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所
・
氏
名
の
変
更
や
改
印
、
紛

失
等
の
諸
届
に
関
す
る
書
類

て
届
出
書
を
完
備
さ
せ
る
こ
と
に
な
り

ま
す
。
速
や
か
に
対
処
で
き
れ
ば
よ
い

の
で
す
が
、
再
度
の
来
店
が
必
要
な
場

合
に
お
客
様
の
来
店
が
難
し
く
、
手
続

き
が
滞
る
こ
と
も
あ
る
の
で
す
。

　

提
出
書
類
の
記
入
漏
れ
や
不
備
の
見

逃
し
は
諸
届
に
限
っ
た
こ
と
で
は
あ
り

ま
せ
ん
。
預
か
り
資
産
や
融
資
で
起
こ

れ
ば
、
場
合
に
よ
っ
て
は
契
約
が
不
成

立
に
な
る
こ
と
も
あ
り
ま
す
。

　

い
ず
れ
に
し
て
も
、
こ
の
よ
う
な
ミ

ス
に
よ
り
お
客
様
に
迷
惑
を
か
け
る
こ

と
に
な
れ
ば
、
ト
ラ
ブ
ル
に
な
り
か
ね

ま
せ
ん
。

１
つ
ひ
と
つ
確
認
す
る

　

届
出
書
の
記
入
漏
れ
や
不
備
の
見
逃

し
を
防
ぐ
に
は
、
届
出
書
を
受
け
取
っ

た
と
き
に
記
載
内
容
を
１
つ
ひ
と
つ
確

認
す
る
こ
と
が
必
要
で
す
。
役
席
者
の

検
証
任
せ
に
す
る
の
で
は
な
く
、
担
当

者
と
し
て
責
任
感
を
持
ち
完
璧
な
手
続

き
を
心
が
け
、
不
備
を
見
逃
さ
な
い
よ

う
に
工
夫
し
ま
し
ょ
う
。

　

各
種
届
出
書
の
用
紙
ご
と
に
、
お
客

様
の
記
入
・
押
印
箇
所
を
マ
ー
キ
ン
グ

し
て
、
そ
れ
ら
を
ク
リ
ア
フ
ァ
イ
ル
に

綴
っ
て
お
く
こ
と
も
一
案
で
す
。
そ
の

フ
ァ
イ
ル
を
使
っ
て
確
認
す
る
と
不
備

の
見
逃
し
は
防
げ
る
と
思
わ
れ
ま
す
。

は
、
各
金
融
機
関
で
制
定
さ
れ
た
書
式

が
用
い
ら
れ
て
い
ま
す
。
書
式
は
様
々

な
届
出
に
対
応
で
き
る
汎
用
タ
イ
プ
も

あ
り
ま
す
が
、
そ
の
場
合
、
届
出
に
よ

っ
て
記
載
・
押
印
箇
所
の
配
置
が
異
な

る
こ
と
も
あ
り
ま
す
。
お
客
様
に
提
出

し
て
も
ら
う
際
に
は
書
式
に
応
じ
て
適

切
に
記
入
等
を
し
て
も
ら
い
ま
す
。

　

し
か
し
、
届
出
書
に
誤
記
や
漏
れ
が

あ
れ
ば
、
す
ぐ
に
手
続
き
は
完
了
せ

ず
、
担
当
者
は
再
度
お
客
様
と
接
触
し

住

事務ミスの発生要因と防止策特集

　ここでは、営業店で起こりやすい事務ミス
の事例を挙げて、その防止策を解説します。

①～⑥：京野公平（金融アドバイザー）
⑦～⑬：加来輝正

ケース
スタディ 営業店で起こりやすい
事務ミス＆防止の取組み

ケース１

記
入
漏
れ
・
不
備
の
見
逃
し

氏
名
変
更
で
届
出
印
の
押
印
を
も
ら
い
忘
れ
た

防止ポイント

●● 受け取った届出書に記入漏
れや不備がないか１つひと
つ確認することが必要

●●記入・押印箇所をマーキン
グした届出書の用紙を用意
してファイリングしておき
確認の際に利用する

結
婚
し
て
名
字
が

変
わ
っ
た
の
で

変
更
の
手
続
き
を

お
願
い
し
ま
す

か
し
こ
ま
り
ま
し
た

こ
ち
ら
の
変
更
届
に

必
要
事
項
を
ご
記
入
く
だ
さ
い

受
付
後

名
字
の
変
更
の
と
き
は

新
し
い
届
出
印
を
押
し
て

も
ら
う
ん
だ
っ
た

ど
う
し
よ
う


