
別記様式
承認印
　　　　　　　　　事務引継書

　


年　　月　　日
消防長又は所属長　様
　引継者　　職　　氏名　　　　印　　　　　
　引受者　　職　　氏名　　　　印　　　　　
　下記のとおり事務引継を行いました。
記
1　処分未了の事項
　(1)　･････････････････････････････････････････････

　　ア　処理の方法
　　イ　進捗状況
　　ウ　意見
　(2)　･････････････････････････････････････････････
2　未着手の事項
　(1)　･････････････････････････････････････････････
　　ア　処理の方法
　　イ　意見
　(2)　･････････････････････････････････････････････
3　将来企画すべき事項
　(1)　･････････････････････････････････････････････
　　ア　処理の方法
　　イ　意見
　(2)　･････････････････････････････････････････････
4　その他必要と認める事項

(注)

　1　処分未了の事項とは、現在実施中のもので完了していないものをいう。
　2　未着手の事項とは、その事務を実施することが決裁されているもので未着手のものをいう。
　3　将来企画すべき事項とは、将来実施しなければならない事務又はしようとするものをいう。
　4　その他必要と認める事項とは、前記事項以外のもので引継当事者が担任事務の必要性から考えて引継事項として記載することが適当と認めるものをいう。
　5　事務引継ぎの趣旨から考えて、詳細かつ脱漏のないように記入すること。
　6　この様式によることができない場合は、適当な様式により調製すること。

