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시스템 계정 및 권한
보안  비밀번호는 이 문서에 적지 않아요. 인수자는 본인 계정으로 권한을 새로 받고, 공용 계정은 인계 후 비밀번호를 바꿔요. 퇴사자 계정은 최종 근무일에 회수해요.
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자료 위치
1. 공유 드라이브 > 마케팅 > 2026 캠페인 (캠페인별 폴더, 성과 보고서 원본)
1. 공유 드라이브 > 마케팅 > 계약서 (대행사 계약서 스캔본)
1. 그룹웨어 문서함 > 품의·지출결의 (2026년 마케팅 예산 집행 내역)


인수인계 확인
	☒
	담당 업무와 주기를 설명 듣고 직접 한 번씩 해 보았음

	☒
	진행 중 업무의 현황과 다음 할 일, 기한을 확인함

	☐
	모든 시스템 권한을 본인 계정으로 받았고, 공용 계정 비밀번호 변경을 확인함

	☒
	자료 위치에 접근할 수 있음을 확인함


위와 같이 업무를 인계·인수하였음을 확인합니다.
	 
인계자
정우성
일자: 날짜를 선택하세요.
	
	 
인수자
한지민
일자: 날짜를 선택하세요.

	 
확인자 (부서장)
박정훈 팀장
일자: 날짜를 선택하세요.
	
	


이 문서에는 비밀번호를 적지 않습니다. 대외비로 관리하세요.	1 / 3쪽
