
別紙３

利用者

相　　　　談
[請求方法，管轄登記所等] 応　　対

請求書提出

　　　　　　　　　　　　　　　　【請求書受領】
　　➢請求目的の確認（どの証明書か，地図の写しか，閉鎖登記簿
　　　 の謄本かなど）
　　➢請求内容確認（地番，家屋番号，会社法人の商号又は名称及
　　　 び所在地による物件・会社法人の特定，地図の範囲の確認など]
　　➢印鑑カードの確認・受領（印鑑証明書請求の場合）
　　➢登記手数料（収入印紙又は登記印紙）の確認
　　➢印紙の消印
　　➢タイムスタンプの打刻
　　➢引換え番号札の交付

請求書作成

担当者への振り分け

　【作製（端末操作）】
➢請求目的の確認
➢該当物件・会社法人
　の検索
➢該当物件・会社法人
　の探索
➢作製指示操作
➢出力指示
➢請求書へ通数・枚数・
　 手数料の額・整理番号
　 を記載
   [印鑑証明の場合は専
　 用紙番号も付記]

➢各種登記事項証明書
➢要約書
➢地図証明書
➢各種図面証明書
➢印鑑証明書

➢登記簿謄抄本
➢地図の写し
➢各種図面の写し
➢閉鎖登記簿謄抄本
➢閉鎖地図等の写し

乙号関係以外
の質問・相談

担　　 当
窓口案内

　➢電子化されていない登記簿等の閲覧
　➢閉鎖登記簿の閲覧
　➢地図の閲覧
　➢各種図面の閲覧
　➢土地台帳の閲覧

　➢付属書類（登記申請書等）の閲覧　【作製（複写作業）】
➢地図・簿冊の搬出
➢請求物件等の特定
➢バインダーから除却
➢複写機で複写
➢バインダーへの編綴
➢認証文の付記
　 [地図は方位等の付記
　 もある]
➢認証印の押印，契印
➢請求書へ通数・枚数・
　 手数料の額を記載
➢地図・簿冊の格納

【登記簿・地図等の閲覧】
➢地図・簿冊の搬出
➢簿冊等の特定・確認
➢簿冊等の引渡し
➢タイムスタンプの打刻
➢監視
➢乙号事務に関する質
　 問等への対応[甲号
   事務に関する質問は
   法務局職員へ引継ぐ]
➢簿冊等の返納（受領・
　 確認)
➢地図・簿冊の格納

【付属書類（登記申請書等）
の閲覧】
➢対象申請書類の搬出
➢申請書類の確認・範囲の
　 明示
➢申請書類の手渡し
➢タイムスタンプの打刻
➢監視
➢対象申請書類の返納（受
　 領・確認）
➢対象申請書類の格納

　　　【登記官】
➢利害関係の審査

オンライン
による請求

郵送による請求
証明書発行請求機

による請求

【受託者→登記官】
➢審査要請

　　　　　　　　　　　　　　　【作製済証明書，謄本等の確認】
　　　　　　　➢請求された物件・会社法人であるかを確認・印鑑カードの確認
　             ➢認証文・認証印・契印（穿孔）の確認
　　　　　　　➢印鑑証明の場合は専用紙番号をも付記
　　　　　　　➢オンライン申請によるものは，申請書に通数・枚数・手数料の額を記載
  　　　　　　　　 [印鑑証明の場合は専用紙番号をも付記]

　　　　　　➢印刷機への用紙・トナーの補充

【オンライン申請の状況確認】
➢端末装置で請求の有無を
　 確認

➢各種登記事項証明書
➢印鑑証明書
➢地図証明書
➢各種図面証明書

　【作製（端末操作）】
➢端末装置で作製（出力）
　 指示
   [申請書・証明書]

