
受け取り先 書類名
多くの企業で
提出が必要

　提出時期　 チェック

雇用保険被保険者証 ○
年金手帳 ○
源泉徴収票 ○

前職の健康診断書 ー
退職証明書 ー

扶養控除等申告書 ○
健康保険被扶養者異動届 ○
給与振込先の届書 ○

入社承諾書（入社誓約書） ー
雇用契約書 ー

住民票記載事項証明書 ー
身元証明書（身元保証書） ー

従業員調書 ー
卒業証明書 ー

免許・資格関連の証明書 ー

チェック

転職時に必要な15の書類

入社時

入社時

会社所有のマニュアルや書類など
ロッカー・デスクの鍵

退職の際に返却すべき全てのもの

退職先

転職先

転職先・退職先以外

セキュリティカード
社章・身分証明書

名刺
定期券

制服・作業服・事務用品・パソコンなど支給された備品

入社前
または入社時

入社時

入社時

健康保険被保険者証
返却すべきものリスト


