平成　　年　　月　　日　印刷

氏名　　　　　　　　　　　　　
退職日　　　　　　　　　　　　　

退職手続きチェックリスト
チェック項目　　　　　　　チェックする内容
Ａ．健康保険・厚生年金
１．健康保険証　　　　　　　健康保険証を回収してください。

遠隔地被保険者証が交付されている場合は、それも併せて回収してください。

２．健保厚保喪失届　　　　　健康保険・厚生年金被保険者資格喪失届を作成してください。

資格喪失日は退職日の翌日になっていますか？

３．年金手帳　　　　　　　　本人（または遺族）に年金手帳を返還してください。

４．埋葬料請求書　　　　　　死亡退職の場合は「埋葬料請求書」を作成してください。

Ｂ．雇用保険

１．雇用保険喪失届　　　　　雇用保険被保険者資格喪失届を作成してください。

資格喪失日は退職日になっていますか？

２．離職票　　　　　　　　　退職者に「離職票（被保険者離職証明書）」が必要かどうかを確認してください。

必要な場合は、離職票を作成してください。
Ｃ．所得税

１．給与所得　　　　　　　　給与所得の源泉徴収票を交付してください。

死亡退職の場合は、退職日以降に支払い期日が到来する給与からは、所得税を徴収しないように注意してください。

２．退職所得　　　　　　　　「退職所得の受給申告書」を提出させてください。

退職所得の源泉徴収票の交付を行ってください。

Ｄ．住民税

１．徴収　　　　　　　　　　6月1日から12月31日までに退職する場合は、住民税の一括徴収を行うかどうかを本人または遺族に確認し、希望する場合には一括徴収を行ってください。

1月1日から4月30日までに退職する場合は必ず一括徴収を行ってください。

２．所得者異動届　　　　　　市町村に「給与所得者異動届出書」を提出してください。

Ｅ．その他

１．身分証明書等　　　　　　社員の身分を証明する、社員証・社員バッチ・名刺等を回収してください。

２．貸与物品の回収　　　　　制服・腕章・OA機器などの貸与物品を回収してください。

