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提出書類の押印省略に関するＱ＆Ａ 

 

令和７年４月１日 

 

＜対象の書類＞ 

 Ｑ１．押印を省略できる書類は。 

Ａ．助成金交付申請書（様式第１号）、助成金変更（中止）承認申請書（様式第３号）、助成

金実績報告書（様式第５号）、請求書（様式第７号）が対象になります。 

 

 Ｑ２．電子メールで書類を提出してよいか。 

Ａ．電子メールによる提出も可能です。（Ｑ１１、１２、１３もご参照ください。） 

 

 Ｑ３．書類に押印すると無効になるのか。 

Ａ．今回の取扱いは押印を省略できるもので、書類に押印することも可能です。押印した書

類は、従来どおり原本の提出をお願いします。 

  

Ｑ４．任意様式の請求書の場合でも押印省略は可能か。 

Ａ．発行責任者及び担当者の氏名と連絡先等、必要事項が全て記載してあれば、任意様式の

請求書でも押印省略が可能です。 

  

＜押印省略の方法＞ 

Ｑ５．押印省略する場合の代替方法は。 

Ａ．書類に「発行責任者及び担当者」の欄を設け、所属（役職）・氏名及び連絡先を記載する

ことで、押印を省略することができます。確認のため、記載された方に連絡することがあ

ります。 

 

Ｑ６．発行責任者とはどういった者か。 

Ａ．書類を発行する部門の長などが想定されますが、役職に関わらず発行するにあたり責任  

を有する方をいいます。 

 

 Ｑ７．発行責任者と担当者が同じ場合は、どのように記載すればよいか。 

Ａ．「発行責任者」欄のみ記載し、「担当者」欄に「同上」と記載してください。 

 

 Ｑ８．代表者と発行責任者と担当者がすべて同じ場合（１人で事業所等を経営されている場合

等）、どのように記載すればよいか。  

  Ａ．代表者の職名・氏名等は必ず記載してください。その上で、押印を省略する際は「発行
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責任者」欄のみ記載し、「担当者」欄に「同上」と記載してください。 

 

 Ｑ９．発行責任者名や担当者名の記載は、苗字のみでもよいか。 

Ａ．氏名（フルネーム）の記載が必要です。（苗字のみでの記載では押印を省略することが

できませんので、ご注意ください。） 

 

Ｑ１０．連絡先は携帯電話の番号でもよいか。 

Ａ．固定電話の番号を記載してください。固定電話を設置していない等の事情がある場合の

み、携帯電話の番号を記載してください。 

 

＜電子メールによる提出方法＞ 

Ｑ１１．書類をメールで提出する場合、ファイル形式の指定はあるか。 

Ａ．ＰＤＦ形式など編集不可の添付ファイルとしてください。 

 

 Ｑ１２．押印省略した書類は、電子メールで提出しなければならないのか。 

  Ａ．押印を省略した場合、電子メールのほか、従来どおり郵送や持参による提出も可能です。 

 

Ｑ１３．電子メールで提出する場合、受信確認は必要か。 

  Ａ．何かの要因による未受信を防ぐため、送信後は必ず受信確認を行ってください。 

 