　【郵送請求書の受領】
➢法務局職員から郵送請
　 求書を受領

　　【郵送簿への記載】
➢郵送簿へ受領日，請求
　 者氏名，代表物件・会
   社名，通数，送付され
   た手数料（収入印紙
　 又は登記印紙）の額を
　 記載

　【作製（端末操作）】
➢該当物件・会社法人
　の検索
➢該当物件・会社法人
　の探索
➢作製指示操作
➢出力
➢請求書へ通数・枚数・
　 手数料の額を記載

　【確認・郵送簿への記載】
➢請求された物件・会社法人
　であるかを確認
➢郵送簿へ発送日を記載
➢手数料の過不足への対応
➢請求物件・法人が存在しな
　い場合の対応

➢各種登記事項証明書
➢印鑑証明書

　　【作製（自動出力）】
➢指定された印刷機に請
　 求書とともに出力される

窓口相談
窓口請求

　　　　　　　　　　　　　　　　　  ①　来庁による窓口請求

■証明書等請求形態  　  ②　郵送による請求
　　　　　　　　　　　　　　　　　  ③　オンラインによる請求
　　　　　　　　　　　　　　　　　  ④　発行請求機による請求
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（登記所外証明書発行請求機を含む）

【発　送】
➢ポスト等への投函

（窓口受領の希望がある場合
は投函しないで窓口で交付）

　　　　　　　　　　　　　　　【作製済証明書等の交付（引渡し）】
　　　　　　　➢請求者の呼び出し・請求者の確認・引換え番号札の確認
　　　　　　　➢請求された物件・会社法人であるかを確認
　　　　　　　➢手数料が不足する場合は追徴・消印（手数料過不足への対応）
　　　　　　　➢請求物件・法人が存在しない場合の対応
　　　　　　　➢証明書等取替え要望への対応
　　　　　　　➢証明書等の引渡し，私書箱への投函，タイムスタンプの打刻
　　　　　　　➢証明書等の記載内容等への対応（乙号事務の範囲に限る）
　　　　　　　➢証明書発行請求機による印鑑証明書の請求の場合には，印鑑カードの確認
　　　　　　　➢印鑑証明書の請求の場合には，印鑑カードの返却

■整理・統計表作成業務

　➢請求書の種類別整理
　➢種類別統計表の作成（日計表）
　➢報告書の作成（日報，月報）
　➢待合室の整理，各種請求書・筆記具等の補充
　➢乙号事務スペースの整理・整頓

オ
ン
ラ
イ
ン
請
求

（
郵
送

）



➢
➢
➢
➢
➢

➢
➢
➢
➢
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➢
➢
➢
➢
➢
➢
➢
➢
➢

➢ 確認
➢ 整理 ➢ 保管
➢ 集計
➢

➢

【凡例】

請求書 証明書

統計表の作成
（月単位）

➢証明書の出力
[自動出力]

請求者への証明書等の引渡し，タイムスタンプの打刻
証明書の取替え要望への対応

目的物（証明書の内容）の確認

請求書と作製した証明書等との確認

証明書等の記載内容等の質問への対応
（乙号事務に係る範囲に限る）

印刷機への地紋紙，トナーの補充

 印鑑カードの確認[印鑑証明書の場合]
認証文・認証印・契印（穿孔）の確認

 専用紙番号の記載[印鑑証明書の場合]

➢乙号事務に係る相談・質問への対応

請求目的の確認・画面表示
土地，建物，地図，会社・法人の検索
請求事項の入力
証明書の作製・出力指示[他登記所管轄分を含む]

➢請求書記載内容の確認[地番，家屋番号，商号，名称，管轄等]

➢請求書への記載
➢請求書の提出

➢タイムスタンプの打刻
➢登記手数料（収入印紙又は登記印紙）の確認・消印処理

➢引換番号札の交付
➢印鑑カードの受領[印鑑証明書の場合]

通数，枚数，手数料額，整理番号，作製担当者名の記

報告書の作成
（日報・月報）

請求者の呼出し(バーコード読み取り)
請求者・引換番号札の確認

登記手数料の過不足への対応

 印鑑カードの返還[印鑑証明書の場合]
請求物件・法人が存在しない場合の対応

請求者

受付担当者

確認担当者

証明書作製
担　当　者
[端末操作]

