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담당 업무의 진행상황과 관련 자료, 미결 사항을 인계하고 확인하기 위한 사내 업무용 서식
01 인수인계 정보
	인계자
	
	인수자
	

	소속 / 직위
	
	소속 / 직위
	

	인계일
	20   년   월   일
	인계 상태
	□ 완료   □ 진행 중

	담당 업무
	
	관련 부서
	


02 주요 업무 및 자료
	주요 업무
	[업무명 · 진행상황 · 다음 조치]

	미결 업무 / 일정
	[미완료 업무 · 예정 일정 · 주의사항]

	관련 자료
	[문서 · 파일 · 시스템 · 보관 위치]

	주요 연락처
	[내부 담당자 · 거래처 · 협력업체 등]


03 추가 전달사항
	전달 내용
	위와 같이 업무 및 관련 사항을 인수인계하였음을 확인합니다.

	비고 / 추가사항
	[추가 전달사항 또는 확인이 필요한 내용]


04 확인 서명
	인계자
	인수자
	팀장 / 부서장
	확인자

	(서명)
	(서명)
	(서명)
	(서명)


※ 회사의 업무 인수인계 절차 또는 별도 지정 양식이 있는 경우 해당 내부 기준을 우선 확인하여 사용하세요.
