
職員 総務事務センター 登録旅行代理店

チケット発注先選択

チケット見積依頼 交通機関・宿泊先選定

見積書等の送付

旅行命令書起案（旅費システム） 事前審査

旅行命令書　所属内決裁

登録代理店へ本申込 本申込受理、チケット発行

チケット等の受領 チケット等の配達

精算処理（旅費システム） 精算審査・旅費額確定

支払手続

登録業者へ支払日を連絡 メール受理

・メールで連絡

旅費の受領 旅費（代金）の受領

・県から職員へ旅行代理店への支
払分を差し引いた旅費を支給

・県から旅行代理店へ支払

出　　張

宮崎県職員の公務旅行に係る旅費の旅行代理店による代理受領方式　事務フロー　〈参考〉
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