
[별지 제3호서식] 

(앞 쪽)

출결관리대장

사업체명 교육기간

교육시간 대장관리자

연번 발생일 신청일

교관·

교육생 

성명

사유 시작시간 종료시간

교관·

교육생 

서명

관리자

서명

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

210㎜×297㎜[백상지(80g/㎡)]



기재요령

 1. 이 대장은 시스템 장애 등으로 출결을 체크할 수 없는 사유가 발생하였을 경우 사용합니다. 

 2. 대장 작성은 해당 사업체의 관리자가 하며 교관·교육생은 사유발생일 당일에 교육이 종료된 이후 관리자가 기재한 내용을 

확인하고 자필로 서명합니다.

    1) 발생일은 관리대장 작성사유 발생 해당일자를 기재합니다. 

    2) 신청일은 출결 정정 사유 발생 시 관리자가 정정 신청을 요구하는 일자를 기재합니다. 

    3) 교관·교육생 성명은 관리자가 직접 기재합니다. 

    4) 사유는 ‘시스템장애’ 등 관리대장 작성사유를 기재합니다. 

    5) 시작시간은 관리대장 작성사유가 발생한 교관·교육생의 교육 시작시간을 기재합니다. 

    6) 종료시간은 관리대장 작성사유가 발생한 교관·교육생의 교육 종료시간을 기재합니다. 

    7) 교관·교육생 서명은 작성사유가 발생한 교관·교육생이 본인의 이름을 자필로 확인 서명합니다. 

    8) 관리자 서명은 관리자가 자필로 확인 서명합니다.(대장관리자가 직접 서명합니다)
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(뒤 쪽)


