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退職手続きについて
貴殿の退職時までに、下記の手続きをご完了くださるようお願いいたします。
記
1． 業務の引き継ぎ
（1） 引継書作成…総務課から所定の引継書を受けとり、現在の業務の内容およびほかの社員への引き継ぎが必要な進行中の業務について、もれなく記入してください。写しを一部作成し、直属の上司と総務課に各一通をご提出ください。
（2） 部署内での業務引き継ぎ進行中でほかの社員への引き継ぎが必要な担当業務については、直属の上司と相談の上、新担当者に遺漏なく引き継いでください。
２．返納するもの
前日までに、机やロッカーなどの身の回りを整理清掃し、私物は忘れずに持ち帰ってください。退職日には、次の社用物品を必ずご返却ください。
（１）身分証明書
（２）健康保険証
（３）社員章
（４）机・ロッカーの鍵　
（５）その他会社の備品
３．受領するもの
総務課で次の２点をお受けとりください。
（１）厚生年金保険証
（２）雇用保険証
４．退職金について
退職金は、〇月〇日（〇）に給与口座への振り込みにてお支払いします。
額面の算出方法など、ご不明な点があれば総務課でご説明しますので、ご遠慮なくお申し出ください。
以上
