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私事渡航の手続

① 私事渡航する場合は，休暇簿（年次休暇簿については備考欄。

「私事渡航欄。病気休暇・特別休暇簿については理由欄等）に

申請者（職員） を明記し，休暇の手続きを行ってください。（渡航先国名）」

また，私事渡航中に緊急事態等が発生した場合の緊急連絡

先等を把握する必要がありますので，携帯電話番号，メールア

ドレス等緊急時に連絡のとれる連絡先を所属の担当係に送付

してください。

② 勤務時間管理員は，年次休暇の残日数等を確認の上，

担 当 係 出勤簿を整理し，決裁を行います。

③ 休暇の決裁が終了すれば，私事渡航の手続きは終了

部 課 長 等 となります。

申請手続きの問合先 ： 所属の勤務時間管理担当係

記 入 例

別紙様式第５号 

平成   年 

年 次 休 暇 簿 
所属 

    ○ ○ ○ ○ ○ 

氏名 

   ○ ○ ○ ○ 

                        年次休暇の日数 ４０ 日（前年からの繰越し日数  

２０日・本年分の日数  ２０日） 

決              裁 ※ 
期     間 
 

※ 
残日数 
・時間 

※ 
請 求 
月 日 

 
時季の 
可 否 

      

勤務時 
間管理 
員処理 

備   考 

   ５  日 ３５ 日  ７月１２日 ８時３０分から

 ７月１６日１７時１５分まで 時 時 

７月 １日 □可 

□否 
       

私事渡航 

（アメリカ合衆国） 

日  日 
 

時 時 

 月  日 □可 

□否 
        

別紙様式第６号 

平成   年 

病気休暇・特別休暇簿 
所属 

  ○ ○ ○ ○ ○ 

氏名 

  ○ ○ ○ ○ 

 

決              裁 ※ 
休暇の 
種 類 

※ 
期     間 
 

※ 
理   由 
 

※請 求 
 (申  出)
月 日 

 
承認の
可 否

      

勤務時 
間管理 
員処理 

備  考 

  ３ 日 

時 
□病気 

■特別 

 ８月 ６日 ８時３０分から 

 ８月１０日１７時１５分まで 
分 

 

夏 季 休 暇 

（私事渡航） 

７月 30 日
□可 

□否 
       

アメリカ合衆

国 

  ５ 日 

時 
□病気 

■特別 

１２月１３日 ８時３０分から 

１２月１７日１７時１５分まで 
分 

 

リフレッシュ 

（私事渡航） 

12 月１日 
□可 

□否 
       

アメリカ合衆

国 


