사  직  서
	소  속
	
	직  위
	

	성  명
	
	생년월일
	

	입사일자
	20   년   월   일
	퇴사예정일
	20   년   월   일

	연 락 처
	

	주  소
	




	퇴사 구분
	[   ] 자진퇴사 (개인사정, 이직, 학업, 건강 등)
[   ] 권고사직 (회사 사정, 경영상 사유, 인원 조정 등)
[   ] 기타 (직접 기재)

	퇴사 사유
(상세 내용)
	상기 본인은 (                                                                )의 사유로 인하여
20    년    월    일부로 사직하고자 하오니 재가하여 주시기 바랍니다.




	업무
인수인계
	후임자 성명:                        (서명/인)
인수인계 완료 예정일: 20   년   월   일
주요 인수인계 사항: 업무 매뉴얼 및 관련 파일 인계 완료




본인은 퇴직에 따른 사무 및 업무 인수인계를 성실히 수행할 것이며,
재직 중 취득한 회사의 영업비밀 및 보안사항을 퇴직 후에도 일체 누설하지 않을 것을 서약합니다.
20      년      월      일
신  청  인 :                         (서명 또는 인)
주식회사  귀하
