
保有個人情報開示請求書の記載例 【請求者が「本人」の場合】

①実施機関名
請求対象の個人情報を保有している実施機関の名称を記載してください。実
施機関が不明な場合はお問い合わせください。
【例】
・福津市長 ・福津市教育委員会 ・福津市選挙管理委員会
・福津市公平委員会 ・福津市監査委員 ・福津市農業委員会
・福津市固定資産評価審査委員会

①
②

③

④

⑤

⑥

②請求日
請求書を提出する日を記載してください。

③請求者本人の情報
請求者本人の情報を記載してください。市は記載された宛先に決定通知書な
どの書類を送付します。

④請求する保有個人情報の内容
文書や記録の名称や、いつの情報なのか、どのような情報なのかなど、分かる
範囲で、できるだけ詳しく記載してください。
【例】
・令和○年○月○日に福津市役所○○課に提出した●●●●（請求者本
人の氏名）の○○○申請書

⑤求める開示の実施方法
希望する実施方法のいずれかの□に✓を記載してください。写しの交付の郵
送を希望する場合は「写しの交付」と「郵送希望」の両方の□に✓を記載してく
ださい。

⑥備考
「⑤求める開示の実施方法」が郵送希望以外の場合には、市役所担当課 窓
口での閲覧や視聴取、写しの交付を受ける希望日を記載できます。 （任意の
ため、記載しなくても構いません。）
なお、市は開示請求の日の翌日から起算して原則30日以内に、「開示」「部分
開示」「非開示」のいずれかの決定を行い、その旨を記載した決定通知書を請
求者へ発送します。請求内容等によっては、記載いただいた希望日に添えない
場合がありますのでご了承ください。


