業務引継書（管理職・マネージャー向け）
作成日：2026年3月31日
※ 灰色のテキストは記入例です。実際に使用する際は内容を書き換えてください。
■ 基本情報

	前任者　氏名
	
	部署・役職
	

	後任者　氏名
	
	部署・役職
	

	引継ぎ期間
	
	上長確認者
	



■ チームの概要・雰囲気
チーム人数・構成
例）第2営業部は9名（正社員7名・契約社員2名）。平均年齢31歳。比較的若いメンバーが多く、主体性が高い。ただし経験年数が浅いメンバーが多いため、OJTの機会を意識的に作る必要がある。

チームの雰囲気・文化
例）週次MTGは活発な議論を重視。失敗を責める文化はなく、振り返りを重視している。月1回の懇親会（費用は部門費から）を継続して実施しており、チームの結束に貢献している。継続を推奨。

■ メンバー個別情報

	氏名
	役職・等級
	担当業務・強み
	現在の課題
	1on1・育成メモ

	山田 花子
	主任 G3
	西日本エリア新規開拓。提案力が高い
	管理スキルに課題あり
	月1回1on1実施中。次期リーダー候補

	田村 亮太
	G2
	既存顧客フォロー。安定した対応が得意
	新規開拓への苦手意識
	ロープレで自信をつけさせる段階

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



■ 進行中プロジェクト・重要案件

	プロジェクト名
	目的・概要
	現状・進捗
	課題・リスク
	引継ぎ上の注意点

	新CRM導入PJ
	顧客管理効率化
	要件定義完了・ベンダー選定中
	予算超過リスク
	4月の役員報告までにベンダー確定が必要

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



■ 重要な社内外関係者リスト

	氏名・組織
	関係性・役割
	対応上の注意点
	優先度

	佐々木執行役員（経営企画）
	部門予算の承認者。月1回部門MTGで直接報告
	数字へのこだわりが強い。報告は必ず資料を用意
	高

	〇〇商社 田中部長（主要取引先）
	年間2億円規模の取引。個人的な信頼関係が厚い
	担当変更には敏感。早期に後任を紹介推奨
	高

	
	
	
	

	
	
	
	



■ 定例会議・会議体一覧

	会議名
	頻度・日時
	参加メンバー
	目的・議題
	資料場所

	部門週次MTG
	毎週月曜 10:00〜11:00
	部員全員（9名）
	週次KPI確認・案件共有
	Googleドライブ/週次MTG/

	役員報告
	月1回 最終金曜 14:00〜
	部長・執行役員
	月次業績・翌月計画
	Googleドライブ/役員報告/

	
	
	
	
	



■ 後任者へのアドバイス・ナレッジ
マネジメントスタイルについて
例）このチームは「任せて見守る」スタイルが機能しやすい。細かく管理するより、方向性を示して主体性を引き出すアプローチを推奨。山田主任は特に裁量を与えると力を発揮する。

注意が必要な点
例）月末の数字追いで追い込みすぎると離職リスクが上がる傾向あり（過去に1件あり）。目標未達の場合も、原因分析と翌月の施策にフォーカスするよう心がけた。

その他の申し送り事項
例）役員報告は前日に経営企画・佐々木さんに資料を事前共有しておくとスムーズ。特に数字の前提認識をすり合わせておくことが重要。
