部署異動時の申し送り書
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。
※ 社内異動（退職ではなく）に特化したフォーマットです。「また社内で顔を合わせる前提」でお願いベースの申し送りを意識してください。
■ 基本情報

	異動者　氏名
	
	現部署
	

	異動先部署
	
	異動発令日
	

	引継ぎ対象者
	
	申し送り期間
	



■ 担当業務と後任への申し送り

	業務名
	概要・現状
	申し送り内容
	後任担当者
	完了 ✓

	既存顧客フォロー（担当13社）
	担当顧客への定期訪問・提案
	顧客リストと対応履歴を共有フォルダへ格納済み。A社は5月更新のため優先対応を
	鈴木（引継中）
	✓

	月次報告書作成
	部内向け営業結果レポート
	フォーマットは共有フォルダ/報告書参照。ローテーション運用化を推奨
	チーム全体
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



■ 進行中の案件・懸案事項

	案件名・事項名
	現状
	後任者への引継ぎポイント
	期限
	優先度

	B社新規提案
	提案書提出済・先方検討中
	5/20頃に回答見込み。受注時は契約書フロー確認が必要
	2026/5/20
	高

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



■ 社内外の重要な関係者リスト

	氏名・組織
	関係性
	引継ぎの要否
	対応上の注意点

	C社 田辺部長（主要顧客）
	5年来の担当。個人的な信頼関係が厚い
	要（直接挨拶推奨）
	メールだけでは不満を持つ可能性あり。訪問を推奨

	（社内）IT部門 森さん
	システム周りのサポート担当
	不要
	トラブル時はSlackで即DM

	
	
	
	



■ 異動後のフォロー体制（引継ぎ後の連絡先）

	フォロー期間
	
	連絡先
	

	対応可能な時間帯
	
	対応方法
	



■ 異動先（マーケティング部）へのメッセージ
例）マーケティング部のみなさん、よろしくお願いいたします。営業部での顧客対応の経験を活かして、現場目線のマーケティング施策に貢献できるよう努めます。まずは現在の施策のキャッチアップから始めます。ご指導よろしくお願いします。

■ 現部署への感謝・申し送り一言
例）3年間お世話になりました。C社の田辺部長は「担当がよく変わる」と以前から懸念されていたため、後任者の顔合わせをできるだけ早期に設定することを強くお願いしたいです。月次報告書は私のフォーマットを踏襲しつつ、改善してもらえると嬉しいです。引き続きよろしくお願いします。
