
令 和 ５ 年 １ ２ 月 １ ４ 日 

独立行政法人国立文化財機構 

 

 

見積書、納品書または工事・役務の完了を確認する書類、請求書への押印省略について 

（お知らせ） 

 

当機構に提出いただく見積書、納品書または工事・役務の完了を確認する書類及び請求書

について、下記のとおりの運用とすることとなりましたので、お知らせします。 

 

記 

 

１ 押印を省略できる書類 

  見積書、納品書または工事・役務の完了を確認する書類、請求書 

 (注) １．見積書、納品書または工事・役務の完了を確認する書類については、押印は不

要です。請求書は、押印の代わりに２の記載事項が必要となります。 

２．押印を省略できるのは、会社印、代表者印、担当者印等の全ての印です。 

３．押印した書類についても今までどおり受け付けます。 

 

２ 押印省略時の記載事項 

   請求書の押印を省略する場合は、真正性担保のため、当該書類において、次ページ記 

 載例のとおり必ず「発行責任者及び担当者」の所属・氏名・連絡先電話番号を記載して 

 ください。記載がない場合は、押印の省略ができませんので、御注意ください。 

(注) １．個人の場合は、屋号（ある場合のみ）、氏名及び連絡先電話番号を記載願います。 

    ２．確認のため記載連絡先に必要に応じてこちらから連絡させていただく場合があ 

ります。 

 

３ 押印を省略した書類の提出方法 

・押印を省略した納品書または工事・役務の完了を確認する書類及び請求書について

は、郵送の他、PDF 形式のファイルを E メールに添付して提出することが可能です。 

・文字等が不鮮明なものについては、受理できない場合があります。 

・「発行責任者及び担当者」の所属・氏名・連絡先電話番号は、メール本文ではなく、

必ず請求書中に記載してください。 

 

 ４ 本件取扱開始日 

    令和６年１月１日以降に発行される書類から適用とします。 



様

No.

※１ 発行責任者（部署名・氏名）：（①と同じ場合は省略可能）

担当者（部署名・氏名）：

※２ 発行責任者連絡先（電話番号）：（②と同じ場合は省略可能）

担当者連絡先（電話番号）：

※１ 発行責任者 … 代表取締役または支店長、営業所長など契約の権限を委任されている者

担当者 … 本取引に関する事務を担当する者

押印を省略する場合は、発行責任者及び担当者の部署名・氏名（苗字のみの記載は不可）・連絡先

電話番号を記載ください。(押印する場合は、赤線箇所の記載は不要です。)

※２ 連絡先は、事業所等の「代表番号」「代表番号+内線」「直通番号」等を記載。

個人事業主などで、複数回線の電話番号がない場合は、１回線の記載も可。

御記載いただいた連絡先には、必要に応じて、提出いただいた書類の確認のため、

こちらから連絡させていただく場合がございます。

請　求　書

御中

ご担当：

請求日

支払条件： 月末締め翌月末払い FAX：

件名： ○○株式会社　代表取締役○○…①

下記のとおり、請求致します。 〒

東京都新宿区新宿1-2-3

新宿第1ビル2階

TEL： 00-0000-0000…②

数量 単価 金額

E-Mail：

合計金額 （税込）

摘要 取引日

備考

T○○○○○○○○○○○○○

¥010％適用

小計 ¥0

消費税額 ¥0

合計 ¥0

8％適用

税区分 金額 消費税額

¥0


