第３編　人事・給与等　（福津市社会福祉協議会職員旧姓使用取扱要綱）
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（趣旨）
第１条　この要綱は、婚姻その他の事由により戸籍上の氏を改めることによる不利益・不都合を軽減し、社会活動の継続性を保障するため、事務局に関する規程第２条に規定する職員（以下「職員」という。）が氏を改めた後も引き続き氏を改める前の氏（以下「旧姓」という。）を使用することについて必要な事項を定めるものとする。
（適用職員）
第２条　この要綱は、事務局長を除く職員に適用する。
（旧姓使用の届出）
第３条　職員は、旧姓を使用しようとするときは、旧姓使用届（様式第１号）により、会長に届け出るものとする。
２　会長は、前項の届出を受理したときは、旧姓を使用することを認めるものとする。
（旧姓使用の範囲）
第４条　旧姓使用の範囲は、次に掲げる場合を除き、職員として氏名を用いる場合とする。
(１)　法令等によって戸籍上の氏名を使用することが定められている場合
(２)　各社会福祉協議会、市町村、関係機関、関係団体、個人等（以下「団体等」という。）に対する報告、申請、決定等において氏名を使用する場合。ただし、専ら職務上の氏名を使用する場合で、混乱又は支障を生ずるおそれがないときは、この限りでない。
（責務）
第５条　旧姓を使用する職員は、旧姓を使用するに当たっては、団体等に誤解や混乱が生じないように努めなければならない。
２　会長は、旧姓使用職員台帳（様式第２号）を整備するとともに、旧姓使用の適切な運用管理に努めなければならない。
（中止届）
第６条　旧姓を使用している職員が、その使用を中止しようとするときは、旧姓使用中止届（様式第３号）により、会長に届け出るものとする。
（通知）
第７条　会長は、第３条第１項に規定する旧姓使用届を受理した場合及び前条に規定する旧姓使用中止届を受理した場合は、速やかに当該職員に通知するものとする。
（雑則）
第８条　この要綱に定めるもののほか、旧姓の使用に関し必要な事項は、会長が別に定め (
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附　則
（施行期日）
この要綱は、平成25年４月１日から施行する。
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)様式第１号（第３条関係）
旧姓使用届

年　　月　　日

福津市社会福祉協議会
会長　　　　　様

所属　　　　　　　　　
職名　　　　　　　　　
氏名　　　　　　　　

福津市社会福祉協議会職員旧姓使用取扱要綱第３条第１項の規定により、旧姓の使用を下記のとおり届出ます。

記
１．戸籍氏名


２．改姓した年月日


３．使用する姓


４．旧姓使用を希望する理由


※　添付書類：住民票、戸籍抄本などの事実を証する書類
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)様式第２号（第５条関係）
旧姓使用職員台帳
	番号
	氏　　　　名
	旧　　　　姓
	旧姓使用日
	使用中止日
	備　考

	
	
	
	年　月　日
	年　月　日
	

	
	
	
	年　月　日
	年　月　日
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	年　月　日
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	年　月　日
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)様式第３号（第６条関係）
旧姓使用中止届

年　　月　　日

福津市社会福祉協議会
会長　　　　　様

所属　　　　　　　　　
職名　　　　　　　　　
氏名　　　　　　　　

福津市社会福祉協議会職員旧姓使用取扱要綱第６条の規定により、旧姓使用の中止を下記のとおり届出ます。

記
１．戸籍氏名


２．使用を中止する旧姓


３．使用を中止する年月日


４．使用を中止する理由


※　添付書類：住民票、戸籍抄本などの事実を証する書類
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