인  사  발  령  장

■ 발령 대상자
	성    명
	
	현 부서
	
	현 직급
	

	사번
	
	입사일자
	
	발령일자
	



■ 발령 내용
	발령 유형
	☐ 승진  ☐ 부서이동  ☐ 직책변경  ☐ 직급조정  ☐ 파견  ☐ 기타
	발령 사유
	

	발령 전
	
	발령 후
	

	전 부 서
	
	발령 부서
	

	전 직 급
	
	발령 직급
	

	전 직 책
	
	발령 직책
	



■ 처우 변경 사항
	급여 변경
	☐ 변경 없음  ☐ 변경 있음 (변경 후 연봉: ___________________원)

	인수인계 기간
	

	특이사항
	




위와 같이 발령합니다.
20___년   ___월   ___일
대표이사:                    (인)
■ 수령 확인
	수령일: 20___년   ___월   ___일

수령자:                    (서명)
	HR 담당 확인:

담당자:                    (서명)


