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書き方ガイド（この紙は提出しません）
赤字は記入例です。番号は2ページ目の「書き方のポイント」に対応します。

委 任 状
令和8年10月7日（水）

私は、下記の者を代理人と定め、下記の事項を委任します。

委任事項（具体的に書く）

① 手続きの名称 住民票の写しの交付申請・受領

対象・通数など 住民票の写し（世帯全員・本籍の記載なし）　2通

② 提出先 港区役所

使用目的 転居先での賃貸借契約のため

③ 委任する範囲（任せるものにチェック）

■ 申請書類の作成・提出
■ 証明書・書類の受領
■ 手数料等の支払い
□ その他：

上記以外の事項は委任しません。

受任者（代理人）

住所 東京都新宿区西新宿二丁目2番2号

氏名 山田　花子

生年月日 平成2年8月20日 電話 090-0000-0000

委任者との関係 長女

委任者（本人）

住所 東京都港区赤坂一丁目1番1号

④ 氏名 山田　太郎 ㊞

生年月日 昭和35年4月1日 電話 03-0000-0000

⑤ 有効期限 令和8年11月30日（月）まで
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窓口へ持参するもの
・代理人は自分の本人確認書類を持参する（北区・中央区の例）
・委任事項・受任者の欄は空けたまま渡さない。提出先に所定の様式があるときは、そちらを使う

書き方のポイント
① 委任事項は、手続きの名称・対象・通数まで書きます。「一切」「何でも」とは書きません。
② 提出先と使用目的を書くと、窓口が内容を確認しやすくなります。
③ 委任する範囲は、チェックを付けた項目だけです。付けなかった項目は任せていません。
④ 委任者の氏名は本人が自署します。押印の要否は提出先の案内に合わせます。
⑤ 有効期限を入れます。作成から3か月以内を求める窓口があります。
※ 捨印は押しません。書き損じたときは、新しい用紙に書き直します。
※ 提出先に所定の様式があるときは、この書式ではなくその様式を使います。
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