朝比奈事務所　AsahinaConsulting


退職手続に必要な書類及び連絡事項

＊主なものを記載しております。これ以外にも必要なケースもありますのでご了解下さい。

1． 氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　
2． 退職日　　　平成　　年　　月　　日
3． 退職理由　　①自己都合

　　　　　　　　②契約期間満了

　　　　　　　　③解雇（解雇理由　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

　　　　　　　　④その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
4． 必要な書類　　　１）健康保険被保険者証

　　　　　　　　　　２）退職理由を証明する書類

①の場合：退職願

②の場合：雇用契約書写

③の場合：解雇予告通知書写

④の場合：その都度ご連絡します

　　　　　　　　　　３）賃金台帳　（毎月いただいていない場合）

４）出勤簿（日給・時給の場合）

～ご参考～

次のような手続き等についてもご手配が必要となります。

· 住民税異動届：住民税の特別徴収を止める手続です。

· 源泉徴収票の交付：本人が次の就職先に提出しますので交付してください。

· 退職金の計算およびその支給

· 最終の給与計算：退職日が月末の場合は当該月分の社会保険料もかかります。（社会保険料は翌月控除ですが、翌月に給与発生しない場合は退職月に２ヶ月分控除が許されています。）

· 会社からの支給品等の回収
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必要な枚数コピーしてお使い下さい。











退職に際しての手続に必要な書類及び連絡事項

