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교육생 생활지도 처리절차(2-1)

구분 처리할 업무 업무처리 흐름도

외출자

미 복귀

【안내 데스크】 【당 직 실】

                        ⇨
       【당직실】 

 • 교육운영과장에게 보고

 • 관련 직원에게 연락

   (교육운영팀장, 담임, 

    교육운영팀 직원)

연락불가 시 조치사항

      【교육운영과장】

 • 탐문 및 경찰신고 조치

   (관련 직원)

 • 진행상황 및 결과 원장 보고

 • 조치결과에 따른 학칙적용

①외박,외출현황 파악(22:00)

②미복귀자 발생시

  (당직실에 즉시 보고)

③반장 및 담임을 통하여

  연락조치

   -연락불가 시 교육운영과장 

및 관련 직원에게 통보

     (교육운영팀장, 담임, 

      교육운영팀 직원 등)
※관련 직원들은 등원하여
탐문 및 경찰신고 등 조치

④처리상황 및 결과보고(원장)

제 규정

미 준수

【안내 데스크】 【당 직 실】

                         ⇨

통제불능 시 조치사항

         【당직실】 

 • 교육운영과장에게 보고

 • 직원숙소 거주 직원 소집

   (교육운영팀장, 담임, 교육

   운영팀 직원)

      【교육운영과장】

 • 교육생 생활지도 및 처리

   (교육운영팀장, 담임, 교육 

    운영팀 직원)

 • 진행상황 및 결과 원장 보고

 • 조치결과에 따른 학칙적용

①생활관 내 준수사항 안내

 (음주, 소란, 흡연 등)

②미 준수사항 발견 시

  (당직실 보고)

③우정인재개발원 당직 및 

비상근무세칙 제7조

  (당직근무자의 일반임무) 

  6항,12항에 의거 처리

④통제 불능 시 

 - 교육운영과장 및 직원숙소  

   거주 직원 소집하여 생활

   지도(교육운영팀장, 담

임, 

   교육운영팀 직원)
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교육생 생활지도 처리절차(2-2)

구  분 일과시간 내 일과시간 후

응

급

환

자

발

생

환자

상태

파악

【의무실】 ☎ 560-5160

 • 환자구분 : 응급환자, 비 응급환자 파악

 • 간호사가 환자상태 파악 후 환자 이송을 위한 조치

   (이송 시 간호사 또는 교육운영과 직원 동행)

【안내데스크 또는 당직실】 ☎ 560-5960~1(당직실5111)

 • 환자구분 : 좌 동

 • 당직장이 환자상태 파악 후 환자 이송을 위한 조치

   (이송 시 교육운영과 직원 또는 반장 동행) 

환자

이송

(응급환자) (비 응급환자) (응급환자) (비 응급환자)

• 119 구급차량 이용
• 관용차량(승용차)이용 원칙

※불가피한 경우 직원차량 등
신속 이용가능 차량

• 119 구급차량 이용
• 관용차량, 직원차량 등 

신속 이용가능 차량

사후

처리

【의무실】 ☎ 560-5160

 • 병원도착 여부 및 환자 진료상태 파악ㆍ보고

【당직실】 ☎ 560-5111 

 • 병원도착 여부 및 환자 진료상태 파악ㆍ보고

업

무

처

리

흐

름

도   ※ 환자 구분 및 후송동승자 지정은 간호사가 판단 ※ 환자 구분 및 후송동승자 선정은 당직장 또는 안내데스크 직원이 판단

   하며, 이송조치 후 교육운영과장 및 당직계통으로 상황보고

환자 상태에 따른 조치

응급환자 비 응급환자

【의무실】

 • 119 구급차량 이용

 • 후송동승자 지정(간호사

   또는 운영과 직원)

【후송 책임자】

 • 환자 이송, 진료상태 파악 및 보고

【의무실】 

 • 후송동승자(운영과 직원)

 • 관용차량(승용차)이용

  ※ 불가피한 경우 직원차량 등 

     신속 이용가능 차량

【후송 책임자】

 • 환자 이송, 진료상태 파악 및 보고

응급환자 비 응급환자

【당직실 또는 안내데스크】 

 • 후송동승자 지정(직원,반장)

 • 신속 이용가능 차량 수배

   (관용, 직원차량 등)

【후송 책임자】

 • 환자 이송, 진료상태 파악 및 보고

【당직실 또는 안내데스크】 

 • 119 구급차량 이용

 • 후송등승자 지정(직원,반장)

【후송 책임자】

 • 환자 이송, 진료상태 파악 및 보고

환자 상태에 따른 조치