交付担当者
[確認兼務可]

整理・統計
担当者

①-Ａ 窓口での請求
登記事項証明書・印鑑証明書・地図証明書等コンピュータから出力する各種証明書

法務局責任者



➢
➢
➢

➢
➢
➢

➢
➢
➢
➢
➢
➢
➢ 請求者への謄本等の引渡し，タイムスタンプの打刻
➢

➢ 確認
➢ 整理 ➢ 保管
➢ 集計
➢

➢

【凡例】
請求書

請求者の呼出し(バーコード読み取り)

認証文の付与・認証印の押印・契印（穿孔）
方位・縮尺等の記入（地図の写し）

請求書と作製した謄本等との確認

方位・縮尺等の確認（地図の写し）

謄本・抄本・地図の写し等

登記手数料の過不足への対応
謄本等の取替え要望への対応

謄本等の記載内容等の質問への対応

➢乙号事務に係る相談・質問への対応

　　➢請求目的の確認

認証文・認証印・契印（穿孔）の確認

➢請求書記載内容の確認[地番，家屋番号，商号，名称，管轄等]

➢タイムスタンプの打刻

　　➢該当登記簿用紙等，地図の位置等特定

該当する認証文の選択

　　➢印刷機への用紙，トナーの補充

　　➢登記簿・地図等の搬出入

➢請求書への記載
➢請求書の提出

請求者・引換番号札の確認

（乙号事務に係る範囲に限る）

請求物件・法人が存在しない場合の対応
目的物（謄本等の内容）の確認

統計表の作成
（月単位）

　　➢該当部分の特定（抄本の場合）
　　➢該当登記簿用紙等の複写・作製
　　➢通数，枚数，手数料額，作製担当者名の記載

➢引換番号札の交付

➢登記手数料（収入印紙又は登記印紙）の確認・消印処理

報告書の作成
（日報・月報）

請求者

受付担当者

確認担当者

謄抄本等
作製担当者
[複写作業]

交付担当者
[確認兼務可]

整理・統計
担当者

①-Ｂ 窓口での請求
謄本・抄本・地図等の写し（複写機による作製）

法務局責任者

認証担当者



　　➢請求目的の確認

➢ 確認
➢ 整理 ➢ 保管
➢ 集計
➢

➢

【凡例】
請求書

➢乙号事務に係る相談・質問への対応
➢登記手数料（収入印紙又は登記印紙）の確認・消印処理

➢登記手数料（収入印紙又は登記印紙）の確認・消印処理
[地番，家屋番号，商号，名称，地図，図面，閉鎖の事由等]

➢請求書への記載
➢請求書の提出

　　➢不正行為者発見の場合の対応
　　➢閲覧者からの受取り・確認（抜き取り防止）

　　➢登記簿・地図等の搬出入

統計表の作成
（月単位）

➢タイムスタンプの打刻
➢番号札の交付

　　➢呼び出し

登記簿，地図，図面等

　　➢閲覧者への引渡し，タイムスタンプの打刻
　　➢監視（不正行為の防止）

　　➢該当箇所の特定・確認
　　➢番号札の回収

報告書の作成
（日報・月報）

請求者

受付担当者

閲覧担当者

整理・統計
担当者

①-Ｃ 窓口での請求（閲覧）
登記簿（閉鎖登記簿を含む）・地図・図面等

法務局責任者

　登記簿等の付属書類の閲覧
[申請書類等]

