
人事労務管理様式集 収録書類一覧

行政窓口書面届出用

事業所の新規適用

事業所業態分類票（健康保険・厚生年金保険・新規適用届用・日本年金機構）.pdf
新規適用届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）記入例.pdf
新規適用届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）手続概要・添付書類案内.pdf
新規適用届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）提出様式.pdf
新規適用届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）提出様式.xlsx
適用事業所設置届（雇用保険・ハローワーク提出用）提出様式.pdf
適用事業所設置届（雇用保険・ハローワーク提出用）入力して作成の場合.docx
保険料口座振替申出書（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）手続方法.pdf
保険料口座振替申出書（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）提出様式（ゆうちょ銀行用）.pdf
保険料口座振替申出書（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）提出様式（ゆうちょ銀行用）.xlsx
保険料口座振替申出書（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）提出様式.pdf
保険料口座振替申出書（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）提出様式.xlsx

社員の入退社

入社（資格取得・扶養家族）

資格取得届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）記入例.pdf
資格取得届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）手続概要・添付書類案内.pdf
資格取得届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）提出様式.pdf
資格取得届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）提出様式.xlsx
資格取得届（雇用保険・ハローワーク提出用）提出様式.pdf
資格取得届（雇用保険・ハローワーク提出用）入力して作成の場合.docx
資格取得届・複数人一括用個人別票（雇用保険・ハローワーク提出用）提出様式.pdf
資格取得届・複数人一括用個人別票（雇用保険・ハローワーク提出用）入力して作成の場合.docx
資格取得届・複数人一括用総括票（雇用保険・ハローワーク提出用）提出様式.pdf
資格取得届・複数人一括用総括票（雇用保険・ハローワーク提出用）入力して作成の場合.docx
被扶養者届（健康保険・日本年金機構提出用）記入例.pdf
被扶養者届（健康保険・日本年金機構提出用）手続概要・添付書類案内.pdf
被扶養者届（健康保険・日本年金機構提出用）提出様式.pdf
被扶養者届（健康保険・日本年金機構提出用）提出様式.xlsx

退職（資格喪失）

資格喪失届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）記入例.pdf
資格喪失届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）手続概要・添付書類案内.pdf
資格喪失届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）提出様式.pdf
資格喪失届（健康保険・厚生年金保険・日本年金機構提出用）提出様式.xlsx
資格喪失届（雇用保険・ハローワーク提出用）提出様式.pdf
資格喪失届（雇用保険・ハローワーク提出用）入力して作成の場合.docx



事業所作成保管用各種様式

人事労務管理様式（2021 年版）

0.収録書類リスト.png
0.面接用チェックリスト.xlsx
1.採用退職：①採用活動で取得の個人情報取扱の告知文.docx
1.採用退職：②入退社時必要書類チェック表.docx
1.採用退職：③誓約書・身元保証書.docx
1.採用退職：④雇用契約書兼労働条件通知書.docx
1.採用退職：⑤通勤経路等届出書・給与振込先届出書.docx
1.採用退職：⑥私有自動車利用通勤許可願.docx
1.採用退職：⑦給与所得者の扶養控除等（異動）申告書（入力用）Ｒ3 年分.pdf
1.採用退職：⑦給与所得者の扶養控除等（異動）申告書Ｒ3 年分.pdf
1.採用退職：⑧給与辞令.docx
1.採用退職：⑨労働者名簿.docx
1.採用退職：⑩退職願.docx
1.採用退職：⑪解雇予告通知書（複数パターン）.docx
1.採用退職：⑫退職証明書.docx
2.労働時間休暇：①遅刻早退外出届.docx
2.労働時間休暇：②休暇（欠勤）届.docx
2.労働時間休暇：③時間外休日労働申請書.docx
2.労働時間休暇：④年次有給休暇管理簿（個人）.xlsx
2.労働時間休暇：⑤年次有給休暇管理簿（一覧）.xlsm
2.労働時間休暇：⑥休職届.docx
3.在宅勤務：①在宅勤務規程.docx
3.在宅勤務：②在宅勤務申請書.docx
3.在宅勤務：③在宅勤務許可（不許可）通知書.docx
3.在宅勤務：④在宅勤務業務日報・週報.docx
3.在宅勤務：⑤在宅勤務対応出勤カレンダー.xlsx
3.在宅勤務：⑥在宅勤務対応出勤表.xlsx
4.その他異動：①住所等変更届.docx
4.その他異動：②銀行口座振込依頼書.docx
4.その他異動：③慶弔事届.docx
4.その他異動：④家族手当申請書.docx
4.その他異動：⑤資格手当支給申請書.docx
4.その他異動：⑥従業員(従業員家族)死亡通知書〔社内通知〕.docx
5.育児介護：①育児休業申出書.docx
5.育児介護：②育児短時間勤務申出書.docx
5.育児介護：③介護休業申出書.docx
5.育児介護：④介護短時間勤務申出書.docx
5.育児介護：⑤子の看護・介護休暇申出書.docx
5.育児介護：⑥休業期間変更申出書.docx
5.育児介護：⑦休業申出撤回届.docx
5.育児介護：⑧所定外労働制限請求書.docx
5.育児介護：⑨時間外労働制限請求書.docx
5.育児介護：⑩深夜業制限請求書.docx
5.育児介護：⑪対象児出生届.docx
5.育児介護：⑫休業取扱通知書.docx
5.育児介護：⑬短時間勤務取扱通知書.docx
6.入退社異動連絡票.docx



助成金のご案内

雇用・労働分野の助成金のご案内（簡略版）令和 3 年度.pdf
雇用・労働分野の助成金のご案内（詳細版）令和 3 年度.pdf
雇用関係の「助成金」を活用してみませんか（リーフレット）.pdf

電子申請ご利用案内

e-Gov 電子申請を初めてお使いの方へ.pdf
G ビズ ID プライム（行政サービスへのアクセス ID）取得利用マニュアル（法人設立ﾜﾝｽﾄｯﾌﾟｻｰﾋﾞｽご利用の場合）.pdf
G ビズ ID プライム（行政サービスへのアクセス ID）取得利用マニュアル.pdf
各種お問い合わせ先.pdf
届書作成プログラムご利用開始までのながれ（日本年金機構）.pdf
届書作成プログラム操作説明書・簡易版（日本年金機構）.pdf
届書作成プログラム操作説明書・詳細版（日本年金機構）.pdf

以上


