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事  務  処  理  フ  ロ  ー  図 
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《事務処理フロー図》          《事務処理フロー図の説明》 

        標準処理期間  計 １日 
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項番 項 目 説 明 

 

１ 

 

 

要件審査 

 提出された申請書に記載漏れがないかど

うか、添付書類が揃っているかどうかを審査

します。 

 

２ 

 

 

本人確認 

申請権限確認 

 本人及び代理人以外には証明を交付でき

ないので、運転免許証等で本人であることの

確認を行います。 

 

３ 

 

 

証明書作成 

 自事務所分及び他事務所分について端末

等により証明書を作成します。 

 

４ 

 

 

窓口交付 

 申請者に交付します。 
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要件調査 本人確認 証明書作成 

（他事務所照会） 


