
№ 質問 回答

1 押印が省略できる書類は何ですか。
令和７年４月１日以降に発行される請求書が対象となりま
す。ただし、法令、規則、要綱等で押印が定められているも
のは除きます。

2
請求書以外の書類についても押印を省略できま
すか。

契約書、請書、見積書、完了（完成）届、委任状は引き続き押
印を省略することはできません。納品書への押印は原則と
して省略できます。
申請書等その他の書類については担当部署にお問い合わせ
ください。

3
従来どおり、請求書に押印し郵送や持参してもよ
いですか。

押印された請求書の取扱いに変更はありません。押印した
請求書は、従来どおり原本を提出してください。

4 押印省略する場合の方法を教えてください。
請求書に「発行責任者及び担当者」の欄を設け、役職・氏名
及び連絡先（電話番号）を必ず記載してください。

5 発行責任者とは誰ですか。
 発行責任者は発行部門の長などが想定されますが、役職に
関わらず、請求書を発行するにあたり責任を有する方のこ
とをいいます。

6
発行責任者と担当者が同じ場合は、どのように
記載するのですか。

「発行責任者及び担当者」として役職・氏名及び連絡先（電話
番号）を記載するか、発行責任者の役職・氏名及び連絡先
（電話番号）を記載し、担当者は同上と記載するなど、同一で
あることがわかるように記載してください。

7
代表者、発行責任者、担当者が全て同じ場合、発
行責任者及び担当者はどのように記載するので
すか。

請求書の要件である代表者の職名・氏名に加えて連絡先（電
話番号）を記載していただきます。発行責任者及び担当者欄
は、「債権者に同じ」と記載してください。

8
発行責任者及び担当者の氏名について、苗字の
みの記載でもよいですか。

必ず氏名（フルネーム）を記載してください。役職がある場合
は役職も記載してください。

9
「発行責任者及び担当者の役職、氏名、連絡先」
は手書きでもよいですか。

可能です。手書きの場合は消せないボールペン等で記載し
てください。

10
連絡先（電話番号）は、携帯電話番号でもよいで
すか。

固定電話番号としてください。ただし、固定電話を設置して
いない場合は、携帯電話番号でも結構です。

11 連絡先はメールアドレスでも良いですか。

請求書に不明な点があった場合に、直接連絡をする必要が
あることから、電話番号を記載してください。 ただし、電話
での対応が困難であるなど特別な理由がある場合は、
ファックス番号やメールアドレス等を記載してください。

12 押印省略する場合の方法を教えてください。
請求書に住所、氏名に加え、連絡先電話番号の記載がある
ものは押印を省略することができます。

13
電子メール、ファックスで請求書を提出してもよ
いですか。

電子メールによる提出は可能ですが、ファックスによる提出
は内容が鮮明に読み取れない可能性がありますのでできま
せん。
なお、提出後は、担当部署に受信確認の連絡をしてくださ
い。送信先部署のメールアドレスは担当部署にご確認願い
ます。

14
請求書をメールで提出する場合、ファイル形式の
指定はありますか。

必ずＰＤＦ形式の添付ファイルとしてください。

15
押印を省略した請求書は、電子メールで提出しな
ければならないのですか。

押印を省略した場合、電子メールのほか、従来どおりの郵送
や持参による提出もできます。

16
押印を省略して電子メールで提出する場合、「発
行責任者及び担当者の役職、氏名、連絡先」は必
ず請求書に記載しなければなりませんか。

「発行責任者及び担当者」の氏名等については、提出時の電
子メール本文に記載いただいても結構です。ただし、この場
合、添付ファイル名やメール本文から請求書の内容がわかる
ようにしてください。

請求書の押印省略に関するＱ＆Ａ

対象となるもの

押印省略の方法（法人、各種団体、個人事業主）

押印省略の方法（個人）

電子メールによる提出



17
押印した請求書をメールで提出することも可能
ですか。

可能ですが、押印を省略した場合と同様に「発行責任者及び
担当者の役職、氏名及び連絡先（電話番号）」の記載が必要
となります。

18
電子メールに請求書を添付する代わりに、請求
金額を含む請求書の内容をメール本文に記載し
てもよいですか。

メール本文のみでの請求はできません。電子メールで提出
していただく場合は、必ずＰＤＦ形式で添付し てください。

19
記載した発行責任者や担当者あてに連絡がくる
ことはありますか。

提出された請求書の内容確認のため、必要に応じて担当課
や会計部局から連絡させていただく場合があります。

20
押印を省略した請求書を修正する場合、訂正印
で修正できますか。

押印を省略した請求書については修正できませんので、再
度作成をお願いします

その他


