	결
재
	담당
	팀장
	부서장

	
	
	
	



인 수 인 계 서
1. 인계자 / 인수자
	구분
	소속
	직위
	성명
	연락처

	인계자
	
	
	
	

	인수자
	
	
	
	


	인계 사유
	[ ]
	인계 일자
	20[ ]. [ ]. [ ].


2. 담당 업무 목록
	업무명
	주기
	비고

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. 진행 중인 업무
	업무
	현황
	다음 조치
	기한

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. 주요 거래처·연락처
	거래처(기관)명
	담당자
	연락처
	비고

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. 관련 문서·파일 위치
	문서/파일명
	보관 위치(경로)
	비고

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


※ 각종 계정의 비밀번호는 이 문서에 직접 적지 말고, 비밀번호 관리 도구나 대면·구두 전달 등 별도의 안전한 경로로 전달하세요.
6. 서명
	인계자
	인수자
	확인자(팀장 등)

	(서명 또는 인)
	(서명 또는 인)
	(서명 또는 인)




※ 아래 박스는 실무 안내용이며 인쇄 전 삭제해도 됩니다.
	[인수인계서] 작성 요령
· 업무 목록은 '주기'(매일/매주/매월/비정기)를 적어야 인수자가 우선순위를 가늠할 수 있습니다.
· 진행 중 업무는 마감이 임박한 순서로 정렬하면 실수를 줄일 수 있습니다.
· 계정·비밀번호는 절대 문서에 적지 말고 별도 안전한 방법으로 전달하세요.
· 인수인계 후에도 일정 기간 질문에 답해줄 수 있는 연락 방법을 남겨두면 좋습니다.
· 완료 후 인계자·인수자·확인자 서명까지 받아야 인수인계가 공식적으로 종료됩니다.
· ※ 법적 판단이 필요한 사항은 단정하지 말고 회사 취업규칙·인사 규정을 먼저 확인하세요.






