東京都保健医療局総務部　
職員課給与福利担当　
在職証明書等の申請手続き

※ 常勤職員の期間についての証明書に限ります。非常勤職員及び臨時職員の期間については退職時所属の庶務担当までお問い合わせください。

１
申請に必要な書類

(1) 在職証明書発行申請書
この用紙の２枚目に必要事項を記入してください。
(2) 返信用封筒（長形３号、もしくは角形２号）
返送先の郵便番号、住所、氏名を明記し、必要分の切手を貼付。
(3) 定額小為替
郵便局で購入できます。証明書１通につき４００円分。複数の場合は合算可。空欄部分は未記入のままでお願いします。
(4) 請求者の本人確認書類(運転免許証等)(写し)
(5) （請求者と証明対象者が異なる場合のみ）続柄が分かる公的な書類(住民票、または戸籍謄本等。ただし原本に限る。)
(6) 様式（所定の様式がある場合）
２
上記の書類を同封のうえ、下記へ郵送してください。

〒163-8001　（住所不要）
東京都保健医療局総務部職員課給与福利担当　御中
電　話　０３-５３２０-４１９０（直通）
３
事務手続上、証明書発行には申請書が届いてから５営業日程度を要しますので、予めご了承ください。
在職証明書等発行申請書

令和　　年　　月　　日

東京都保健医療局総務部職員課長　殿
（申請者）
	住　　所
	〒


	電話番号
	

	生年月日
	昭和・平成　　　　　年　　　　　月　　　　　日

	カナ氏名
	

	氏　　名
	　　

	退職時旧姓
	


（覚えていれば職員番号8ケタ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
1. 必要な証明書の種類
在職証明書・退職証明書・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

2. 申請理由
3. 必要部数　　　　　通（×400円＝　　　　　円分の定額小為替同封）
4. 証明期間・所属
昭和・平成・令和　　　年　　　月　　　日　～　昭和・平成・令和　　　年　　　月　　　日
退職時所属　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

5. 証明してほしい業務(所属と業務内容を対応させるかたちで具体的にご記入ください。)
