引き継ぎ書：（業務の名前）
【書き方】1つの業務につき1冊にします。灰色の説明文は、書き終わったら消してください。
	対象の業務
	（例：取引先から届いた請求書を受け取り、支払予定表に登録するまで）

	この引き継ぎ書に含まないこと
	（例：実際の振込、月次の決算）

	前任
	（部署・名前・最終出社日）

	後任
	（部署・名前）

	確認する責任者
	（迷ったときに判断する人）

	作成日・版
	（例：2026年◯月◯日　第1版）

	更新の担当
	（手順が変わったら誰が直すか）


1. この業務の目的と流れ
【書き方】「何のための仕事か」を1文で書き、そのあと大きな流れを3〜7個の番号で書きます。
目的：
流れ：1.　　　2.　　　3.　　　4.　　　5.
2. 月・年の予定
【書き方】締め日、提出日、年に1回だけの作業など、日付が決まっているものを書きます。年に1回の作業は忘れられやすいので、必ず入れます。
	時期
	やること

	（毎日）
	

	（毎月◯日）
	

	（年に1回：◯月）
	


3. 手順
【書き方】1つの手順ごとに、「使う資料・場所」「やること」「確認すること」を書きます。ファイルの置き場所は、フォルダの名前まで書きます。パスワードは書かず、聞く相手だけを書きます。
	手順1：（名前）
	使う資料・場所：
やること：
確認すること：

	手順2：（名前）
	使う資料・場所：
やること：
確認すること：

	手順3：（名前）
	使う資料・場所：
やること：
確認すること：


4. 迷ったときの判断の基準
【書き方】前任が「いつもこうしている」と頭の中で決めていることを書き出します。「こんなとき → こうする」の形にします。
	こんなとき
	こうする

	
	

	
	


5. 自分で判断せず、責任者に確認する条件
【書き方】金額が大きい、初めての相手、いつもと違う、など、後任が一人で決めてはいけない場面を書きます。
次のどれかに当たったら、（責任者）に確認する。
・
・
・
6. 例外のときの対応
【書き方】「届かない」「金額が違う」「二重に来た」など、年に数回しか起きないことほど書いておきます。
	こんなとき
	対応

	
	

	
	


7. よくある質問
Q.
A.
Q.
A.
8. 未確認のことと確認先
【書き方】聞き取りで分からなかったことは、推測で埋めずにここに残します。前任が退職する前に、必ず確かめます。
	未確認のこと
	確認先・確認する期限

	
	

	
	


9. 後任が試した記録
【書き方】後任の方に、この引き継ぎ書だけを見て1回やってもらい、止まったところを書きます。直したら、版を1つ上げます。
	日付・試した人
	止まった・迷ったところ ／ 直した内容

	
	


このテンプレートは自由に使い、社内で配っていただいて構いません。記入例と、引き継ぎ書づくりのお手伝い（1業務5万円・後任の方に1回試していただくまで）は https://aiyoroz.jp/handover をご覧ください。
AIよろず室
