
［별지 제1호서식］

사무 인계ㆍ인수서

1. 업무현황
    가. 담당사무
    나. 주요업무계획 및 진행사항
    다. 현안사항 및 문제점
    라. 주요미결사항

 2. 관련문서 현황

 3. 주요물품 및 예산 등 인계ㆍ인수가 필요한 사항

 4. 기타 참고사항 

위와 같이 인계ㆍ인수합니다.

년 월 일

인계자 (서명)

인수자 (서명)

입회자 (서명)

비 고

1. 입회자는 인계ㆍ인수자외 직근 상급자가 된다. 다만, 인계ㆍ인수자가 기관장 및 부기관장의 경우에는 직근

하급자가 된다

2. 동 서식은 기관의 실정에 맞게 조정할 수 있다.


