
窓 口 バックヤード

来庁者

①返戻文書等を持参

受注者

②返戻文書・来庁者の確認

【個人番号通知書交付】

・本人確認書類の持参の確認
・代理権の確認

本市

・対象となる通知書を出庫

本市

⑥本人確認の実施
通知書の交付

・本人確認書類の審査
（個人番号通知書管理簿【返戻】
に、来庁者氏名・本人確認書類
の種類等を記載）

⑤本人確認書類の提示

③通知書の出庫

④返戻文書等の審査

・返戻文書の確認
・代理権の確認

⑦通知書の受領

・返戻文書等
・委任状等

・返戻文書等
・委任状等

・受付番号札

・本人確認書類

・通知書

・個人番号通知書



窓 口 バックヤード

来庁者

①通知カード紛失届
の記入

受注者

②通知カード紛失届の確認

【通知カード紛失】

・通知カード紛失届の確認
・代理権の確認
【代理人の場合】
・本人確認書類の持参の確認

本市

・通知カード紛失届の確認
・通知カード紛失届の記載内容
により本人確認

・代理権の確認
・紛失事由の確認

【代理人届出の場合】
⑦代理人の本人確認の実施

受理完了の伝達

・代理人の本人確認書類の審査
（書類の種類の記録）
・受理完了の伝達
・発見時の手続案内

⑥本人確認書類の提示
（代理人の場合）

③通知カード紛失届の審査

・受付番号札

・通知カード紛失届
・委任状等

・本人確認書類

・通知カード紛失届
・委任状等

④通知カード運用状況処理
（ＣＳ端末）

・運用状況を「紛失」へ変更入力

【本人届出の場合】
⑤受理完了の伝達

・受理完了の伝達
・発見時の手続案内 ・通知カード紛失届

⑧管理簿に記載



窓 口 バックヤード

来庁者

①通知カード返納届
の記入

受注者

②通知カード返納届の確認

【通知カード返納】

・通知カード返納届の確認
・通知カードの確認
・代理権の確認

本市

・通知カード返納届の確認
・通知カードの確認
・返納事由の確認
・代理権の確認

⑧還付された
通知カードの受領

③通知カード返納届の審査

・受付番号札

・通知カード返納届
・通知カード

④廃止・回収情報入力
（ＣＳ端末）

【国外転出の場合】

【国外転出以外の場合】
⑥受理完了の伝達

※他の手続の届出等に返納
する旨の記載をすること
で、「返納届」に代える
ことができる

⑤通知カードへの補記
【国外転出の場合】

⑦補記した通知カードの還付

・通知カード返納届
・通知カード

・通知カード ・通知カード

⑨管理簿に記載



本市

バックヤード

①個人番号カードの受領

受注者

②住基システムの確認

【個人番号カード交付前設定】

・交付前設定準備を依頼

③交付前設定

・ＣＳ端末入力
・ハガキにチェックされている内容、
カードフォルダ内の内容を確認

・券面事項と現住所などの相違がないか
確認

・住基システムにおいて、確認した事項
等を「個人番号カード事前チェック
シート」にチェック

・対象に異動がある場合には「確認用住
民票」を出力し、カードフォルダに個
人番号カードとともに保管

・住基カード所有者のハガキにマーキング

④通知書発送

・発送枚数を確認のうえ、郵便局へ
持ち込む

⑤返戻対応

・郵便局より返戻されてきたハガキ
（交付通知書）を受領し、住基異動が
ないか確認

・必要に応じ再送し、返戻内容を管理
簿に記載

⑥書類整理

・カード発行一覧、チェックシート等を
整理のうえ、保管

・個人番号カード
・交付通知ハガキ
