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終わった項目にチェックを入れ、右の欄に予定日やメモを書き込んで使ってください。

退職日 最終出社日 転職先の入社日 就業規則の申し出期限

時期 済 やること 予定日・メモ

退職の1〜3ヶ月前

□ 転職先の入社日を確定させた

□ 就業規則で、退職の申し出期限を確認した

□ 有給休暇の残日数を確認した

□ ボーナスの支給条件と、職場の繁忙期を確認した

□ 退職日と最終出社日を決めた

退職の1〜2ヶ月前
□ 直属の上司に、面談で退職の意思を伝えた

□ 退職日を上司と合意した

退職日が決まったら □ 退職届（または退職願）を提出した

退職日まで

□ 担当業務を書き出し、引き継ぎ資料を作った

□ 後任者への引き継ぎを終えた

□ 有給休暇の消化日程を上司と決めた

□ 取引先・社外の関係者へ挨拶した

最終出社日・退職日

□ 社員証・名刺・貸与物を返却した

□ 有効期限内の資格確認書を返却した（交付されている場合）

□ 離職票の発行の要否を会社に伝えた

□
年金手帳・雇用保険被保険者証を受け取った（会社が保管して
いた場合）

退職後（転職先が決まってい
る場合）

□ 源泉徴収票を受け取った

□ 転職先に必要書類を提出した

退職後（次の仕事が決まって
いない場合）

□
健康保険の切り替え手続きをした（任意継続・国民健康保険・
家族の扶養）

□ 国民年金の手続きをした

□ 住民税の支払い方法を確認した

□ 離職票を受け取り、ハローワークで失業保険の手続きをした

※ 健康保険の任意継続は退職日の翌日から20日以内など、手続きには期限があります。期限や必要なものは、加入していた健康保険やお住まいの市区町村に
よって異なるため、各窓口で確認してください。
詳しい進め方：career-tensei.com/taisyokunonagare/（2026年10月時点の情報）


