
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 
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                                    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 

 

 

 

 

 

                                 退職手当の本請求 
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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） 

・送金先口座通帳の写し： 

・調整額計算書（給料等履歴） 

・履歴書 

⑦退職手当の請求 

※提出書類 

・別添「退職手当提出書類と綴り方 

一覧表」を参照ください。 

～１２／２２ 

１月中旬～下旬 

～２月上旬 

～２月中旬 

～３／９ 


