RECOMMENDED RESIGNATION
권고사직서
회사 권고에 따른 퇴직 협의 내용과 근로자 의사를 구획별로 정리한 모던형 서식
01  기본 정보
	성명
	________________________________________

	소속 / 직위
	________________________________________

	입사일
	20____년 ____월 ____일

	퇴직 예정일
	20____년 ____월 ____일


02  회사 권고 내용
	권고 일자
	20____년 ____월 ____일

	권고 담당
	부서 __________________  담당자 __________________

	권고 사유
	




03  퇴직 협의 사항
	퇴직일
	20____년 ____월 ____일

	인수인계
	대상자 __________________  완료 예정일 20____년 ____월 ____일

	정산 확인
	□ 임금  □ 퇴직금  □ 미사용 연차  □ 기타 __________________

	추가 협의
	



04  근로자 의사 확인
본인은 회사로부터 위 권고 내용을 안내받았으며, 관련 내용을 확인한 후 아래와 같이 의사를 표시합니다.
	의사 표시
	□ 권고사직에 동의함     □ 추가 협의가 필요함

	근로자 의견
	



05  서명 확인
	작성일
	20____년 ____월 ____일

	근로자
	성명 ____________________   (서명 또는 인)

	회사 확인
	담당자 ____________________   (서명 또는 인)


※ 사용 전 확인: 본 서식은 회사의 퇴직 권고와 근로자의 의사 확인 내용을 기록하기 위한 일반 참고용 서식입니다. 실제 퇴직 사유와 경위가 정확히 반영되도록 작성하고, 실업급여·해고 여부 등 구체적인 법적 판단은 사실관계와 관련 법령에 따라 달라질 수 있습니다. 회사의 내부 절차나 제출기관에서 별도 서식 또는 추가 자료를 요구하는 경우 해당 기준을 우선 확인하세요.
