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●「有期契約の契約期間満了時における更新明示等について」

雇用保険加入者が契約期間満了で退職する際に必要な書類です。
必ず、所属先の上長が作成してください。
※① 本人が作成、および上長以外の代理作成は不可です。
※② 作成方法は出力した用紙にペンで記入、Wordに入力、

どちらでも問題ございません。
※③ 作成後、PDF化→退職手続申請ワークフローに追加で

添付してください。

●作成にあたっての注意事項

①契約期間等
「1回の契約期間」は、直近の契約期間（〇ヶ月）です。
他の項目で不明な場合、事前に人事課に確認してください。
②契約更新の明示等
それぞれの項目の注意事項を確認し、該当の有・無に「〇」を
つけてください。

③離職者からの更新・延長に関する申出

該当する項目に「〇」をつけてください。

④社員番号・氏名

対象者と面談された上長が、対象者の社員番号・対象者の氏名を

記入してください。

⑤その他

項目が埋まっていない状態での提出は、差し戻し対象となります。

分からない点があれば、事前に人事課に確認してください。
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