業務引継書
産休・育休・短期異動・一時不在用
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

	氏名
	
	部署・役職
	

	不在理由
	
	不在期間
	

	代理担当者
	
	緊急連絡先（本人）
	



■ 不在中に代理対応が必要な主要業務

	業務名
	対応手順・ポイント
	関連資料・マニュアル
	緊急度

	週次レポート作成
	毎週月曜9時にBIツールからデータ抽出→テンプレに貼付→部長へメール送付
	共有フォルダ/レポート/週次テンプレ.xlsx
	高

	外部パートナーとの月次MTG
	毎月第2火曜14時。議事録はNotionに記録
	Notion: パートナーMTG/
	高

	SNS投稿スケジュール管理
	Buffer上で予約投稿を管理。月初に翌月分を設定
	Buffer操作マニュアル参照
	中

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



■ 主要な連絡先リスト

	相手先（社内外）
	連絡先・連絡方法
	対応頻度
	注意事項

	○○広告代理店 林さん
	hayashi@xx.co.jp / 週次メール
	週1回
	月末の実績確認は必ず電話フォロー

	（社内）デザインチーム 池田さん
	Slack @ikeda
	随時
	急ぎはSlackで呼びかけるとレスが速い

	
	
	
	

	
	
	
	



■ 不在中に対応が必要な期限付きタスク

	タスク名
	期限
	対応内容
	優先度

	上半期目標設定シート提出
	2026/5/20
	人事フォーマットに記入→上長へ提出（代理担当者が記入）
	高

	広告費Q2予算申請
	2026/5/31
	前年実績ベースで作成→部長承認→経理へ提出
	高

	
	
	
	

	
	
	
	



■ 申し送り・一言メモ
例）復帰後の最初の週は社内調整が集中するため、代理担当者に週次MTGのファシリテーションをお願いしたい。緊急の決裁が必要な場合は上長（部長：内線1234）へ直接連絡を。復帰後は段階的に業務量を戻すよう相談済みです。よろしくお願いします。
