職員の方をいいま

す。 

〇 必要に応じて市担当部署から請求書等の内容につ

いて確認の連絡をすることがあります。 

10 

「本件担当者」とはどういった者か？ 〇 本請求に関する事務を担当する方をいいます。 

〇 必要に応じて市担当部署から請求書等の内容につ

いて確認の連絡をすることがあります。 

11 
本件責任者や本件担当者名の記載は、

苗字のみでもよいか？ 

〇 必ず、氏名（フルネーム）を記載してください。 

〇 また、役職がある場合は、職名を記載してください。 

12 

請求権や受領を委任する場合に提出す

る委任状にも本件責任者等を記載する

のか？また、その場合、委任状に記載

する本件責任者及び本件担当者は誰に

なるのか？ 

〇 委任状の真正性を確認するため、委任状にも本件責

任者等を記載してください。 

〇 委任者側の本件責任者及び本件担当者について記

載してください。 

13 

法人の代表者の職名・氏名等も省略す

ることは可能か？ 

〇 今回の取扱いは、押印を省略できるようにするもの

で、法人の代表者の職名・氏名の記載を省略すること

はできません。 

14 

連絡先は、携帯電話番号でもよいか？ 〇 固定電話を設置していない場合には、携帯電話番号

を記載してください。電話が無い場合や、平日日中に

電話での対応が困難な場合などは、メールアドレスを

記載してください。 

15 

押印を省略した請求書等を修正する場

合、訂正印で修正してもよいか？ 

 

〇 押印を省略した請求書等については、訂正印による

修正は不可となりますので、お手数ですが再度作成を

お願いします。 

16 
請求書が２枚以上にわたる場合に押印

する割印の省略も可能か？ 

〇 請求書の各葉が一連のものであることを証明する

ための割印は省略できません。 

17 

水道局や医療センターに提出する請求

書等の押印も省略もできるのか？ 

〇 水道局、医療センターは、それぞれにおいて取扱い

を定めておりますので、各担当窓口にお問い合わせく

ださい。 

 


