
兼業依頼に関する手続の流れ

依頼者（兼業先） 静岡文化芸術大学

兼業依頼状
様式

大学ＨＰから
様式をダウン
ロード

兼業依頼状

記入上の注
意事項に従
い作成

兼業依頼状に記載された依
頼内容を確認のうえ、記名
押印後、所属長に提出

※不明点は、兼業先に確
認

職員（従事者）

兼業業務内容、従事時間等
をチェック

※ 不明点は申請者又は兼
業先に確認

事務局（総務室）

決裁

（理事長の許可）
承諾書（許可書写しに原本証明したもの）を
送付
※依頼先が指定する許可様式がある場合
は、その様式に証明して送付

凡例： 兼業依頼状(①兼業従事許可申請書・許可書)（本紙） 承諾書（兼業依頼状(①兼業従事許可申請書・許可書）の写しに原本証明）

許可書原本を交付

必要事項を記入し、兼業依頼状を職
員に送付

※各種委員会の委員を依頼する場
合は委員会の設置要綱等、指定す
る承諾様式がある場合は様式を同
封

※承諾書返送が必要な場合、宛名
を明記した返信用封筒を同封

所属長
※必要事項が
記載された任
意の依頼状で
も代替可

兼業業務内容、従事時間等
をチェック

※ 不明点は申請者又は兼
業先に確認
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