入社・退社手続依頼書

	(フリガナ)
	
	性　別
	正社員・アルバイト・パート・嘱託

	氏　　名
	
	男・女
	入社日
	平成　　年　　月　　日

	
	
	
	退職日
	平成　　年　　月　　日

	
	
	
	生年月日
	　  　　 年　　月　　日

	(フリガナ)
	
	

	住　　所
	〒　　　－


	

	扶養家族


	氏　　　名
	性別
	続柄
	生 年 月 日
	職業
	年間収入

	
	
	男・女
	
	　 年　 月　 日
	　　
	　万円

	
	
	男・女
	
	　 年　 月　 日
	　　
	万円

	
	
	男・女
	
	年　 月　 日
	
	万円

	
	
	男・女
	
	年　 月　 日
	
	万円

	雇用期間
	（無・有）　有の場合　平成　　年　　月　　日～平成　　年　　月　　日

	賃　　金
	1． 月給

2． 日給月給（１日　　　　　　円）

3． 日給　　（１日　　　　　　円）

4． 時給　　（１時間　　　　　円）

5． 年棒制　（　　　　　　　　円）

6． その他　（　　　　　　　　　）
	基　本　給　　　　　　　　　　　円
（　　　　　）手当　　　　　　　　円
（　　　　　）手当　　　　　　　　円
（　　　　　）手当　　　　　　　　円　  通勤手当（交通費）　　　　　　　円
合　　　計　　　　　　　　　　　円

	給与支払
	１．銀行振込（　　　　　銀行　　　　　支店）　　２．現金支給

	退職理由
	１．自己都合退職　　２．会社都合退職（理由　　　　　　　　　　　　　　）

	離職票
	１．要　　　２．不要

	任意継続
	１．受ける　２．受けない　

	入社時の添付書類
	・雇用保険証のコピー

・タイムカード又は出勤簿のコピー

・年金手帳のコピー（被扶養配偶者分も）

・扶養家族が大学生の場合は学生証のコピー
	退職時の
添付書類

	・健康保険証



上記の通り相違ありませんので、所要の手続きを依頼します。
平成　　年　　月　　日

　　　（所在地）

事業主（商　号）　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　（代表者）　　　　　　　　　　　　　　㊞　　　　　　しば社会保険労務士事務所
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　０６－７４９３－３０７２（FAX）

