
○戸田市住民基本台帳の閲覧に関する事務取扱要綱 

平成１７年１０月１日 

市長決裁 

（趣旨） 

第１条 この要綱は、住民基本台帳法（昭和４２年法律第８１号。以下「法」と

いう。）第１１条第１項の規定に基づく住民基本台帳の一部の写しの閲覧請求

のうち、法令で定める事務の遂行のために必要とされる閲覧及び法第１１条の

２第１項の規定に基づく住民基本台帳の一部の写しの閲覧申出のうち、公益性

が高いと認められるものの閲覧のうち個人を特定しない閲覧（以下「大量閲覧」

という。）に関する事務取扱を定めるものとする。 

（閲覧台帳の調製） 

第２条 大量閲覧に使用する住民基本台帳の一部の写し（以下「閲覧台帳」とい

う。）は、毎月１日現在の住民基本台帳に基づき調製する。 

２ 戸田市住民基本台帳事務における支援措置対象者に係る事務取扱要綱（平成

２９年３月９日市長決裁）第２条に規定する支援対象者に係る部分は、原則と

して抹消する。 

（閲覧台帳の管理） 

第３条 閲覧台帳は、市民課において保管する。 

２ 閲覧台帳は、適宜改ざん、漏えい等がないか確認を行うこととする。 

（閲覧日等） 

第４条 閲覧台帳の閲覧日等は、次に掲げるとおりとする。 

(1) 閲覧日は、原則として開庁日とする。ただし、事務に支障があると認めら

れるときは、閲覧を実施しない。 

(2) 閲覧時間は、午前９時から午後４時３０分（午後０時から午後１時までは

除く。）の３０分単位とする。 

(3) 閲覧人数は、原則１名とする。 

（閲覧の予約） 

第５条 閲覧台帳の閲覧を請求又は申出しようとする者は、閲覧を行おうとする

日（以下「閲覧希望日」という。）の属する月の前月の初日から閲覧希望日の

２週間前までの間に予約をしなければならない。ただし、市長が特別の理由が

あると認めたときは、この限りでない。 

（法第１１条の２第１項に基づく閲覧申出書等の提出） 

第６条 閲覧を予約した者は、住民基本台帳閲覧申出書（第１号様式。以下「申



出書」という。）及び誓約書（第２号様式）に次に掲げる書類を添えて、閲覧

希望日の１週間前までに市民課に申出をするものとする。 

(1) 閲覧目的を確認できる資料 

(2) 申出者が法人又は独立行政法人（以下「法人等」という。）の場合は「法

人登記簿の謄本」又は「登記事項証明書」の写し 

(3) 申出者において「個人情報保護管理に関する資料（プライバシーポリシー

等）」を設定している場合は、当該資料 

(4) 申出者が委託を受けて閲覧する場合は、「委託契約書」の写し、委託元の

「誓約書」及び「個人情報保護管理に関する資料（プライバシーポリシー等）」 

(5) 前号の申出者の委託元が法人等の場合は、「法人登記簿の謄本」又は「登

記事項証明書」の写し、国又は地方公共団体の機関の場合は「公文書」 

(6) 調査研究に利用する閲覧の場合は、その成果の取扱い及び実施体制を明ら

かにした資料 

（閲覧の承認） 

第７条 市長は、提出された申出書等により、閲覧の目的、抽出条件、閲覧事項

等が法の趣旨に沿ったものであるか審査を行い、その結果を申出者に閲覧承認

通知書（第３号様式）又は閲覧不承認通知書（第４号様式）により通知するも

のとする。 

（法第１１条第１項に基づく閲覧） 

第８条 法第１１条第１項に基づく閲覧の請求は、住民基本台帳の一部の写しの

閲覧の請求について（第５号様式）もしくは公文書により行うものとする。 

（閲覧の実施） 

第９条 申出者は、閲覧を実施する際（前条の請求に基づく閲覧の場合を除く。）

に閲覧承認通知書（第３号様式）及び閲覧者選任届（第６号様式）を１回の閲

覧ごとに提出するものとする。 

２ 閲覧者は、運転免許証等の本人確認書類を提出し本人確認を受けるものとす

