採用チェックリスト

採用日：平成　　年　　月　　日

部署名　　　　　　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　

＜受領・採用者への確認＞

	ﾁｪｯｸ
	項　　目

	
	入社承諾書

	
	給与所得者扶養控除等申告書

添付書類
被扶養者の認定（同居の配偶者以外の16才以上60才未満の者）

□在学証明書　　　□年金証明書　　　□非課税証明書

□同居証明書　　　□身体障害者手帳の写し

	
	卒業証明書（新卒者の場合）

	
	誓約書

	
	身元保証書

	
	家族関係諸異動届兼家族票受領

	
	緊急連絡先

	
	通勤交通費申請書

	
	貸与被服申請書

	
	年金手帳

	
	雇用保険被保険者証

	
	他：


＜作成・準備＞

	ﾁｪｯｸ
	項　　目

	
	採用日時の連絡（郵便／電話）

	
	雇用通知書・辞令書の作成

	
	社員コード番号を付ける

	
	氏名印の作成

	
	出勤簿（タイムカード）の作成

	
	従業員生年月日別・入社年月日別一覧表の記入

	
	労働者名簿の作成

	
	従業員台帳の作成

	
	健康・厚生年金保険・資格取得届の作成

	
	雇用保険資格取得届の作成

	
	健康保険被保険者証手交

	
	写真撮影

	
	身分証明書の作成

	
	名刺の作成

	
	机の準備（ロッカー）


	
	採用時交通費の精算

	
	社員社会保険等管理台帳

	
	他：


確認担当者　　　　　　　　　　　　　印







