
담당자 인수인계 · 업무 분담

후임 업무 분담 배치표

교회명 작성일 배치 담당

주간 업무 월간 업무

매주 반복되는 일을 누가 이어받을지 적습니다. 달마다 돌아오는 일의 담당과 마감을 적습니다.

맡을 역할 맡을 역할

시작 시점 시작 시점

확인 방법 확인 방법

연간 행사 문서 관리

해마다 열리는 행사의 준비 담당을 적습니다. 문서 폴더와 양식을 이어받을 담당을 적습니다.

맡을 역할 맡을 역할

시작 시점 시작 시점

확인 방법 확인 방법

회계 연락 외부 업체

회계 부서와 주고받는 일의 담당을 적습니다. 업체와 연락하는 창구를 맡을 담당을 적습니다.

맡을 역할 맡을 역할

시작 시점 시작 시점

확인 방법 확인 방법

접근 계정 긴급 연락

시스템 접근 요청을 이어서 맡을 담당을 적습니다. 갑작스러운 일이 생길 때 먼저 알릴 담당을 적습니다.

맡을 역할 맡을 역할

시작 시점 시작 시점

확인 방법 확인 방법

배치 담당 예배 총괄 교역자

ChurchWiz 서식 · 버전 v1.0 · 수정일 2026-10-18 · 빈 양식
사용 범위: 교회 내부 실무를 위한 편집용 참고 양식. 교단·교회별 절차와 승인 기준을 먼저 확인하세요.

출처: https://churchwiz.com/resources/handover-duty-roster/


