퇴  직  원

	소속(부서)
	
	직위
	

	성명
	
	사번
	

	입사일자
	
	퇴직희망일
	

	연락처
	
	이메일
	



▌ 퇴직 사유
	퇴직 사유
	개인사정 / 이직 / 건강 / 정년 / 계약만료 / 기타 (   )



▌ 정산 및 인수인계 확인
	퇴직금 정산 확인
	확인함 / 추후 별도 확인

	미사용 연차수당 정산 확인
	확인함 / 추후 별도 확인

	업무 인수인계 확인
	완료 / 진행중 / 해당없음




본인은 위와 같은 사유로 퇴직하고자 하오니 재가하여 주시기 바랍니다.
20        년        월        일
신청인 :                                        (서명 또는 인)

결재
	담당
	팀장
	인사




대표이사 귀하
※ 퇴직금과 미사용 연차수당 정산, 4대 보험 상실신고 일정은 인사담당자와 사전에 확인하십시오.
무료서식 다운로드