・必要物品

・内容確認結果



窓 口 バックヤード

来庁者

①交付通知書等を持参

受注者

【個人番号カード交付（再交付含む）】

・交付通知書の有無と記載を確認
・本人確認書類の持参の確認
・代理権の確認
・交付通知書を紛失の場合は、
回答書への記載を依頼

本市

・対象となる個人番号カードを出庫

本市

・個人番号カード手数料と電子証明書
手数料の確認

③個人番号カードの出庫

④交付通知書等の審査

・個人番号カードの確認
・代理権の確認
・券面事項(住所・氏名等)の変更の
有無の確認

⑥個人番号カード関連の説明⑦個人番号関連説明書
の受領

・交付の際に必要となる暗証番号の
設定のための「暗証番号設定依頼
書」の説明

・必要に応じて印鑑登録証の手続きを行う
・券面記載事項に変更がある場合は、補記
の手続きを行う

⑧再交付手数料の確認

あり なし

手数料の受領手数料が必要な場合

⑩本人確認の実施
個人番号カードの交付

⑨本人確認書類の提示

⑪個人番号カードの受領

・本人確認書類の審査
（書類の種類の記録）

・暗証番号の設定

②交付通知書・添付書類の確認

・個人番号関連説明書
・個人番号設定依頼書

・受付番号札

・再交付手数料

・本人確認書類

・交付通知書
・通知カード
・住基カード（所持者のみ）
・個人番号カード（所持者のみ）
・委任状等

・交付通知書
・通知カード
・通知カード紛失届
・住基カード
・個人番号カード
・委任状等

⑤交付処理（ＣＳ端末）

・個人番号カード交付処理
・廃止,回収処理（住基カード,個人番号
カード所持者の場合）

・券面事項の確認 ・個人番号カード

・交付通知書
・個人番号カード



窓 口 バックヤード

来庁者

①個人番号カードの有効期間
更新（外国籍住民の在留期
間更新に伴う）申請

受注者

②個人番号カード在留期間更新に
伴う有効期間変更申請書・添付
書類の確認

【個人番号カード有効期間更新】

本市

本市

⑤在留期間の修正作業

・個人番号カード在留期間更新に
伴う有効期間変更申請書の確認

・代理権の確認
・在留カードの有効期間と個人番号
カードの有効期間の確認

・券面事項(住所・氏名等)の変更の
有無の確認

・個人番号カード在留期間更新に
伴う有効期間変更申請書の確認

・在留カードを複写
・在留カードの有効期間と個人番号
カードの有効期間を確認

・確認用住民票を出力
・確認用住民票の有効期間と在留カー
ドの有効期間を確認

・代理権の確認
・本人確認書類の持参の確認
（代理人の場合）

⑥有効期間の確認

⑧有効期間更新
本人確認の実施（代理人の場合）

⑨個人番号カードの受領
・暗証番号入力により有効期間変更
・電子証明書の有効期間更新
・本人確認書類の審査（代理人の場合）

③有効期間が
反映していない

④有効期間が
反映されている

・個人番号カード在留期間更新
に伴う有効期間変更申請書

・個人番号カード
・在留カード（そ明資料）
・委任状等

・個人番号カード
・在留カード

・受付番号札

・個人番号カード在留期間更新
に伴う有効期間変更申請書

・個人番号カード
・在留カード（そ明資料）
・確認用住民票
・委任状等

・個人番号カード
・在留カード

⑦本人確認書類の提示
（代理人の場合）

・本人確認書類



窓 口 バックヤード

来庁者

①個人番号カード交付／再交
付申請取消申出書の記入

受注者

②個人番号カード交付／再交付
