오프보딩 체크리스트
퇴직자의 원활한 퇴직 처리를 위한 단계별 점검표입니다
■ 퇴직자 기본 정보
	성    명
	
	부    서
	
	직    급
	

	입사일
	
	퇴직일
	
	퇴직 유형
	☐ 자발  ☐ 권고  ☐ 계약만료

	HR 담당자
	
	체크리스트 완료 목표일
	
	비상연락처
	



■ 업무 인수인계
	No
	점검 항목
	완료일
	담당자
	확인

	1
	주요 업무 및 프로젝트 인수인계 완료
	
	
	☐ 완료

	2
	업무 매뉴얼 및 프로세스 문서 정리
	
	
	☐ 완료

	3
	진행 중인 업무 현황 공유 (고객사·협력사 포함)
	
	
	☐ 완료

	4
	인수자에게 고객·거래처 소개 완료
	
	
	☐ 완료

	5
	이메일·캘린더 공유 또는 인수 처리
	
	
	☐ 완료



■ 자산 반납
	No
	반납 항목
	반납일
	수령자
	확인

	1
	사원증 / 출입증
	
	
	☐ 완료  ☐ 해당없음

	2
	노트북 / PC 장비
	
	
	☐ 완료  ☐ 해당없음

	3
	휴대폰 (법인폰)
	
	
	☐ 완료  ☐ 해당없음

	4
	법인카드
	
	
	☐ 완료  ☐ 해당없음

	5
	주차 스티커 / 열쇠
	
	
	☐ 완료  ☐ 해당없음

	6
	기타 회사 자산 일체
	
	
	☐ 완료  ☐ 해당없음



■ IT·시스템 처리
	No
	점검 항목
	완료일
	담당자
	확인

	1
	사내 시스템 계정 비활성화 (ERP, 그룹웨어 등)
	
	
	☐ 완료

	2
	이메일 계정 처리 (자동응답 설정 후 삭제)
	
	
	☐ 완료

	3
	개인 기기에 저장된 회사 데이터 삭제 확인
	
	
	☐ 완료

	4
	클라우드 공유 폴더 접근권한 회수
	
	
	☐ 완료



■ 인사·급여 정산
	No
	점검 항목
	완료일
	담당자
	확인

	1
	미사용 연차수당 정산 완료
	
	
	☐ 완료

	2
	퇴직금 계산 및 지급 계획 수립
	
	
	☐ 완료

	3
	4대보험 상실 신고 (퇴직일 다음달 15일 이내)
	
	
	☐ 완료

	4
	퇴직 후 급여 최종 정산 및 지급
	
	
	☐ 완료

	5
	경력증명서·재직증명서 발급 준비
	
	
	☐ 완료



■ 퇴직 인터뷰 (선택)
	인터뷰 일시
	

	퇴직 주요 사유
	


	건의/개선 사항
	




위 오프보딩 절차를 모두 완료하였음을 확인합니다.
	퇴 직 자
	HR 담당
	부 서 장

	
	
	

	(서명/날인)
	(서명/날인)
	(서명/날인)


