사 직 서
	소속
	[ ]
	직위
	[ ]

	성명
	[ ]
	입사일
	20[ ]년 [ ]월 [ ]일



	퇴사 예정일
	20[ ]년 [ ]월 [ ]일
	사유
	일신상의 사유


※ 사유는 기본값(일신상의 사유) 대신 괄호 안에 구체적인 사유(예: 개인 사업, 이직, 건강 등)로 바꿔 적어도 됩니다.
위 본인은 위와 같은 사유로 [퇴사 예정일]자로 퇴사하고자 하오니 재가하여 주시기 바랍니다.
작성일: 20[ ]년 [ ]월 [ ]일
성명: [ ]   (서명 또는 인)
대표이사 귀하


※ 아래 박스는 실무 안내용이며 인쇄 전 삭제해도 됩니다.
	[사직서] 작성 요령
· 제출 전 마지막 근무일, 연차 정산, 인수인계 일정을 부서장과 먼저 조율하세요.
· 회사 취업규칙상 통상 30일 전 통보 등 사직 예고 기간 규정이 있는지 확인하세요.
· 퇴직금·4대보험 상실 신고·경력증명서 발급 절차를 인사팀에 문의해두면 좋습니다.
· 사유는 굳이 구체적으로 밝히지 않아도 되며 '일신상의 사유'로 충분합니다.
· 이메일이 아닌 서면(또는 사내 결재 시스템)으로 정식 제출 기록을 남기세요.
· ※ 법적 판단이 필요한 사항은 단정하지 말고 회사 취업규칙·인사 규정을 먼저 확인하세요.






