퇴     직     서
아래와 같이 퇴직 의사를 표명합니다
■ 퇴직자 정보
	성    명
	
	부    서
	
	직    급
	

	입사일자
	
	근속연수
	
	연락처
	



■ 퇴직 사항
	희망 퇴직일
	

	퇴직 사유
	☐ 개인 사정  ☐ 이직  ☐ 학업  ☐ 건강  ☐ 가족  ☐ 기타: ___________

	세부 사유
	 





■ 업무 인수인계 계획
	인수인계 담당자
	
	인수인계 완료 예정일
	

	주요 인계 업무
	 





■ 퇴직금 및 정산 사항
	퇴직금 지급 계좌
	은행명: _____________  계좌번호: _________________________  예금주: ___________

	미사용 연차 처리
	☐ 수당 지급  ☐ 사용 후 퇴직  잔여일수: _______일

	반납 물품
	☐ 출입증  ☐ 노트북  ☐ 휴대폰  ☐ 법인카드  ☐ 기타: _______________

	경력증명서 발급 요청
	☐ 요청함  ☐ 요청 안 함  /  필요 시 HR팀에 별도 요청 가능



■ 재직 소감 (선택)
	 






위와 같이 퇴직 의사를 밝히며, 잔여 기간 동안 성실히 업무에 임할 것을 약속합니다.
20___년   ___월   ___일          퇴직자:                    (서명)
■ 회사 수리 결재
	팀    장
	부서장
	HR 담당
	대표이사

	
	
	
	

	수리일:
	수리일:
	확인일:
	수리일:


