（１）「宅地建物取引業営業保証金取戻し公告」の記入のしかた
①商号又は名称　②氏名　③事務所の所在地　については、免許失効日現在で届出をしている宅地建物取引業者であった者について内容を正確に記入してください。
事務所の所在地は、丁目・番地など省略せず商業登記されているとおりに正しく記入してください。従たる事務所の廃業に伴って取り戻しを行う場合は、事務所所在地の次に「廃止した従たる事務所」を追記し、該当事務所の住所を記入してください。
②氏名については、法人の場合、役職名（代表取締役など）も登録どおり記入してください。
⑤免許番号の（　）は更新回数（更新１回の場合は“２”）が入ります。
⑥末尾の住所氏名は、県知事に対して取りもどし公告届を行う者（宅地建物取引業者であった者又はその承継人）。氏名の欄は、商号又は名称及び氏名を記入してください。
（２）「宅地建物取引業者営業保証金取りもどし公告届」の記入のしかた
免許番号は宅地建物取引業者であった者の免許番号を記入すること。
主たる事務所所在地は上記業者の主たる事務所であった所在地を記入。なお、廃止した従たる事務所について取りもどしを行う場合は、「廃止した従たる事務所」として当該事務所所在地を書き加えること。
商号（名称）は宅地建物取引業者であった者の名称を記入。
宅地建物取引業者の氏名は宅地建物取引業者であった者の氏名を記入。
· 取りもどし公告を行った者が、宅地建物取引業者であった者の承継人である場合は、その者の住所・氏名及び宅地建物取引業者であった者との関係を記入し、その承継人の実印（法人の場合は法人の代表者印）を押印すること。なお、受付の際、宅地建物取引業者であった者との関係のわかる書類をご提示ください。
（３）「債権の申出のない証明願」の記入のしかた
免許業者の欄には宅地建物取引業者であった者について記入すること。
願出人が宅地建物取引業者であった者の承継人の場合や、宅地建物取引業者であった者の商号、所在地、代表者が異なる場合などは、その変更の経緯のわかる履歴事項全部証明書等の、取りもどし権者である証明書類（発行日より３ヶ以内）等をご提出いただきます。
上記（１）～（３）の手続きを行う者が代理人の場合は委任状を持参してください。
