
押印・署名を廃止する手続（内部手続）
（令和6年3月31日現在）

見直し済 見直し済

1 扶養親族届【修正】 職員の給与の支給に関する規則 第１号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
2 扶養親族簿【修正】 職員の給与の支給に関する規則 第２号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
3 超過勤務等命令簿【修正】 職員の給与の支給に関する規則 第３号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
4 通勤届【修正】 通勤手当に関する規則 第１号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
5 通勤手当認定簿【修正】 通勤手当に関する規則 第２号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
6 住居届【修正】 住居手当に関する規則 第１号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
7 住居手当認定簿【修正】 住居手当に関する規則 第２号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
8 給与口座振込申出書【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
9 給与口座等報告書【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

10 職員台帳（変更）届【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
11 個人番号（マイナンバー）台帳兼届出書【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
12 報酬等に関する個人番号確認記録票提出簿【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
13 宣誓書【修正】 職員の服務の宣誓に関する条例 別記様式 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
14 出勤簿【修正】 職員服務規程 第１号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
15 欠勤届【修正】 職員服務規程 第２号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
16 私事旅行（転地療養）届【修正】 職員服務規程 第３号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
17 職務専念義務免除申請書【修正】 職員服務規程 第４号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
18 営利企業等従事許可申請書【修正】 職員服務規程 第５号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
19 営利企業等離職(廃止）届【修正】 職員服務規程 第６号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
20 事務引継書【修正】 職員服務規程 第７号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
21 履歴書【修正】 職員服務規程 第８号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
22 履歴書記載事項異動届【修正】 職員服務規程 第９号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
23 処務日誌【修正】 職員服務規程 第10号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
24 当直割当簿【修正】 職員服務規程 第11号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
25 当直日誌【修正】 職員服務規程 第12号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

26
深夜勤務制限請求書【修正】
時間外勤務制限請求書【修正】

職員の勤務時間、休日及び休暇に関す
る規則

第１号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

27 育児又は介護の状況変更届【修正】
職員の勤務時間、休日及び休暇に関す
る規則

第２号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

28 休暇処理簿【修正】
職員の勤務時間、休日及び休暇に関す
る規則

第３号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

29 介護休暇処理票【修正】
職員の勤務時間、休日及び休暇に関す
る規則

第４号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

30 介護時間処理票【修正】
職員の勤務時間、休日及び休暇に関す
る規則

第５号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

31 育児休業承認請求書【修正】 職員の育児休業等に関する規則 第１号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
32 育児休業計画書【修正】 職員の育児休業等に関する規則 第２号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
33 療養状況変更届【修正】 職員の育児休業等に関する規則 第３号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
34 部分休業承認請求書【修正】 職員の育児休業等に関する規則 第４号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
35 臨時流動通知書【修正】 職員の流動体制に関する規程 第１号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
36 臨時流動に関する報告書【修正】 職員の流動体制に関する規程 第２号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
37 退職勧奨記録【修正】 退職勧奨の記録に関する規則 別記様式 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
38 再就職者による依頼等の承認申請書【修正】 職員の退職管理に関する規則 第１号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
39 採用者健康診断書【修正】 職員安全衛生管理規程 第１号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
40 健康診断受診届【修正】 職員安全衛生管理規程 第２号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

見直し
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押印・署名を廃止する手続（内部手続）
（令和6年3月31日現在）

見直し済 見直し済

見直し

No. 手続名 根拠規定 様式番号 所管部局 所管課 係 時期 押印 署名

41 健康管理区分変更申請書【修正】 職員安全衛生管理規程 第３号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
42 診断書【修正】 職員安全衛生管理規程 第４号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
43 保護措置通知書【修正】 職員安全衛生管理規程 第５号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
44 保護措置報告書【修正】 職員安全衛生管理規程 第６号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
45 職員療養（継続）報告書【修正】 職員安全衛生管理規程 第７号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
46 被服等貸与簿【修正】 職員被服等貸与規程 別記様式 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
47 組合休暇申請票【修正】 組合休暇に関する規則 別記様式 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
48 代休指定簿【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
49 ノー残業デー事前協議書【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
50 要介護者の状態等申出書【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
51 夏季期間中の特別休暇報告書【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
52 人事異動通知書【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
53 休職願【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
54 採用試験申込書【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
55 再任用希望調査【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
56 交通事故報告書【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○
57 道路交通法等違反報告書【修正】 （内規） 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

