· 入社手続き人事担当者用チェックリスト
	ＮＯ．：
氏　名：　　　　　　　　　（　　　年　　月　　日生）
採用日：　　年　　　月　　　日

職　種：
部　署：
有　給：　　年　　　月　　　日発生
　


１．入　社　前
· 採用通知書・入社案内・入社時必要書類一覧の送付
· 名札・社員証・名刺・認印などの発注
· 入社時配布物の準備
· 社員コードの準備

· 新人研修の準備

· 入社式を行う場合、その準備
2． 入　社　後
· オリエンテーション（入社手続案内を渡す）
· 社内への通知
	■入社時配布
□ 名札・社員証　
· 名　刺
· 社員認印
· 社章
· 社内手帳
· 誓約書
· 身元保証書
· 新入社員諸事項届出書

· 労働条件通知書

· 扶養控除申告書
· 年間予定表
· 有給休暇管理表
· タイムカード・出勤簿
· 時間外勤務申請書

· 雇用保険被保険者資格取得届
· 社会保険被保険者資格取得届

· 健康保険被扶養者(異動)届

	· 受　　理
· 翌日：誓約書 

· 翌日：年 金 手 帳
　　新入社員諸事項届出書 
　　社保・雇保資格取得届

　　健康保険被扶養者異動届

　扶養控除申告書
· 当月中：身元保証書 
· 手　続　き
· 人員関係書類メンテナンス
· 個人ファイル等作成
· Ｇ保険加入申込
· 社員名簿メンテナンス　　
· 給与・源泉徴収事務手続き

· 社会保険関係手続き　　
　　


社保手続








