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　私は、　　　　年　　月　　日に(　　　　　　　)ので、次のとおり事務を引き継ぎます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
年　　月　　日　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(前任者)
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　職　名　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏　名　　　　　　　　　　　　

次の事務引継ぎを受けました。

　(後任者)
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　職　名　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏　名　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　記

1  引継ぎをする事務

2　事務処理中の懸案事項
[bookmark: _GoBack]
3　引継ぎをする書類
　(1) 記録文書
　(2) その他の簿冊　





記載上の注意　引継書文中の括弧書きの部分は、転任、休職、退職等の事由を記載すること。

　備考　用紙の大きさは、日本産業規格Ａ列4番縦型とする。

