업무 인수인계서
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	인계 사유
	□ 퇴사    □ 부서 이동    □ 휴직(육아·병가 등)    □ 담당 변경    □ 기타 (            )

	인계 일자
	        년     월     일



■ 담당 업무 현황
	업무명
	주요 내용 및 처리 방법
	진행 상황
	비 고

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	진행 중인 업무 및 유의사항

	마감이 다가온 업무, 미결 사항, 주의해야 할 점을 적으세요.



■ 인계 자료 · 물품
	구 분
	자료 · 물품명
	수 량
	보관 위치 (폴더 경로)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



■ 주요 연락처
	거래처 · 담당자
	연락처
	관련 업무

	
	
	

	
	
	

	
	
	



위와 같이 업무를 인수인계하였음을 확인합니다.          년      월      일
	인계자
	(서명)
	인수자
	(서명)
	확인자
	(서명)
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