


就職時・退職時付与資産チェックリスト
氏名：XX　XX
	就職時
	入社日：
	退職時
	退職日：

	
	＊
	
	休職日：

	
	確認者：XX　XX
	
	確認者：

	
	確認日付：XXXX年XX月XX日
	
	確認日付：



	NO
	付与資産等
	付与チェック
	返却チェック
	備考

	1
	
PC

	○
	
	

	2
	
名刺

	○
	
	

	3
	
入退カード

	○
	
	

	4
	
電子メールアドレス

	○
	
	

	5
	
ソフト等利用アクセス権限

	○
	
	

	6
	貸与したソフトウェア製品及びライセンス
	○
	
	

	7
	
身分証

	○
	
	

	8
	


	○
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