
〇申請方法 ～ステップ① 申請書・添付書類の準備～

＋

・申請理由が「妊娠中」の場合
母子手帳の出産予定日の頁の写し

・「育児」の場合
生年月日を証明できるもの
（母子手帳、健康保険証、住民票の写し）

・「介護・看護」の場合
介護保険被保険者証、介護や看護の状況
を証明、又は説明できるもの（医師の診断
書、診療費の領収書等の写し）

申請書 添付書類



→

〇申請方法 ～ステップ② 所属長の承諾～

所属長に書面で承諾日の記入と記名・押印を依頼

→申請書と添付書類を人事労務課へ提出
（申請は利用開始の2週間前まで）

書面の場合 メールの場合

申請書をメールに添付し、所属長へ送付

→所属長が申請書に承諾日と氏名を入力し、メール本文に
承諾する旨を記載して返信（押印の必要はありません）

→申請書と添付書類に所属長の承諾メールを付けて人事労務課
に送付（申請は利用開始の2週間前まで）

添付のことについて、承諾します。
◇◇学系長 愛教 花子

Outlook

提出先：人事労務課労務・福祉係（ Email：sankaku@m.auecc.aichi-edu.ac.jp）


