
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

 

　一日の流れ図（一般申請（執務室と機械室の関連））概要

【機械室】 
完成旅券の受領登録 

①完成旅券の受領 
②完成旅券の受領登録 

 
申請書入力 

前日チェック済みの広島市分(午前) 
及び当日のその他の市町分(午後) 

各種エラーチェック 
①各種エラーをチェック 
②各種エラーがあれば事務室へ送付 

 
作成前検査 

国立印刷局への作成依頼前に、旅券
システム画面で申請内容や顔画像・
自署画像の最終確認実施 

 
完成旅券の確認 

冊子外観、IC 稼働等について再作成
基準により確認 
再作成基準に満たない場合は、旅券
システムにより再作成入力（依頼） 
実施

 
運送業者へ 
トランク引渡し

〈随時作業〉 
○県民からの電話問い合わせ対応 
　県が処理する案件（13 条該当事案，早期・緊急発給等）

以外の案件に対する問い合わせ対応 
 
○有効旅券照会対応 
　申請者が過去取得した旅券についての市町からの照会対

応 
 
○文書整理・管理 
・申請書、申請書に添付されている書類及び旅券受領証

の整理。また、旅券冊子の受取 
・受領証印刷、二次検査及び発送

〈随時作業〉 
○緊急発給 
　閉庁日、開庁日を問わず緊急案件の非ＩＣ旅券作成を

行う。 
 
○早期発給 
　・申請日の翌日に早期案件のデータ入力及び作成前 

検査を行う。 
　・申請日含め５日目に完成旅券の受領登録及び再作成

基準に基づき、完成旅券の確認を行う。 
 
○紛失処理 
　紛失の案件についてデータを読み込ませる 
 
○文書整理・管理 
・受領証印刷及び一次検査 
・各種申請書に係る添付書類整理 

※審査は常に動いており、仕様書における一日平均件数は、毎日そのくらいずつ取り掛かり始める
．．．．．．．．

という意味で、送付完了まで常に関わることにな

る。また、随時、審査時の問い合わせの回答や作成保留案件の整理などがある。
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申請書等（受

付票を除く）

申請書，一次

検査後の旅券

三次検査後の

旅券

三次検査後の旅券

及び失効旅券

【執務室】 
申請書受付・仕分け 

①運送業者からトランク受取（22市
町分）午前９時過ぎ 

②送付された申請書等と送り状との
照合（件数） 

③不備があった場合は市町に問い合
わせ 

 
申請書三次審査（平均 310 件） 

申請書と受付票に分け、受付票はキ
ャビネットに保管 
　午前中：広島市以外の市町分 
　午　後：広島市分 
※審査中に不備等あれば市町に問い

合わせ

 
完成旅券二次検査（平均 310 件） 
前日一次検査を終了した旅券と申

請書を二人一組で読み合わせ（受理
番号、発行年月日等全ての事項） 
※誤字・脱字等不備が発見された場
合は機械室へ　昼前後 

 
完成旅券三次検査（平均 310 件） 
二次検査を終了した旅券と申請書

を一人で目視確認 
※誤字・脱字等不備が発見された場
合は機械室へ　夕方・朝 

 
旅券等送付準備 

①前日に市町別に準備された旅券を
冊子受領リストの受理番号と照合 

※不明のものは理由を特定させる。 
 
②各市町毎に送り状、交付リスト等
作成 

※広島市分は 15時までに、他の市町
分は 16 時頃（運送業者が受け取り
に来るまで）までに輸送用トラン
クに詰め込み。 

※このとき市町から要請のあった申
請書用紙等もあわせて詰め込む。

 
完成旅券一次検査 

旅券面の画像の適否の確認及び申
請書との照合 
①前日作成済みの旅券について、申
請書に旅券番号、発行年月日を記
入 

②リストと漢字の照合 
 

その他 
各種エラーの処理分の旅券のデ 

ータ入力及び作成前検査

 
交付準備 

①前日三次検査を通過した旅券を受
理番号順にする。 

②各市町の件数表との照合 
※抜けている番号があればその理
由を特定する。 

③「切替新規」等の場合、返納され
た旅券を失効処理 

④失効旅券を新しい旅券につける 
⑤キャビネットに収納施錠 
（市町別に収納）

 
旅券受領書読込 

市町から送付される旅
券受領証をシステムに読
み込ませる。 

 
冊子管理業務 

・不適となった旅券冊子の
登録、処理 
・消耗品の数量管理 


