
￭ 국방 행정업무의 효율적 운영에 관한 훈령【별지 제3호서식】

업무 인계ㆍ인수서

1. 인계ㆍ인수 근거 및 일자 : 

2. 해당 부서 : 

3. 단위업무별 인계ㆍ인수사항

  □ 단위업무 : 

  가. 추진 근거 및 배경

    * 국정과제, 근거법령, 지시사항 등

  나. 업무절차

1. ⇨ 2. ⇨

3. ⇨ 4. 

  다. 업무추진 성과 및 계획

    (1) 주요성과

    (2) 향후계획

      * 월별 일정표

1월 2월 3월

4월 5월 6월

7월 8월 9월

10월 11월 12월

  라. 관련 법규 및 예산

  마. 업무요령 및 유의사항

4. 기타 참고사항 

위와 같이 인계ㆍ인수합니다.

                                                                             년     월     일 

                                         직위          직(계)급          성명       서명 

                        인계자

                        인수자

                        입회자

작성 및 보관방법

1. 입회자는 인계․인수자의 직근 상급자가 된다.

   다만, 인계ㆍ인수자가 기관장 및 부기관장의 경우에는 직근 하급자가 된다.

2. 후임자에게 사무를 인계할 수 없는 경우는, 직무 대리자가 우선 인계ㆍ인수한 후, 

후임자 보직 시 인계ㆍ인수를 실시한다.

3. 과장 이하 직원의 인계ㆍ인수서는 처리과 총괄담당이 보관하고, 

국ㆍ실장급의 인계ㆍ인수서는 주무과 총괄담당이 보관한다.

4. 인계자, 인수자 및 입회자의 서명 또는 날인은 생략할 수 있다.

5. 기재 항목이나 내용은 기관의 설정이나 인계·인수 사항에 따라 조정하여 사용할 수 있다.

210㎜ × 297㎜[백상지 80g/㎡ 또는 중질지 80g/㎡]


