
[별지 제4호서식]
[앞 쪽]

보 안 점 검 일 지
202 .   .   . (   요일)

결

재

주무팀장

○ 보안점검자

직  급 성   명 서   명 보안점검자 퇴청시간 비   고

○ 지시 및 조치사항

지시받은 사항 조 치 사 항

○ 상황보고

연락기관 수화자 소속 수화자 직급 수화자 성명 비   고

경인청 당직실

○ 특근 및 최종퇴청자 현황

특 근 자 현 황 특근(퇴근)시간 최종퇴청자 최종퇴청시간

          외    명

※ 보안점검자가 먼저 퇴근시 최종퇴청자가 보안점검자에게 유선통보

○ 문서처리상황

종 류
발   송

접수문서
인 계 자 비 고

문서번호 수신처 제      목

210mm×297mm(백상지 80g/㎡)



○ 청사내 순찰 점검사항                                            [뒤 쪽]

층 별 부서명 순찰시간 발견사실 및 처리개요 순 찰 자

:   ~   :   

:   ~   :   

:   ~   :   

○ 기타 특기사항 및 연락사항

○ 인계사항

물품(관련비품) 문     서 기      타

○ 인계인수

인 계 자 인 수 자
비  고

직 급 성 명 서 명 직 급 성 명 서 명

210mm×297mm(백상지 80g/㎡)


