委任状 記入例（書き方サンプル）

このページは委任状の記入例です。実際に提出する際は各欄に正確な情報を記入してください。
ハイライト部分（【　】で示した箇所）が記入例です。


記入例：行政手続き用（住民票取得）

令和　7年　5月　28日
　　　　　港区長　殿

委 任 状

私は、下記の者を代理人と定め、下記の事項を委任いたします。

【委任事項】（記入例）
■ 住民票の写し　1通の取得
　 ・本人のみ
　 ・マイナンバー記載　なし
【本人（委任者）の情報】（記入例）
氏　名：山田　太郎（住民票の氏名と同一）
生年月日：昭和60年4月1日生
住　所：東京都港区赤坂一丁目1番1号　　
　　　　（住民票記載の住所）

【受任者（代理人）】（記入例）
住　所：東京都新宿区西新宿二丁目2番2号
氏　名：山田　花子（記名）　　　㊞（認印可）
電　話：090-0000-0000　委任者との続柄：長女

【委任者（依頼人）】（記入例）
住　所：東京都港区赤坂一丁目1番1号
氏　名：山田　太郎（自署）　　　㊞（認印可）
生年月日：昭和60年4月1日　　電話：03-0000-0000

記入時のポイント（チェックリスト）
□ 委任者（依頼人）は必ず自署（手書き）が原則です
□ 押印は認印でもOKですが、重要手続きは実印+印鑑証明書
□ 日付は委任状を作成した日を記入してください
□ 委任事項は「何をしてもらうか」を具体的に書く
□ 有効期限を記載する場合は「令和○年○月○日まで有効」と明記
□ 委任者の本人確認書類のコピーを添付する




