
令和  年  月  日 

株式会社＊＊＊＊＊社 

同代表 代表取締役 ＊ ＊ ＊ ＊ 殿 

化成品事業部 業務課 

＊ ＊  ＊ ＊  印 

 

退 職 届 

 

 この度，民法６２８条のやむを得ない事情により，令和  年  月  日

をもって退職いたします。最終出勤は  月  日とさせていただきます。以

降の連絡および引き継ぎなどにつきましては，下記に定める方法にてご連絡く

ださいますようお願い申し上げます。 

 

１ 連絡先 

 電話０９０－９９９９－９９９９または電子メールｓａｍｐｌｅ＠ｅｘ

ａｍｐｌｅ．ｃｏｍ（電話による連絡は受け付けかねます）。 

 

２ 引き継ぎについて 

 現在進行中の案件につきましては引継書を別添いたしますから，ご確認

ください。 

 

３ 離職票、源泉徴収票、給与明細 

 離職に伴い必要となりますから，退職後７日以内に郵送ください。また

、給与明細は６か月分の発行をお願いいたします。 

 

４ 貸与品の返却 

 貸与品については，令和  年  月  日までに       にて

返却致します。 

 

５ 最終月の給与などの支払いについて 

 令和  年  月  日までに［銀行名］（金融機関コード）銀行［支

店名］（支店コード）［口座番号］にお振込みください。なお，手渡しや

対面での支給はお断りします。 

 

以上 

  



別添 引継書 

株式会社＊＊＊＊＊社 

同代表 代表取締役        殿 

 

化成品事業部 第二営業部 

＊ ＊  ＊ ＊  印 

 

 現在進行中の案件につきまして，次のとおり対応をお願いいたします。 

 

番号 案件 状況 対応方法 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  



別添 退職後の連絡先 

株式会社＊＊＊＊＊社 

同代表 代表取締役 ＊ ＊ ＊ ＊ 殿 

 

＊ ＊  ＊ ＊  印 

 郵送先および退職後の連絡先は次のとおりです。 

源泉徴収票、離職票

、給与明細など 

〒***-**** 

 千葉県千葉市中央区新千葉１－２－３ 

  コーポ＊＊＊＊１０１号室 

退職後の住所 〒 

緊急連絡先 届け出のとおり 

電話番号  

  

  

  

  

  

 


