케어BON365 | 장기요양기관 근로·인사 실무서식
업무 인수인계서
담당자 변경·휴직·퇴직 시 업무·문서·개인정보 인계관리용
1. 인수인계 기본정보
	항목
	내용

	인계자 / 직종
	

	인수자 / 직종
	

	인수인계일
	20____년 ____월 ____일

	사유
	□ 퇴직  □ 휴직  □ 직무변경  □ 담당자 변경  □ 기타


2. 업무 인수인계 목록
	연번
	업무명
	진행상태/기한
	관련 문서·시스템
	후속조치
	확인

	1
	
	
	
	
	□

	2
	
	
	
	
	□

	3
	
	
	
	
	□

	4
	
	
	
	
	□

	5
	
	
	
	
	□


3. 자산·계정·개인정보 확인
	확인항목
	처리

	기관 문서·파일 반환
	□ 완료

	기관 장비·열쇠·카드 반환
	□ 완료

	업무용 계정·접근권한 변경/회수 요청
	□ 완료

	개인 저장매체·개인클라우드 업무자료 삭제 확인
	□ 완료

	이용자·직원 개인정보 임의 보관 없음
	□ 확인


확인 및 서명
	작성일
	20____년 ____월 ____일

	인계자
	성명: ____________________   (서명/인)

	인수자/확인자
	성명: ____________________   (서명/인)


법령·작성 체크
	인수인계 실무 체크
• 업무 인수인계서 자체는 일반적인 내부관리 서식이지만, 개인정보·회계·평가 관련 기록의 연속성을 확보하는 데 중요합니다.
• 퇴직·직무변경 시 개인정보 접근권한과 계정을 즉시 회수·변경하고, 개인기기에 저장된 업무자료가 남지 않도록 확인하는 절차를 두는 것이 바람직합니다.
• 임금·퇴직급여·인사자료 등 법정 보존대상 문서는 인계자의 개인보관이 아니라 기관의 정식 보관체계로 이전해야 합니다.


법령·실무 참고형 | 기준일 2026-09-01




