令和　　年　　月　　日
○○　○○ 殿
株式会社　島根産業
総務課　○○　○○
退職手続きのご案内
貴殿のご退職に際し、円滑な手続きと業務の引き継ぎを行うため、下記の事項についてご対応をお願いいたします。ご不明な点がございましたら、総務課までお気軽にご相談ください。

1. 業務引継ぎについて
· 引継書の作成
所定の引継書を総務課よりお受け取りください。現在ご担当中の業務内容や、後任者への引き継ぎが必要な案件について、漏れなくご記入をお願いします。作成後は、直属の上司および総務課へそれぞれご提出ください。
· 担当業務の引継ぎ
進行中の業務や担当案件については、直属の上司と相談のうえ、新しい担当者へ確実に引き継ぎを行ってください。
2. 会社備品等の返却
退職日前日までに、デスクやロッカー等の整理整頓をお願いいたします。私物は忘れずにお持ち帰りください。
退職日には、以下の社用物品をご返却ください。
· 社員証・IDカード
· 健康保険証
· 社員バッジ
· デスク・ロッカーの鍵
· その他お預かりしている会社備品

3. 受け取り書類
総務課にて、下記の書類をお渡ししますので、お立ち寄りのうえお受け取りください。
· 厚生年金保険被保険者証
· 雇用保険被保険者証

4. 退職金のお支払いについて
退職金は、〇月〇日（〇）にご指定の給与振込口座へお振込みいたします。金額の算出方法やご不明点がございましたら、総務課までご遠慮なくお問い合わせください。

以上、何卒よろしくお願い申し上げます。
