
（ 業務処理要領 別添１ ）

旅券業務フロー図

１ 新規申請・記載事項変更申請 （図１）

申請者 窓口業務受託者（本契約） 北海道（委託者） 旅券作成業務受託者

（本契約外の受託者）

１ 事前相談・準備 ①申請相談

日 ・申請書・パンフレットの配付

目 ・申請書手続き・必要書類等に関する相談

申請書整備 ②窓口準備

・筆記具等 ⑫トラブル等対応

申請書提出 ・引換証 ・申請時トラブル対応 相談・協議

番号カード用意 ③呼び出し

・発券機 ・呼び出し機

④受付審査

・本人（代理人）確認 住基データ確認

・申請書記載内容等の確認（写真・署名等）

・添付書類の確認 発給履歴確認

・前回旅券の確認（有効旅券の収受）

⑤不備事項整備 ・例外処理案件の対応 ⑦不正取得防止

・嫌疑事案報告

⑥道処理事案の引き継ぎ

⑧申請受理 ・緊急発給事案 事情聴取・相談

引換証受領 ・引換証交付 ・早期発給事案

・受領時 ・13条該当事案 申請受理

注意説明 ・二重発給（対立地域への渡航）

⑨集計・台帳作成・引継 ２次審査 申請書類受領

・申請件数集計・台帳作成・道への引継 ・申請書、添付書類の審査

・添付書類等の確認

⑩窓口整理 NG

２ 書類整備 ⑪不備案件の内容整備 不備案件 OK

｜ ・署名、写真、書類等 ・処理指導

４

日 申請取下げ等／ 二重申請リスト該当事案 旅券作成

目 必要書類提出 未交付失効該当事案

５ ⑫旅券の確認 完成検査 納品

日 ・交付準備確認（旅券は道が確認後保管） ・印画、印字等の確認

目 ・台帳整理、保管

・申請書整理・保存

６ ⑬窓口準備 ⑱トラブル等対応

日 ・交付時トラブル対応 ・相談・協議

目

⑭旅券交付

引換証提出 ・引換証受領

・本人確認

・記載事項説明、ICチップ作動確認 ⑮不正取得防止

旅券受領 ・旅券交付 ・嫌疑事案報告

⑯集計・関係書類の引継 引換証の確認

・集計、引換証等を道へ引継 ・印紙、証紙、VOID印

⑰窓口整理 交付データの入力
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２ 増補申請 （図２）

申請者 窓口業務受託者（本契約） 北海道（委託者） 旅券作成業務受託者

（本契約外の受託者）

１ ①受付審査

日 旅券申請 ・申請書記載事項等確認 ・住基データ確認

目 ・有効旅券の確認

②書類整備 ・本人（代理人）確認 ③不正取得防止

・嫌疑事案報告

④申請受理

引換証交付 ・引換証交付

２次審査

⑤集計・引継 ・申請書記載事項等確認 申請書受理

・申請受付台帳等整理 ・有効旅券の確認

NG OK

書類整備 ⑥保留案件の連絡・整備 不備事項あり

２ ⑦旅券の確認 完成検査

日 ・交付準備の確認（旅券は道が確認後保管） ・査証頁の確認 旅券作成・納品

目 ・受付台帳整理

・旅券保管

３ ⑧旅券交付

日 引換証提出 ・引換証受領

目 ・本人（代理人）確認 ⑨不正取得防止

・査証頁等説明 ・嫌疑事案報告

旅券受領 ・収入印紙、証紙証印確認

⑩集計・関係書類引継 引換証等確認整理

・集計、引換証等を道へ引継 ・印紙、証紙の消印確認

・翔お書類の保存

３ 紛失届 （図３）

申請者 窓口業務受託者（本契約） 北海道（委託者） 旅券作成業務受託者

（本契約外の受託者）

１ 旅券紛失の届出 ①受付審査

日 ・本人確認、事情聴取 ・旅券発給履歴等確認

目 ②不備事項整備 ・届出書記載事項等確認

・添付書類等確認 ③不正取得防止

・画像確認

・（新規申請の同時受付）

受理票受領 ④届出受理

⑤集計・引継 ２次審査 届出書受領

・受付台帳等整理 ・届出書記載内容等確認

NG

２ 書類整備 ⑥保留案件の整備 不備事項あり OK 旅券失効処理

日

目 失効確認


