
郡山市職員の旧姓使用に関する取扱要綱 

 （趣旨） 

第１条 この要綱は、一般職の職員（臨時的任用職員を除く。以下「職員」という。）が婚姻、

養子縁組その他の事由（以下「婚姻等」という。）により戸籍上の氏を改めた後も引き続き婚

姻等の前の戸籍上の氏（以下「旧姓」という。）を文書等に使用することに関し、必要な事項

を定めるものとする。 

 （旧姓使用の範囲） 

第２条 旧姓を使用することができる文書等は、法律等に抵触するおそれがなく、かつ、公務の

正常な運営を妨げるおそれがないと認められる文書等であって、次に掲げるものとする。 

 (1) 対外的にも使用されるが、職員の氏名が記載されているのみで、特別な法律関係を生じさ

せるおそれのない文書等 

 (2) 専ら組織内部及び職員間で使用される文書等で、容易に職員の同一性を確認できるもの 

 (3) 職員の権利又は義務に係る文書等で、容易に職員の同一性を確認できるもの 

 (4) 前３号に掲げるもののほか当該文書等を所管する所属長等が適当と認めるもの 

 （旧姓使用の承認の申請） 

第３条 職員は、旧姓を使用しようとするときは、庶務事務システム ( 電子情報処理組織を使用

して職員の勤務管理等の事務処理を行うシステムをいう。以下同じ。 ) に必要な事項を入力し、

あらかじめ任命権者の承認を受けなければならない。ただし、庶務事務システムにより難い場

合は、旧姓使用承認申請書（第１号様式）により、あらかじめ任命権者の承認を受けなければ

ならない。 

２ 前項の旧姓使用の承認の申請は、所属長を経由して人事担当課長に提出するものとする。 

 （旧姓使用の承認） 

第４条 任命権者は、前条の規定による旧姓使用の承認の申請があった場合において、公務の正

常な運営を妨げるおそれがあると認められるときを除き、旧姓の使用を承認するものとする。 

２ 任命権者は、前項の規定により旧姓の使用を承認したときは、その旨を旧姓使用承認通知書

（第２号様式）により、所属長を経由して当該承認を受けた職員（以下「旧姓使用者」とい

う。）に通知するとともに、旧姓使用者台帳（第３号様式）に記録するものとする。 

 （旧姓使用の承認の取消し） 

第５条 任命権者は、前条の規定により旧姓の使用を承認した後において、当該旧姓使用者の旧

姓の使用が、公務の正常な運営を妨げるおそれがあると認められる場合には、当該旧姓使用者

に係る旧姓の使用の承認を取り消すことができる。 

２ 任命権者は、前項の規定により旧姓の使用の承認を取り消したときは、旧姓使用取消通知書

（第４号様式）により、公務の正常な運営を妨げるおそれがあると認められる事由を付して、

所属長を経て当該旧姓使用者に通知するとともに、旧姓使用者台帳に記録するものとする。 

３ 第１項の規定により旧姓の使用の承認が取り消された旧姓使用者は、前項の事由が消滅した

場合には、再度、旧姓の使用の承認を申請することができる。 

４ 前項の規定による申請は、第３条及び前条の規定を準用する。 

 （旧姓使用の中止） 

第６条 旧姓使用者は、旧姓の使用を中止しようとするときは、庶務事務システムに必要な事項

を入力し、所属長を経由して人事担当課長へ提出しなければならない。ただし、庶務事務シス



テムにより難い場合は、旧姓使用中止届（第５号様式）を所属長を経由して人事担当課長へ提

出しなければならない。 

２ 任命権者は、前項の規定による届出があった場合は、旧姓使用台帳に記録するものとする。 

 （旧姓使用の承認申請の制限） 

第７条 前条第１項の規定により旧姓の使用の中止を届け出た職員は、特段の事情なく再び旧姓

の使用の承認を申請することができない。 

 （人事異動等による場合の旧姓使用の取扱い） 

第８条 旧姓使用者が旧姓の使用の承認を受けた任命権者と異なる任命権者の事務部局等に異動

又は併任（以下「異動等」という。）となり、引き続き旧姓を使用しようとするときは、当該

承認を受けたことを証する文書等の写しを当該異動等後の所属長を経由して人事担当課長へ提

出することにより、旧姓の使用を承認したものとみなし、第３条及び第４条の規定による手続

きを省略することができるものとする。 

 （旧姓使用者等の責務） 

第９条 旧姓使用者は、旧姓の使用に当たって、常に市民、他の職員等に誤解又は混乱を生じさ

せないよう努めなければならない。 

２ 旧姓使用者は、旧姓を使用することができる文書等については、統一して旧姓を使用しなけ

ればならない。 