58 非常勤職員発令伺書【修正】 非常勤職員の身分取扱いに関する要領 第１号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

59 職員採用履歴書【修正】 非常勤職員の身分取扱いに関する要領 第２号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

60 通勤実情届【修正】 非常勤職員の身分取扱いに関する要領 第３号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

61 勤務条件通知書【修正】 非常勤職員の身分取扱いに関する要領 第４号 総務部 総務課 人事係 令和5年3月31日 ○ ○

62 公用車配車要求書 公用車等運行管理規程 第１号 総務部 財政課 管財係 令和5年2月1日 ○ ○
63 公用車運行記録票 公用車等運行管理規程 第２号 総務部 財政課 管財係 令和5年2月1日 ○ ○
64 事故等報告書 公用車等運行管理規程 第３号 総務部 財政課 管財係 令和5年2月1日 ○ ○
65 消防団入退団事務／消防団員任命推せん書【修正】 （内規） 総務部 防災危機管理課 地域防災係 令和6年3月31日 ○ ○
66 消防団入退団事務／団員履歴書【修正】 （内規） 総務部 防災危機管理課 地域防災係 令和6年3月31日 ○ ○
67 消防団人事手続／委任状【修正】 （内規） 総務部 防災危機管理課 地域防災係 令和6年3月31日 ○ ○
68 消防団人事手続／消防団員異動内申書【修正】 （内規） 総務部 防災危機管理課 地域防災係 令和6年3月31日 ○ ○
69 消防団人事手続／退団届【修正】 （内規） 総務部 防災危機管理課 地域防災係 令和6年3月31日 ○ ○
70 統計調査員報酬/口座振込依頼書【修正】 （内規） 総合政策部 地域づくり振興課 広報統計係 令和6年度中 ○

71
統計調査員報酬/久慈市統計調査員協議会運営協力金差引
依頼書【修正】

（内規） 総合政策部 地域づくり振興課 広報統計係 令和6年度中 ○

72 領収証書／納入済通知書／納入済通知書（控） 会計規則第17条 第３号 会計課 会計課 出納係 令和5年3月13日 ○ ○
73 収入報告書 会計規則第19条 第４号 会計課 会計課 出納係 令和4年11月2日 ○ ○
74 事故報告書 会計規則第139条 第30号 会計課 会計課 出納係 令和4年11月2日 ○ ○
75 重要物品出納報告書 物品事務に関する規則第9条 第2号 会計課 会計課 出納係 令和4年11月2日 ○ ○

76 水道事業／給水停止処分手当実績簿【修正】
久慈市上下水道部企業職員給与規程第
４条

別記様式 上下水道部 経営企画課 総務係 令和6年3月7日 ○ ○

77 上下水道事業／郵券受払簿 （内規） 上下水道部 経営企画課 総務係 令和4年11月28日 ○ ○
78 水道事業／検針実施報告書【修正】 （委託契約書） 上下水道部 経営企画課 総務係 令和5年4月1日 ○ ○
79 上下水道事業／公印持出承認簿【修正】 久慈市上下水道部公印規程第５条 様式第１号 上下水道部 経営企画課 総務係 令和6年1月26日 ○ ○
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押印・署名を廃止する手続（内部手続）
（令和6年3月31日現在）

見直し済 見直し済

見直し

No. 手続名 根拠規定 様式番号 所管部局 所管課 係 時期 押印 署名

80 上下水道事業／被服等貸与簿【修正】
久慈市上下水道部企業職員被服等貸与
規程第２条

別記様式 上下水道部 経営企画課 総務係 令和6年1月26日 ○ ○

80 78 0 0

検討手続（廃止） 80
検討手続（存続） 16

検討した手続計 96
押印廃止 80
押印存続 16

押印手続計 96
押印廃止割合 83.3%

押印廃止済 78
押印廃止済割合 97.5%

署名廃止 0
署名存続 0

署名手続計 0
署名廃止割合 #DIV/0!

署名廃止済 0
押印廃止済割合 #DIV/0!
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