申請取消申出書の確認

【個人番号カード申請取消】

・個人番号カード交付／再交付
申請取消申出書の確認

・本人確認書類の持参の確認
・代理権の確認

本市

・個人番号カード交付／再交付
申請取消申出書の確認

・代理権の確認

③個人番号カード交付／
再交付申請取消申出書の審査

④交付取りやめ処理
（ＣＳ端末交付前設定）

⑤交付する書類の受領

・受付番号札

・再申請の案内

・個人番号カード交付／
再交付申請取消申出書

・委任状等

・個人番号カード交付／
再交付申請取消申出書

・個人番号カード交付／
再交付申請取消申出書

・委任状等



窓 口 バックヤード

来庁者

①個人番号カード
交付申請申込書の記入

受注者

②個人番号カード
交付申請申込書の確認

【個人番号カード交付申請書交付】

・個人番号カード交付申請
申込書の確認

・本人確認書類の持参の確認
・代理権の確認

本市

⑥本人確認の実施
個人番号カード交付申請書の交付

・本人確認書類の審査
（書類の種類の記録）
・個人番号カード交付申請書の交付
・郵送用封筒の準備

④個人番号カード交付申請書発行
（ＣＳ端末）

⑧本人確認の実施
案内書類の交付

⑤本人確認書類の提示

⑦交付する書類の受領

・本人確認書類の審査
・手数料の有無等の伝達

③個人番号カード
交付申請申込書の審査

・個人番号カード交付申請
申込書の確認

・代理権の確認

・個人番号カード交付
申請申込書

・委任状等

・受付番号札

・本人確認書類

【ＣＳ端末により発行する場合】

・個人番号カード交付申請書の
発行・確認

・個人番号カード交付申請書
交付管理簿の記入

来庁者

・個人番号カード
交付申請書

・郵送用封筒
(必要に応じて)

・個人番号カード交付
申請申込書

・委任状等

・個人番号カード
交付申請申込書

・個人番号カード
交付申請書

【白紙を発行する場合】

①申請書の要求

受注者

②個人番号カード
交付申請書の交付

・申請書等は不要
・個人番号カード交付申請書の交付
・郵送用封筒の準備
※申請書ＩＤが無いため、ＷＥＢ
申請はできない

③交付する書類の受領
・個人番号カード
交付申請書

・郵送用封筒
(必要に応じて)



窓 口 バックヤード

来庁者

①個人番号カード暗証番号変
更・再設定申請書の記入

(注)代理人による暗証番号変
更は回答書が無ければ行え
ない

受注者

②個人番号カード暗証番号変更・
再設定申請書の確認

【個人番号カード暗証番号変更・再設定】

・個人番号カード暗証番号変更・
再設定申請書の確認

・代理権の確認
・回答書の確認（代理人の場合）

本市

・個人番号カード暗証番号変更・
再設定申請書の確認

・個人番号カードの確認
・代理権の確認
・回答書の確認（代理人の場合）

本市

⑥本人確認の実施
暗証番号変更・再設定

・個人番号カード券面による
本人確認の実施

・暗証番号の入力依頼
・代理人の場合…回答書に基づき、
職員が暗証番号入力

③個人番号カード暗証番号変更・
再設定申請書の審査

④暗証番号変更準備
（ＣＳ端末）

⑦交付する書類の受領

・受付番号札

・個人番号カード暗証番号
変更・再設定申請書

・個人番号カード
・委任状等
・回答書(代理人の場合)

・個人番号カード

・個人番号カード暗証番号
変更・再設定申請書

・個人番号カード
・委任状等
・回答書(代理人の場合)

・個人番号カード
・回答書(代理人の場合)

