第５編　業務等　（事務引継要綱）
	





　　○事務引継要綱


　（目的）
第１条　この要綱は、社会福祉法人福津市社会福祉協議会職員の事務の引継について、必要な事項を定めることを目的とする。
　（定義）
第２条　この要綱において「職員」とは、定款第32条第４項の規定により会長が任免した者をいう。
　（事務引継の事由）
第３条　職員は、次に掲げるいずれかの事由が生じたときは、第４条に規定する事務引継書（以下「引継書」という。）により、前任者が担任する事務を遅滞なく後任者に引き継がなければならない。
(１)　退職をするとき
(２)　休職を命ぜられたとき
(３)　人事異動を命ぜられたとき
(４)　組織の改変等により担任事務に変更が生じたとき
　（事務引継の方法）
第４条　事務引継の方法は、前任者が作成した引継書を後任者に提示することにより行うものとする。
２　前任者及び後任者は、前項の規定による事務引継が完了したときは、事務引継報告書（様式第１号）に連署押印のうえ、引継書とともに会長に提出しなければならない。
　（引継書の作成及び保有）
第５条　前任者は、引継書を２部作成するものとし、１部を後任者が保有し、１部は会長に提出後、総務係において整理、保存するものとする。
　（前任者又は後任者に事故があるときの引継）
第６条　前任者又は後任者が、病気、死亡その他の理由により事務引継を行うことができないときは、会長の指示によるものとする。
　（補則）
第７条　この要綱の施行に関し必要な事項は、会長が別に定める。
附　則
　この要綱は、平成27年３月１日から施行する。
附　則
　この要綱は、平成29年４月１日から施行する。
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事　務　引　継　報　告　書


　　社会福祉法人福津市社会福祉協議会
　　　　会　長　　　　　　　　　様


平成　　年　　月　　日付、　　　　　　　　に伴い、担任する事務の引継ぎを行い、ここに完了しましたので報告します。


　　　平成　　年　　月　　日


前任者所属・職　　　　　　　

氏名　　　　　　　　　　　


後任者所属・職　　　　　　　

氏名　　　　　　　　　　　
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