入社時準備チェックリスト
住所　　　　　　　　　　　　　　　　　
電話　　　　　　　　　　　　　　　　　
氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　
生年月日　　　　　　　　　　　　　　　　　
平成　　年　　月　　日

	No
	項目
	内容
	期限
	完了年月日
	備考

	１
	健康保険
	資格取得届（１４－１）
	／
	・　・
	

	
	厚生年金保険
	年金手帳又は基礎年金番号通知書等
	／
	・　・
	

	
	加入手続き
	被扶養者届（被扶養者がある場合）（１４－３）
	／
	・　・
	

	
	
	年金証書（65歳未満で年金受給者）
	／
	・　・
	

	
	
	被扶養者の収入申告書（１４－４）
	／
	・　・
	

	２
	雇用保険加入手続き
	雇用保険被保険者資格届
	／
	・　・
	

	
	
	労働者名簿（１３－２）
	／
	・　・
	

	
	
	出勤簿
	／
	・　・
	

	
	
	賃金台帳
	／
	・　・
	

	
	
	採用決定通知書（１０－４）
	／
	・　・
	

	
	
	雇用契約書
	／
	・　・
	

	
	
	辞令
	／
	・　・
	

	
	
	雇用保険被保険者証（交付を受けている場合）
	／
	・　・
	

	
	
	
	／
	・　・
	

	
	特殊な場合の添付書類
	労働条件通知書（１６－１、２）、出稼ぎ労働者手帳、資格要件証明書、兼務役員雇用実態証明書
	／
	・　・
	

	
	
	60歳到達時賃金日額登録届（60歳以上）（１３－３）
	／
	・　・
	

	
	
	
	／
	・　・
	

	３
	給与支払手続き
	扶養控除等申告書
	／
	・　・
	

	
	
	前職分源泉徴収票
	／
	・　・
	

	
	
	通勤経路届（通勤距離、通勤定期等、通勤費管理表）
	／
	・　・
	

	
	
	銀行振込依頼書等（１３－４）
	／
	・　・
	

	
	
	住宅手当申請書等（１３－５）
	／
	・　・
	

	
	
	旅行積立控除等の確認書等（１３－６）
	／
	・　・
	

	
	
	
	／
	・　・
	

	
	
	
	／
	・　・
	

	４
	その他
	誓約書（１２－１）及び身元保証書（１２－２）
	／
	・　・
	

	
	
	住民票記載事項証明書
	／
	・　・
	

	
	
	運転免許証の写し
	／
	・　・
	

	
	
	自動車任意保険証券の写し等
	／
	・　・
	

	
	
	資格取得一覧表（１３－７）
	／
	・　・
	

	
	
	
	／
	・　・
	


