
合 格 証 明 書 発 行 手 続 に つ い て

過去の採用試験の合格者で、合格証明書が入用となった場合については、原則採用

試験の最終合格の際に交付された合格通知書を保管し、それによっていただくのが基

本ですが、紛失等により必要な場合は、次の手順に従って申請してください。申請に

あたっては、必ず事前に電話でご連絡ください。

なお、一般職試験（大卒程度）行政区分などの地域試験となっている試験の合格証

明書発行手続きについては、人事院地方事務局（所）が担当となります。

事 前 連 絡 先 人事院企画課任用班（０３－３５８１－５３１１ 内2315）

及び ※ 氏名、試験名、合格年度、試験区分、受験番号、試験地

事前連絡事項 及び連絡先を連絡。

提出方法 郵送

申請書様式 別添「合格証明書発行願」

添付書類 ① 本人であることが確認できる書類

（運転免許証のコピー、住民票の写し（原本）、パスポート

のコピーなど）

② 返信用封筒

（８４円切手を貼った、宛先明記の封筒）

※ 試験合格後、氏名変更があった場合には、変更の経緯を証

明する書面として、戸籍抄本が必要となります。

なお、本人確認のための書類は、合格証明書と共に返却い

たします。

提出先 〒１００－８９１３

千代田区霞が関１－２－３

人事院人材局企画課任用班



合 格 証 明 書 発 行 願

令和 年 月 日

殿

住 所

氏 名

下記により合格証明書の発行をお願いします。

記

１．証明を受ける合格者の氏名

２．記載された採用候補者名簿名

３．発行願い出の理由

証明書番号

発行年月日


