
[별표 2]

청원경찰 근무수칙

Ⅰ. 근무요령

 □ 순찰방법 및 장소

   o 순찰자는 근무시간 내 주간 2회 청사 내외를 수시로 순찰하여 이상 유무를 확인하고 

근무일지에 기록하고 결재를 득하여야 함

   o 1회당 순찰시간은 1시간 이내로 하고 순찰 후 즉시 정위치 근무하여야 함

 □ 시설물 등 이상유무 확인

   o 순찰 중 근무직원의 안전에 관한 사항, 각종시설물의 손괴 및 위험발생 소지, 청사주변의 

청결상태, 불법 전시물 채취 및 훼손 등 이상 상태를 발견 시 적절한 조취를 취함과 동

시에 근무일지에 기록하여 관련부서 전달 및 지원과(팀ㆍ장)에게 보고하여야 함

 □ 위기상황 발생 시 조치

   o 순찰 근무 중 공작물의 손괴 화재 및 가스폭발 등 위기상황 발생 시에는 현장을 확인하

고 지원과(팀ㆍ장)에 즉시 보고 후 인명구조 및 재산보호 등 시급한 조치를 취하여야 

함(선 조치 및 후보고 가능)
 

 □ 국기의 게양 및 관리

   o 소속기관 내 게양된 국기는 수시로 점검ㆍ관리 함

     - 국경일 및 기념일은 깃봉과 긴면의 사이를 떼지 않고 닮

     - 현충일ㆍ국장기간ㆍ국민장일에는 깃면의 세로 너비만큼 내려 닮

     - 심한 비ㆍ바람 등으로 국기의 훼손이 우려되는 경우 달지 않음 

 □ 시간별 근무요령

   o 정문 

구분 근무시간
근무
인원

수행업무
횟수 및

시간
비고

주간 09~18 2

o 직원 퇴근시간 차량출입 확인

o 청사 시설경비 및 안전사고 예방 및 순찰활동

o 방문자(민원인)안내 및 안전관리

o 물품 반입 및 반출 점검

o 구내차량의 주차 및 외부차량 교통방해요소 제거

o 외부인 출입자 코로나관련 발열체크 등 조치(필요

시)

o 청사 출입카드 발급 및 취소에 관한 업무

o 방호실 CCTV모니터링

o 기타 지시사항

※ 정문 2명이상 근무 시(1명 정문 상주, 1명 순찰)

※ 정문 1명 근무 시 정문 상주(상황대처)

<2회>

10시

17시



 

Ⅱ. 근무자세

기본근무자세

- 바른자세(인사 등)로 직원 출·퇴근 시 정위치 근무

- 규정된 복장(옷, 근무모 등)을 착용하고 근무하며, 청원경찰 신분증 패용

- 친절한 말투로 민원인 응대

근무 중 지양해야 하는 행동

- 업무시간에 실내에서 누워있거나 필요 이상의 잡담하는 행위

- 의자에 기댄 채 몸을 흔드는 행위 다리를 꼬고 앉는 행위, 비스듬히 앉는 행위

- 단정하지 못하거나 일하기 불편한 복장 착용(슬리퍼 착용, 윗옷 빼서 입는 경우 등)

- 근무 중 사적인 통화를 오래 하는 행위

- 근무 중 오락 및 사적인 인터넷 검색 등을 하는 행위

- 민원인 앞에서 잡담하는 행위

- 불친절한 말투와 행동으로 민원을 발생시키는 행위

- 지정장소 외 흡연하는 행위, 담배꽁초를 아무 곳에나 버리는 행위

- 업무 목적 이외 용도로 청사방호실에 외부인을 출입시키는 행위

- 근무태만으로 동료 직원에게 피해를 주는 행위