３ 所属長は、所属職員の旧姓使用に関し、適切な運用と公務の正常な運営が図られるよう努め

なければならない。 

 （他団体への職員派遣） 

第10条 他の地方公共団体及び公益法人等へ派遣された職員の旧姓使用については、派遣先団体

の取扱いによるものとする。 

 （委任） 

第11条 この要綱に定めるもののほか、旧姓の使用に関し必要な事項は、別に定める。 

   附 則 

 この要綱は、平成30年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この要綱は、令和４年３月１日から施行する。 

附 則 

 この要綱は、令和７年２月１日から施行する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

第１号様式（第３条関係） 

 

 

旧 姓 使 用 承 認 申 請 書  

 

年  月  日 

 

 （ 任 命 権 者 ） 様 

 

所  属 

職員番号 

職  名 

氏  名               

（戸籍上の氏名） 

 

下記のとおり旧姓を使用したいので、郡山市職員の旧姓使用に関する取扱要綱第３条の規定に

より申請します。 

 

                     記 

 

（ フ リ ガ ナ ） 

使 用 す る 旧 姓   

使用開始年月日  年    月    日 

申 請 理 由   

添 付 書 類   

備考 本市採用前に戸籍上の氏の変更があった場合には、戸籍抄本を添付すること。 

 

 

 

 

 

 

 



 

第２号様式（第４条関係） 

 

 

旧 姓 使 用 承 認 通 知 書  

 

年  月  日 

 

 （ 所 属 名 ・ 職 名 ） 

 （ 戸 籍 上 の 氏 名 ） 

 

（ 任 命 権 者 ） 

 

 

平成  年  月  日に申請のあった旧姓の使用については、下記のとおり承認したので通

知します。 

 なお、郡山市職員の旧姓使用に関する取扱要綱第９条第２項の規定に基づき、旧姓を使用する

ことができる文書等については、統一して旧姓を使用してください。 

 

                     記 

 

（ フ リ ガ ナ ） 

使 用 す る 旧 姓   

使用開始年月日  年    月    日 

摘 要 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

第３号様式（第４条関係） 

 

 

旧 姓 使 用 者 台 帳  

 

 

 任命権者                   

職員番号 戸籍上の氏名 使用する旧姓 使用開始年月日 
使 用 中 止 

（承 認 取消 ） 
年 月 日 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



 

第４号様式（第５条関係） 

 

 

旧 姓 使 用 取 消 通 知 書  

 

年  月  日 

 

 （ 所 属 名 ・ 職 名 ） 

 （ 戸 籍 上 の 氏 名 ） 

 

（ 任 命 権 者 ） 

 

 

平成  年  月  日付けで承認した旧姓の使用については、下記の事由により公務の正常

な運営を妨げるので、郡山市職員の旧姓使用に関する取扱要綱第５条の規定により、承認を取り

消します。 

 

                     記 

 

（ フ リ ガ ナ ） 

使用している旧姓  

使用開始年月日  年    月    日 

承認を取り消す事由 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

第５号様式（第６条関係） 

 

 

旧 姓 使 用 中 止 届  

 

年  月  日 

 

 （ 任 命 権 者 ） 様 

 

所  属 

職員番号 

職  名 

氏  名               

（戸籍上の氏名） 

 

下記のとおり旧姓を中止したいので、郡山市職員の旧姓使用に関する取扱要綱第６条の規定に

より届け出ます。 

 

                     記 

 

（ フ リ ガ ナ ） 

使用を中止する旧姓  

使 用 中 止 年 月 日 年    月    日 

使用を中止する理由 

 

 

 

 

 

 

 


