
３月末退職者にかかる退職手当請求までの主な事務フロー 

 

       

           照会 

     

       

                                    報告 

 

 

     確認依頼 

 

 

      

                                 結果報告・変更手続き 

 

 

 

         修正済みの履歴データを送付 

 

 

 

                            

                                  

 

 

 退職手当の仮請求 

 

 

                             

  

 

   

 

      ３／２５頃～（※書類の内容に変更がない前提で、早めに提出いただいて構いません。） 

 

 退職手当の本請求 

 

 

 

※提出書類の内容に変更が生じた場合は、速やかにご連絡ください。 

組 

合 

市 

町 

村 

市 

町 

村 

総 

合 

事 

務 

組 

合 

①退職予定者の調査 

※送付書類 

・調査票 

②退職予定者の報告 

※報告書類 

・回答票 

③退職予定者の履歴確認 

 ※送付書類 

・調査票 

・退職予定者分の履歴書（台帳） 

④履歴等確認結果報告 

履歴を確認し、結果を報告。 

※報告書類 

・回答票 

・履歴変更の各種報告様式等 

⑤履歴修正結果等の報告 

 ※添付書類 

・④の結果で修正した履歴書（台帳） 

⑥退職手当仮請求 

※提出書類 

・退職予定者報告書（退職手当仮請求書） 

（様式第９号の２） 

 ・履歴書 

・送金先口座通帳の写し：表紙と名義のフリガナ 

が記載されているページ（※Ａ４サイズ） 

 ・退職所得の受給に関する申告書 

・調整額計算書 

（該当する場合のみ） 

 ・税控除対象期間に含む臨時期間等の証明 

 ・退職勧奨の記録 

 ・早期退職承認通知書の写し 

⑦退職手当の請求 

※提出書類 

・別添「資料４ 退職手当提出書類と綴

り方一覧表」を参照ください。 

～１２／１９（水） 

１月中旬～下旬 

～２月上旬 

～２月中旬 

～２／２８（木） 

仮請求書以外の書類は、退職日以降の

日付で作成かつ退職者本人の押印があ

れば、不備がなければ本請求の書類と

してそのまま使用いたします。 

本請求書は退職日以降の

日付でお願いします。 