る。 

３ 閲覧者は、閲覧許可証の貸与を受け、閲覧中は常に携帯するものとする。 

４ 市長は、閲覧者に次に掲げる事項を周知するものとする。 

(1) 許可された場所でのみ閲覧し、それ以外の場所には立ち入らないこと。 

(2) 閲覧事項は、閲覧者記入用紙（第７号様式）に転記すること。 

(3) 申請書に記載された閲覧事項以外は閲覧及び記入用紙への転記はできな

いこと。 



(4) 貴重品等は自ら管理し、閲覧席には閲覧に必要な最小限のものを持ち込む

こと。 

(5) 閲覧場所では飲食、喫煙、携帯電話の使用等はできないこと。 

(6) 写真機又は複写機による閲覧台帳の撮影又は複写、若しくは録音機による

閲覧事項の録音はできないこと。 

(7) 閲覧台帳及び閲覧者記入用紙は、許可された場所以外には持ち出さないこ

と。 

（閲覧の中止又は拒否） 

第１０条 市長は、次のいずれかに該当する場合には、閲覧を中止又は拒否する

ものとする。 

(1) 前条第４項各号に規定する事項を遵守しないとき。 

(2) 不当な目的で閲覧することが明らかなとき、又は閲覧により知り得た事項

を不当な目的に使用される恐れがあるとき。 

(3) 申請書の記載内容に偽りがあることが明らかになったとき、又は閲覧中に

不正な行為等が明らかになったとき。 

(4) その他執務の妨げとなるとき。 

（転記内容の確認及び手数料の徴収） 

第１１条 市長は、閲覧終了後、転記内容が申出書の閲覧事項であるかを確認す

る。 

２ 手数料は１回の閲覧ごとに徴収し、手数料の金額は戸田市手数料条例（昭和

４１年条例第３１号）に定めるところによる。ただし、申出者が国又は地方公

共団体の機関からの委託を受けて閲覧をする場合で、公文書又は依頼文書に手

数料免除の文面のあるものについてはこれを徴収しない。 

（閲覧状況の公表） 

第１２条 市長は、法第１１条第１項及び法第１１条の２第１項に基づく大量閲

覧の状況について、法第１１条第３項及び法第１１条の２第１２項により毎年

少なくとも１回、名称又は申出者の氏名・概要等を公表するものとする。 

（その他） 

第１３条 この要綱に定めるもののほか必要な事項は、市長が別に定める。 

附 則 

この要綱は、平成１７年１０月１日から施行する。 

附 則  

この要綱は、平成１８年１１月１日から施行する。 



附 則（令和３年１０月２８日） 

（施行期日） 

１ この要綱は、令和３年１０月２８日から施行する。 

（経過措置） 

２ この要綱の施行の際、現に印刷されている改正前の様式は、当分の間、取り

繕って使用することができるものとする。 

附 則（令和５年１０月３０日） 

（施行期日） 

１ この要綱は、令和５年１２月１日から施行する。 

（経過措置） 

２ この要綱の施行の際、現に印刷されている改正前の様式は、当分の間、取り

繕って使用することができるものとする。 

附 則 

（施行期日） 

１ この要綱は、令和７年３月１７日から施行する。 

（経過措置） 

２ この要綱の施行の際、現に交付を受けている健康保険証の取扱いについては、

当該健康保険証の有効期限が経過するまでの間（当該有効期限の末日が令和６

年１２月２日から起算して１年を経過する日の翌日以後であるときは、令和６

年１２月２日から起算して１年間とする。）は、なお従前の例による。 



 



 



 



 



 



 



 



第１号様式（第６条関係） 

第２号様式（第６条関係） 

第３号様式（第７条、第９条関係） 

第４号様式（第７条関係） 

第５号様式（第８条関係） 

第６号様式（第９条関係） 

第７号様式（第９条関係） 

 


