■ 退職時チェックリスト（実務用テンプレ）

① 退職意思の確認・手続
□ 退職届の提出を受領
□ 退職日を確定（最終出勤日・有給消化含む）
□ 退職理由の確認（自己都合／会社都合）
□ 引継ぎスケジュールの確認
□ 最終出勤日の確認

② 社内手続・人事対応
□ 雇用契約書・就業規則に基づく確認
□ 未消化有給の処理確認
□ 退職時面談の実施（任意）
□ 社内周知の実施
□ 後任・人員配置の検討

③ 貸与物の回収
□ 健康保険証（※資格喪失後回収）
□ 社員証・IDカード
□ 鍵・セキュリティカード
□ PC・スマートフォン
□ 制服・備品
□ 名刺

④ システム・アカウント停止
□ メールアカウント停止
□ 社内システムログイン停止
□ クラウドサービス権限削除（Google、Microsoft 365 等）
□ WordPress・顧客ページのアクセス権削除
□ 勤怠システムの利用停止



⑤ 給与・精算関係
□ 最終給与の計算
□ 未払残業代の確認
□ 欠勤控除の反映
□ 社会保険料の控除
□ 住民税の処理（普通徴収／一括徴収）
□ 交通費の精算
□ 貸付金・立替金の精算

⑥ 社会保険・雇用保険手続
□ 健康保険・厚生年金の資格喪失手続
□ 雇用保険資格喪失届の提出
□ 離職票の発行（希望有無確認）
□ 被保険者期間等の確認

⑦ 退職時書類の交付
□ 離職票（希望者）
□ 源泉徴収票
□ 雇用保険被保険者証
□ 年金手帳（会社保管の場合）
□ 退職証明書（希望者）

⑧ 機密保持・競業避止
□ 機密情報の持ち出し禁止の再確認
□ 誓約書の再確認（必要に応じて再取得）
□ 顧客情報の取扱い注意喚起

⑨ その他
□ 私物の持ち帰り確認
□ ロッカー・デスクの確認
□ 社用車使用者の場合の返却確認
□ 退職後の連絡先確認

