
WORK RESPONSIBILITY MATRIX

업무분장표
부서별 담당 업무와 책임 범위를 한눈에 정리하는 업무 배분 서식

01. 업무 분장 내역

02. 공통 업무 및 협업 사항

03. 확인

부서명 경영지원팀 작성일 20    년     월     일 작성자 홍길동

적용기간
20    년     월     일 

~ 20    년     월     일
부서장 인원 5명

번호 성명 직위 담당 업무 세부 업무 내용 업무 비중 대행자 비고

1 홍길동 대리 인사 관리 채용 일정 관리, 인사자료 정리 및 근태 관련 업무 30% 김민수

2 김민수 주임 총무 관리 비품·소모품 관리, 문서 수발 및 사내 행정 지원 25% 홍길동

3

4

5

6

공통 업무 월간 업무보고, 부서 공용 문서 관리 및 내부 회의 참여

협업 사항 부서 간 요청사항 발생 시 담당자 협의 후 업무 지원

특이사항

작성자 홍길동  (서명) 검토자           (서명) 부서장           (서명)

확인일 20   년   월   일 개정일 문서번호
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