堺商工会議所労働保険事務組合員のみなさまへ
雇用保険関係書類のご提出方法及び
手続き完了までの目安について




平素は、当所事務組合運営に格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。
当事務組合では、雇用保険資格取得・資格喪失等の関係書類の取り扱いについては、以下の通りとなっております。今一度ご確認いただき、ご理解ご協力いただきますようよろしくお願いいたします。
―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――①当所へ書類を送付する際は、郵送（※追跡が出来る形式）で！




〇マイナンバーの取り扱いがあるため、追跡が出来る形式にてご送付ください。

〇当所へ送付いただいた書類（労働者名簿・賃金台帳・出勤簿等）は、
当所にて全てシュレッダー廃棄いたします（お返し出来ませんのでコピーをご郵送ください）。

※堺商工会議所労働保険事務組合の特定個人情報保護規程に基づき対応しております。
　※なお、各手続きに必要な書類については裏面をご確認ください。
〇
簡易書留、特定記録、
レターパック、持参
×
FAX、メール




―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――
②手続き完了後の書類はメールでお返しします！



[image: ]〇手続後の「被保険者証」「離職証明書」等は原則、ご登録のメールアドレス宛に
パスワード付きの電子データにてお送りいたします。

〇未登録の方や登録アドレスが変更になった場合には、右記記載のＱＲコード
よりご登録ください。
―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――
③雇用保険関係手続き完了までの目安について



＜通常の場合＞
　〇雇用保険資格取得手続き　⇒　約２～3週間　でお届け
　〇雇用保険資格喪失手続き・離職証明書の発行　⇒　約1～2週間　でお届け
（※混雑状況や手続きの内容によっては、更にお時間を要する場合がありますので、ご了承ください。）
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝
例年、３月から５月にかけては、大阪労働局電子申請事務センターが大変混み合うため、通常よりも書類のお届けまでにお時間をいただきます。特に資格取得手続きについては、かなりお時間をいただく場合がございますので、予めご了承ください。

【雇用保険手続きに必要な提出書類】

以下の書類を当所まで、追跡が可能な形式にてご郵送ください。

１．従業員を雇い入れたとき（雇用保険被保険者資格取得届）
　　・マイナンバーを記載した労働者名簿
　　・雇用契約書の写し（パート、アルバイト等の短時間労働者・有期契約社員の場合）
　　・外国人労働者の場合（在留資格カードの写し及び監理団体との雇用契約書の写し）


２．従業員が離職したとき（雇用保険被保険者資格喪失届）
　　・マイナンバーを記載した労働者名簿
　　・離職事由の確認できる客観的資料の写し（退職届・雇用契約書・就業規則・解雇通知書等）

≪離職証明書が必要な場合≫
　　上記に加えて下記2点を同封ください。
①「賃金台帳（12か月分）の写し
②「出勤簿・タイムカード（12か月分）」の写し
　　　　※１　①②ともに1ヶ月の勤務日数が11日以上必要
　　　　※２　算定対象は、離職日から前2年間
　　　　※３　月給制で欠勤が無い場合は②不要
　　　※マイナンバーを記載した労働者名簿は厳重に管理してください。
　　　　※追加で別途書類の提出を依頼することがあります。


＜お問い合わせ先・書類の郵送先＞　
堺商工会議所　労働保険事務組合　　
〒591-8502堺市北区長曾根町130-23　　
TEL：072-258-5503　
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