退職時の情報資産返却・削除確認書
【株式会社◯◯】
作成日:【2026年◯月◯日】
保管:【人事・総務】(退職後【◯年】保管)

退職にあたり、会社が貸与した物の返却、業務の情報の削除、引き継ぎを確かめるための書類です。各欄を確かめて印を付け、最後に署名してください。
1. 基本情報
	項目
	記入欄

	氏名
	

	社員番号・所属
	

	最終出社日
	【◯月◯日】

	退職日
	【◯月◯日】

	引き継ぎ先(後任・上司)
	



2. 返却するもの
	品目
	管理番号・数
	本人
	担当
	備考

	PC(ACアダプターなど付属品を含む)
	
	□
	□
	

	スマートフォン・タブレット(付属品を含む)
	
	□
	□
	

	モバイルルーター
	
	□
	□
	

	USBメモリ・外付けディスク・SDカード
	
	□
	□
	

	認証用の機器(セキュリティキーなど)
	
	□
	□
	

	社員証・入館カード・鍵
	
	□
	□
	

	名刺(自分の名刺と、業務で受け取った名刺)
	
	□
	□
	

	業務の書類・印刷物・ノート(写しを含む)
	
	□
	□
	

	その他(【 】)
	
	□
	□
	



3. 削除するもの
私物の端末や個人のアカウントに残っている業務の情報を削除します。
	確認すること
	本人
	担当

	私物のスマホやPCから、業務アプリ、業務用の領域、業務のファイルを削除した
	□
	□

	個人のメールアドレスやクラウドに送った、または保存した業務のファイルを削除した
	□
	□

	私的なSNSやメッセージアプリにある、業務のやりとりや写真を削除した
	□
	□

	個人のアカウントの生成AIなどに入力した、業務の情報の履歴を削除した
	□
	□

	個人のパスワード管理ツールやブラウザに保存した、業務のパスワードを削除した
	□
	□

	私物の端末に、お客さまや取引先の連絡先を残していない
	□
	□



4. 引き継いだもの
	確認すること
	本人
	後任・上司

	業務のファイルを、会社の共有の保存先に移した
	□
	□

	担当していたお客さまや取引先とのやりとりを、後任に引き継いだ
	□
	□

	知っている共有のアカウント(ID)を、情報システム担当に伝えた
	□
	□

	自分が作ったマクロ、RPA、自動で動く処理を、後任と情報システム担当に伝えた
	□
	□



5. 本人の確認と誓約
私は、上の返却、削除、引き継ぎを終えたことを確認し、次のことを誓約します。
1. 会社の情報(お客さまや取引先から預かった情報を含む)を、紙やデータ、その写しを問わず、持ち出していません。
1. 退職後も、在職中に知った会社の秘密の情報を他人に漏らさず、自分や第三者のために使いません。
1. あとから会社の情報や貸与品が手元に見つかったときは、使わずにすぐ会社に連絡し、返却または削除します。
1. 退職後に、会社のシステムやアカウントにログインしません。
日付:
氏名(署名):
6. 会社の確認(情報システム担当が記入)
	作業
	実施日
	担当

	メールやクラウドなどのアカウントのサインインを止め、ログイン中の状態を切った
	
	

	VPN、リモート接続、入館カードを止めた
	
	

	本人が知っていた共有アカウントのパスワードを変えた
	
	

	私物の端末の業務用の領域を、管理アプリから消去した
	
	

	回収した端末のデータを消去した、または保存が必要なものを保管した
	
	

	アカウントの削除とライセンスの解除の予定日を決めた(【停止から約30日後】)
	
	




	本人
	上長
	情報システム担当
	人事・総務

	
	
	
	


私物の端末の中身を、会社の担当者が操作したり見たりしないでください。削除は本人に操作してもらい、担当者は立ち会って結果だけを確かめます。退職後の秘密保持の範囲や期間を詳しく決める場合は、別に秘密保持の誓約書を取り交わします。
情シスのミカタ(it-mikata.gameagelayer.com)の無料テンプレ   
