社員採用時手続き(準備)チェックリスト

社員採用時手続き(準備)チェックリスト

	所属
	
	氏名
	
	採用日
	平成　　年　　月　　日


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 チェック
	１
	採用内定通知書
	月　　　日
	□
	

	２
	雇用契約書
	月　　　日
	□
	

	３
	住民票記載事項証明書
	月　　　日
	□
	

	４
	誓約書、同意書
	月　　　日
	□
	

	５
	身元保証書
	月　　　日
	□
	

	６
	年金手帳
	月　　　日
	□
	

	７
	雇用保険被保険者証
	月　　　日
	□
	

	８
	健康保険・厚生年金保険資格取得届
	月　　　日
	□
	

	９
	健康保険被扶養者届
	月　　　日
	□
	

	10
	雇用保険資格取得届
	月　　　日
	□
	

	11
	マイナンバー（本人）
	月　　　日
	□
	

	12
	マイナンバー（扶養家族）
	月　　　日
	□
	

	13
	源泉徴収票（前職）
	月　　　日
	□
	

	14
	健康診断結果報告（3か月以内のもの）
	月　　　日
	□
	

	15
	在留カード
	月　　　日
	□
	

	16
	就労資格証明書または資格外活動許可証
	月　　　日
	□
	

	17
	給与所得者扶養控除等申告書
	月　　　日
	□
	

	18
	通勤手当申請書
	月　　　日
	□
	

	19
	労働者名簿
	月　　　日
	□
	

	20
	賃金台帳
	月　　　日
	□
	

	21
	給与振込依頼書（預金通帳の写し）
	月　　　日
	□
	

	22
	卒業証書
	月　　　日
	□
	

	23
	年齢証明及び親権者同意書（18歳未満）
	月　　　日
	□
	

	24
	資格証明書（運転免許証）
	月　　　日
	□
	

	25
	自賠責保険及び任意保険証
	月　　　日
	□
	

	26
	運転記録証明書（交通安全協会発行）
	月　　　日
	□
	

	27
	氏名認印
	月　　　日
	□
	

	28
	タイムカード
	月　　　日
	□
	

	29
	机・椅子
	月　　　日
	□
	

	30
	ロッカー
	月　　　日
	□
	

	31
	作業服
	月　　　日
	□
	

	32
	名札
	月　　　日
	□
	

	33
	名刺
	月　　　日
	□
	

	34
	就業規則
	月　　　日
	□
	

	35
	パソコン
	月　　　日
	□
	

	36
	文房具
	月　　　日
	□
	

	37
	携帯電話
	月　　　日
	□
	

	
	
	
	□
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