➢利害関係等の審査要請
　法務局職員
　➢　審　査

閲覧可能の場合

閲
覧
不
可

法
務
局
職
員
が
対
応



　　➢請求目的の確認
➢
➢
➢
➢

➢
➢
➢
➢
➢ 印刷機への地紋紙，トナーの補充

➢ 確認
➢ 整理 ➢ 保管
➢ 集計
➢

➢

【凡例】
請求書 証明書

認証文・認証印・契印（穿孔）の確認

謄本・抄本・地図の写し等

➢請求書への記載
➢請求書の郵送

➢郵送簿への記載（年月日，請求者氏名，物件等，通数，送付された手数料・郵券の額）
➢請求書記載内容の確認[地番，家屋番号，商号，名称，管轄等]
➢登記手数料（収入印紙又は登記印紙）・郵券の確認，印紙の消印処理

請求書と作製した証明書等との確認
 印鑑カードの確認[印鑑証明書の場合]

 専用紙番号の記載[印鑑証明書の場合]

➢方位・縮尺等の記入（地図の写し）

➢請求書と作製した謄本等との確認
➢認証文・認証印・契印（穿孔）の確認

　　➢登記簿・地図等の搬出入

　　➢該当部分の特定（抄本の場合）
　　➢該当登記簿用紙等の複写・作製

整理番号，作製担当者名の記載

➢窓口引渡し（窓口による交付を希望する場合）

➢証明書の出力
[自動出力]

➢方位・縮尺等の確認（地図の写し）

　　➢該当登記簿用紙等，地図の位置等特定

　　➢印刷機への用紙，トナーの補充

➢該当する認証文の選択
➢認証文の付与・認証印の押印・契印（穿孔）

　　➢通数，枚数，手数料額，作製担当者名の記載

請求目的の確認・画面表示
土地，建物，地図，会社・法人の検索
請求事項の入力
通数，枚数，手数料額，

➢郵送簿への記載（発送日，特記事項）
➢手数料が不足している場合の対応（連絡・保管）

統計表の作成
（月単位）

報告書の作成
（日報・月報）

➢請求物件・法人が存在しない場合の対応
➢郵便物の発送

請求者

郵送担当者

確認担当者

証明書・謄抄本
等作製担当者

郵送担当者
[確認兼務可]

整理・統計
担当者

② 郵送での請求
証明書・謄本・抄本・地図等の写し

法務局責任者

認証担当者

法務局職員



➢
➢

➢
➢
➢ ➢

➢
➢

➢ ➢

➢ ➢
➢

➢ 印鑑カードの確認
➢ 〔印鑑証明書の場合〕

➢
➢

（乙号事務に係る範囲に限る）

➢ 確認
➢ 整理 ➢ 保管
➢ 集計
➢

➢

【凡例】
請求書 証明書

統計表の作成
（月単位）

（私書箱への投函を含む）

目的物（証明書の内容）
の確認
登記手数料の徴収・確認，

郵便物の発送

請求者への証明書の引渡し
証明書等の記載内容等
の質問への対応

証明書等との確認
印刷機への地紋紙，

窓口（登記所外証明書発行請求機設置場所を含
む。）における交付

証明書発行請求機への入力

請求書と出力された

　（印鑑証明書請求の場合は電子証明書等の内容の確認）

➢申請状況・交付場所の確認（オンライン端末）

➢請求書の出力

➢出力指示

➢証明書の出力
[自動出力]

➢証明書の出力

自宅・事務所の端末からオンライン請求手続

[自動出力]

請求書と出力された証明書等との確認
印刷機への地紋紙，トナーの補充

[自動出力]
➢請求書の出力

[自動出力]

報告書の作成
（日報・月報）

窓口における印鑑証明書の交付時の印鑑カードの確認

消印処理

トナーの補充

請求者の呼出し
請求者・引換票の確認

オンライン発送簿の管理

請求者

オンライン
処理担当者

確認担当者

交付担当者
郵送担当者

[確認兼務可]

整理・統計
担当者

③ オンライン請求・④ 証明書発行請求機からの請求
各種登記事項証明書・印鑑証明書

法務局責任者

請求者

確認担当者

交付担当者

③ オンライン請求 ④ 証明書発行請求機
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