인 수 인 계 서

	넘기는 사람 (인계자)
	받는 사람 (인수자)

	소속
	
	소속
	

	직위·성명
	
	직위·성명
	

	넘긴 뒤 연락처
	
	연락처
	

	인계일
	20      .      .      .
	인계 사유
	□ 퇴사  □ 이동  □ 휴직  □ 기타


1. 맡은 일
※ 일의 이름과 함께, 얼마나 자주 돌아오는 일인지(매일·매주·매달·수시) 적습니다.
	번호
	맡은 일
	주기
	참고할 문서·매뉴얼

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	


2. 진행 중인 일
※ 일마다 지금 상태와 다음에 할 일을 나눠 적습니다.
	일
	지금 상태
	다음에 할 일
	기한
	관련 메일·파일

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. 계정·권한·물품
※ 비밀번호는 이 문서에 적지 않습니다.
	계정·권한·물품
	넘기는 방법
	넘긴 날

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. 연락처
※ 거래처·협력 업체와 다른 부서 담당자를 적습니다.
	이름
	소속·직함
	무슨 일로 · 언제쯤 연락 오나
	연락처

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. 파일 위치와 완성본
※ 드라이브 이름부터 파일이 있는 곳까지 적고, 구분에 표시합니다.
	무엇
	경로 (주소창 그대로)
	구분

	
	
	□ 쓰는 판   □ 완성본

	
	
	□ 쓰는 판   □ 완성본

	
	
	□ 쓰는 판   □ 완성본

	
	
	□ 쓰는 판   □ 완성본


6. 때가 되면 돌아오는 일
※ 분기·반기·해마다 한 번씩 오는 일만 적습니다. 매달 하는 일은 1번 「주기」에 「매달」로 적습니다.
	시기
	할 일
	받는 곳 · 근거 (메일·파일)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7. 아직 안 끝난 것
※ 끝나지 않은 채 넘어가는 약속과 회신, 주고받을 돈을 적습니다.
	누가 기다리나
	내용
	상대
	언제까지

	□ 상대가  □ 내가
	
	
	

	□ 상대가  □ 내가
	
	
	

	□ 상대가  □ 내가
	
	
	

	□ 상대가  □ 내가
	
	
	



	넘긴 사람
	(서명)
	받은 사람
	(서명)

	확인한 사람
	(서명)
	같이 읽은 날
	20      년      월      일
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