
【窓口申請】基本的な旅券事務の流れ（施行前）

申請書

・旅券、申請書、作成リストの確認

・受領証の種類別整理

・集計表の作成

受領証データ入力

・印紙・京都府納付書等控(貼付用)の確認

・本人確認

・IC動作確認

受領証の点検

旅券受領 旅券交付

・返納旅券の確認・VOID処理・還付

・受領証の記名確認

＊出帰国記録メッセージ表示の確認

・不良旅券の再作成

完成検査
(申請書及び旅券読み合わせ)

＊受託者及び府職員の二人一組で行う
　・旅券の管理

完成旅券搬入・保管

受理票(受領証)
提出

受理票(受領証)受取

・審査エラー又は審査保留分確認

･紛焼失届出分の確認

旅券作成 ・その他解除作業等

・旅券作成、点検・納品

・作成リスト出力 確認業務

確認業務

・必要書類確認

・申請書記入事項確認

受理票(受領証)
受取

受理票
(受領証)

二次審査
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別添１-1

フロアー案内、整理誘導等

申請者 受託者 京都府

窓口準備(出入り口の施錠、日付ボード、交付端末等) 住基システム、管理端末等立ち上げ等

必要書類提出 受付（一次審査）

・総合案内・前さばき

・住基システム検索

発給不可分

発給不可該当者リスト出力

三次審査

申請書入力

申請書入力・入力誤り・画像補正(写真・自署)



【窓口申請】基本的な旅券事務の流れ（施行後） 別添1-2

１
日
目

1
0
日
目
以
降

２
～

５
日
目

６
～

９
日
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印刷局申請者 受託者 京都府

窓口準備（出入り口の施錠、日付ボード、交付端末等） 住基システム、管理端末等立ち上げ等

フロアー案内、整理誘導等

必要書類提出

受理票

(受領証)

申請書 二次審査

受付（一次審査）
・総合案内・前さばき

・住期システム検索

・申請書類記入事項・必要書類確認

受理票(受領証)

受取

三次審査

旅券データ作成

申請書入力・入力誤り・画像補正(写真・自署)

発給不可分

発給不可該当者リスト出力

確認業務

・審査エラー又は審査保留分

・紛焼失届出の確認

・その他の解除作業等

リスト出力

申請書、集中作成データ入力リストの確認 作成前検査
（申請書とリストの読み合わせ）

＊受託者及び府職員の二人一組で行う作成依頼

申請書データ再入力、最終検査OKを押下

完成旅券受領

冊子受領リスト出力

完成旅券の確認
・券面、ＩＣの動作確認

・特例交付分の振分

・再作成依頼

・翌日分の作成リスト出力

旅券交付

・返納旅券の確認・VOID処理・還付

・受領証の記名確認

・印紙・京都府納付書等控(貼付用)の確認

・本人確認

・ＩＣ動作確認

完成旅券搬入・保管

旅券の管理

受理票(受領証）受取

受領証の点検
・受領証の種類別整理

・集計表の作成

交付日登録

データ取得

・旅券作成

・完成旅券送付

受理票(受領証）

提出

旅券受領


