	업무 인수·인계서

	1 .인적사항

	인
계
자
	소  속
	직  위
	성  명
	인
수
자
	소  속
	직  위
	성  명
	인  계  사  유

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 인수·인계 업무사항

	인수·인계할 업무사항
	중요문제점 및 개선사항

	
	

	3. 진행 및 미결사항

	진  행  사  항
	미  결  사  항

	
	

	4. 인수·인계 서류 및 비품목록

	서          류
	비          품

	
	

	                                                     상기 사항을 정히 인수·인계함
                                                          20  년     월     일.

                     인 수 자 :            (인)                              

                     인 계 자 :            (인)          입 회 자 :            (인)

                                                              


(주) 제노텍
