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魚津市職員の旧姓使用取扱要綱を次のように定める。 

 

令和３年12月20日 

 

魚津市長  村椿  晃 

 

 

 

魚津市職員の旧姓使用取扱要綱 

 （趣旨） 

第１条 この要綱は、魚津市に勤務する一般職に属する職員（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

よって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 職員は、市長の承認を受けて、専ら職員の間で使用している文書等

で、法令等の規定に反するおそれがなく、かつ、職務遂行上及び事務処理

上誤解や混乱を招くおそれがないものにおいて、旧姓を使用することがで

きる。 

２ 旧姓を使用することができる文書等の基準は、別表第１に掲げるものと

する。 

３ 旧姓を使用することができない文書等の基準は、別表第２に掲げるもの

とする。 

 （旧姓使用の申請） 

第３条 旧姓を使用しようとする職員は、旧姓使用承認申請書（様式第１号

）により、市長の承認を受けなければならない。 

２ 前項に規定する旧姓使用承認申請書は、所属長を経由して総務課長に提

出するものとする。 

 （承認の通知） 

第４条 市長は、前条の申請を承認したときは、旧姓使用承認書（様式第２

号）により、所属長を経由して当該職員に通知するものとする。 

（承認の取消し） 

第５条 市長は、前条の規定による承認の通知をした後において、当該職員

の旧姓の使用が職務遂行上又は事務処理上支障があると認めるときは、承



認を取り消すことができる。 

（中止届） 

第６条 市長の承認を受けて旧姓を使用している職員が、その使用を中止し

ようとするときは、旧姓使用中止届（様式第３号）を所属長を経由して総

務課長に提出しなければならない。 

２ 前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

再び旧姓の使用を申請することはできない。 

（責務） 

第７条 所属長は、所属職員の旧姓の使用に関し適切な運用が図られるよう

に努めなければならない。 

２ 旧姓を使用する職員は、旧姓を使用するに当たり、常に市民、職員等に

誤解や混乱を生じないように努めなければならない。また、当該職員は、

人事異動に当たり、事務処理上の混乱が生じないよう新たな所属長に対し

て、旧姓を使用していることを申し出なければならない。 

（その他） 

第８条 この要綱に定めるもののほか、旧姓の使用について必要な事項は、

市長が別に定める。 

   附 則 

この要綱は、公表の日から施行する。 

 

 

 



別表第１（第２条関係） 

基準 例 

氏名が記載されているのみで、

対外的に効果が生じないもの 

職員録、職員配置図、事務分担表、

名札、メールアドレス、庁内システ

ム上の氏名表記等 

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

一性を確認できる内容のもの 

起案文書の氏名表示、決裁文書・供

覧文書等の押印、財務関係帳票、旅

行命令簿・復命書、休暇・時間外・

特殊勤務手当等の申請、通勤届、住

居届、扶養親族届、育児休業承認請

求書、事務引継書、職員互助会関係

書類、異動内示書、自己申告書等 

職員の権利・義務に関する文書

等で職員の同一性の確認が容易

にでき、旧姓の使用を原因とす

る係争のおそれのないもの 

職務専念義務免除申請・営利企業等

の従事許可関係文書等 

その他市長が妥当と認めるもの  

 

別表第２（第２条関係） 

基準 例 

職員の身分関係に関する文書等

で、法令等に基づく事務処理等

に与える影響が大きいもの 

人事記録、辞令書、身分証明証、宣

誓書、履歴書、退職願、処分に関す

る文書等 

職員の権利・義務に関する文書

等で、法令等に根拠があり、又

は法令等に基づく事務処理等に

与える影響が大きいもの 

給与支給明細書、源泉徴収票、年末

調整関係書類、退職手当関係書類、

共済組合関係書類、公務災害関係書

類等 

公権力の行使に関わるもの 徴税吏員証、財産差押証、法令・条

例等に基づく立入検査証、その他公

権力の行使に関する文書等 

その他職務遂行上又は人事処理

上誤解や混乱を生じさせるおそ

れのあるもの 

 

 



様式第１号（第３条関係） 

 

 

 

旧姓使用承認申請書 

 

年 月 日 

 

魚津市長あて 

 

所属 

職・氏名 

 

 魚津市職員の旧姓使用取扱要綱の規定により、下記のとおり旧姓を使用し

たいので申請します。 

 

 

記 

 

 １ 使用する旧姓 

 

 ２ 使用開始年月日    年  月  日 

 

 

所属長 

 



様式第２号（第４条関係） 

 

 

 

旧姓使用承認書 

 

年 月 日 

 

あて 

 

魚津市長 

 

   年  月  日付けで申請のあった旧姓の使用については下記のとお

り承認します。 

 

 

記 

 

 １ 使用する旧姓 

 

 ２ 使用開始年月日    年  月  日 

 



様式第３号（第６条関係） 

 

 

 

旧姓使用中止届 

 

年 月 日 

 

魚津市長あて 

 

所属 

職・氏名 

 

 下記のとおり旧姓の使用を中止したいので、魚津市職員の旧姓使用取扱要

綱の規定により、下記のとおり届け出します。 

 

 

記 

 

 １ 使用を中止する旧姓 

 

 ２ 使用中止年月日      年  月  日 

 

 

 

所属長 

 