⑤本人確認書類の提示
（代理人の場合）

・本人確認書類



窓 口 バックヤード

来庁者

①個人番号カード紛失
・廃止届の記入

受注者

②個人番号カード紛失
・廃止届の確認

【個人番号カード紛失】

・個人番号カード紛失・廃止届
の確認

・本人確認書類の持参の確認
・代理権の確認
・コールセンターによる一時停止
措置の確認

本市

・個人番号カード紛失・廃止届
の確認

・紛失事由の確認
・代理権の確認

本市

⑤本人確認の実施
受理完了の伝達

・本人確認書類の審査
・受理完了の伝達

③個人番号カード紛失
・廃止届の審査

④本人確認書類の提示

紛失届提出時に、再交付申請も
行う場合は、「個人番号カード
再交付申請」を参照

・本人確認書類

・個人番号カード紛失・
廃止届

・委任状等

・個人番号カード紛失・
廃止届

・委任状等

・関係先への連絡を
案内

・受付番号札



窓 口 バックヤード

来庁者

①個人番号カード
一時停止解除届の記入

受注者

②個人番号カード
一時停止解除届の確認

【個人番号カード発見】

・個人番号カード一時停止
解除届の確認

・本人確認書類の持参の確認
・代理権の確認

本市

・個人番号カード一時停止
解除届の確認

・個人番号カードの確認
・代理権の確認

本市

⑥本人確認の実施
個人番号カードの返却

・本人確認書類の審査

③個人番号カード
一時停止解除届の審査

⑤本人確認書類の提示
④一時停止解除処理

署名用電子証明書の失効／再発行
（ＣＳ端末）⑦個人番号カードの受領

・本人確認書類

・受付番号札

・個人番号カード
一時停止解除届

・個人番号カード
・委任状等

・個人番号カード

・個人番号カード
一時停止解除届

・個人番号カード
・委任状等



窓 口 バックヤード

来庁者

①個人番号カード
返納届の記入

受注者

②個人番号カード
返納届の確認

【個人番号カード返納】

・個人番号カード返納届の確認
・個人番号カードの確認
・返納事由の確認
・代理権の確認

本市

・個人番号カード返納届の確認
・個人番号カードの確認
・返納事由の確認
・代理権の確認

【国外転出以外の場合】
⑥受理完了の伝達

③個人番号カード
返納届の審査

④廃止・回収情報入力
（ＣＳ端末）

⑧還付された
個人番号カードの受領

【国外転出の場合】

⑤個人番号カード表面記載【国外転出の場合】
⑦補記した個人番号カードの還付

・受付番号札

・個人番号カード

・個人番号カード返納届
・個人番号カード
・委任状等

・個人番号カード返納届
・個人番号カード
・委任状等

・個人番号カード

※他の手続の届出等に返納
する旨の記載をすること
で、「返納届」に代える
ことができる。



窓 口 バックヤード

来庁者

①個人番号カード再交付
申請書の記入

※紛失による場合は、同時に
個人番号カード紛失届の
記入

受注者

②個人番号カード
再交付申請書の確認

【個人番号カード再交付申請】

・個人番号カード再交付申請書
の確認

・再交付申請事由の確認
（紛失か有効期限切れか）
・本人確認書類の持参の確認
・代理権の確認
【紛失の場合】
・紛失したことを証する書類を複写
【紛失以外の場合】
・個人番号カードの回収

本市

本市

⑥申請書情報入力（ＣＳ端末）

・郵送申請かＷＥＢ申請か
・顔写真の確認【区から郵送申請の場合】

③申請方法の確認

・区から郵送申請は顔写真（必須）
（本人からの郵送申請・ＷＥＢ〔ス
マートフォン等〕申請の場合は不要）

⑤申請方法の確認

⑧本人確認の実施
案内書類の交付

⑦本人確認書類の提示

⑨交付する書類の受領

・本人確認書類の審査
・手数料の有無等の伝達

④個人番号カード
再交付申請書の審査

・個人番号カード再交付申請書の確認
・紛失事由の確認
・代理権の確認
・個人番号カードの確認
（有効期限切れの場合）

・手数料の有無の確認

・個人番号カード再交付申請書
・顔写真（区から郵送申請の場合）
・委任状等
【紛失の場合】
・個人番号カード紛失届
・紛失したことを証する書類
【紛失以外の場合】
・個人番号カード

・個人番号カード
再交付申請書

・顔写真
（区から郵送申請の場合）
・委任状等
【紛失の場合】
・個人番号カード
紛失届

・紛失したことを
証する書類

【紛失以外の場合】
・個人番号カード

・受付番号札

・本人確認書類

・事務連絡票の作成
【区から郵送申請の場合】
（区役所から再交付申請を郵送）

【本人から郵送申請の場合〕
・個人番号カード再交付申請書(ＣＳ出力)
【ＷＥＢ申請の場合】
・個人番号カード再交付申請書(ＣＳ出力)
・ＷＥＢ申請方法案内

・個人番号カード
再交付申請書

【ＷＥＢ申請の場合】
・WEB申請方法案内
【紛失の場合】
・紛失したことを
証する書類

・個人番号カード
再交付申請書

【WEB申請の場合】
・WEB申請方法案内
【紛失の場合】
・紛失したことを
証する書類

⑩廃止・回収処理（ＣＳ端末）

・紛失又は回収した個人番号カードの
廃止又は回収登録


