業務引き継ぎ書
前任者が作成し、後任者と上長が確認します。パスワードや暗証番号などの認証情報は書かず、権限の申請先だけを記入してください。
	引き継ぐ業務
	

	前任者 → 後任者
	

	引き継ぎ期間
	

	作成・更新
	


業務一覧
	業務
	頻度・時期
	重要度
	手順書・資料

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


手順・判断のポイントと注意点
	


関係者・連絡先
	氏名・所属
	役割
	連絡のポイント

	
	
	

	
	
	

	
	
	


進行中の案件
	案件
	状況
	次の対応・期限

	
	
	

	
	
	

	
	
	


資料・システムと権限（パスワードは書かない）
	名称
	場所
	権限の申請先

	
	
	

	
	
	


引き継ぎの完了確認
□ 業務一覧を後任者と読み合わせた
□ 主要な業務に後任者が同席した
□ 後任者が一人で実施し、前任者が確認した
□ 関係者に後任者を紹介した
□ アカウントと権限を後任者に移した
□ 説明の録音と資料の保存先を共有した


業務引き継ぎ書　記入例
記入例（架空の会社・人物です）。
	引き継ぐ業務
	取引先対応と月次請求（営業事務）

	前任者 → 後任者
	営業部 山田 → 営業部 佐々木（承認：営業部長 岡本）

	引き継ぎ期間
	2026年10月16日〜11月27日（前任者の最終出社日：11月27日）

	作成・更新
	10月23日作成／11月20日更新（山田）


業務一覧
	業務
	頻度・時期
	重要度
	手順書・資料

	月次請求書の発行
	毎月25日
	高
	請求手順書（共有ドライブ）

	受注・納期の問い合わせ対応
	随時（1日5件程度）
	高
	問い合わせFAQ

	販売管理システムへの受注入力
	毎日
	中
	操作マニュアル p.3〜8

	四半期の売上集計
	1・4・7・10月の第1週
	中
	集計表テンプレート


手順・判断のポイントと注意点
	・請求書は25日17時までに発行。B社は締め日が20日のため、20日時点の数量で作成する。
・在庫が10個未満の品目の納期は、倉庫の原田さんに確認してから回答する。
・D社は宛名に部署名まで入れないと差し戻される。
・詳しくは説明会の録音（10/30・11/2）の文字起こしと手順書を参照。


関係者・連絡先
	氏名・所属
	役割
	連絡のポイント

	B社 購買部 中島様
	発注担当
	メールで連絡。急ぎのときだけ午前中に電話

	倉庫 原田
	在庫の確認
	社内チャットで。15時以降は翌日の回答

	経理部 森
	請求書の確認
	発行の前日までに金額の一覧を送る


進行中の案件
	案件
	状況
	次の対応・期限

	C社の単価改定
	新単価の見積を提出済み、回答待ち
	12月4日までに回答がなければ電話

	請求書の電子送付への切り替え
	5社中3社が切り替え済み
	残り2社に12月中に案内


資料・システムと権限（パスワードは書かない）
	名称
	場所
	権限の申請先

	販売管理システム
	社内ポータル ＞ 販売管理
	情報システム部（申請フォーム）

	共有ドライブ「営業事務」
	Googleドライブ
	営業部長 岡本


引き継ぎの完了確認
■ 業務一覧を後任者と読み合わせた
■ 主要な業務に後任者が同席した
■ 後任者が一人で実施し、前任者が確認した
■ 関係者に後任者を紹介した
□ アカウントと権限を後任者に移した
■ 説明の録音と資料の保存先を共有した
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