
[별지 제1호 서식]

재택근무 계획서(신규·연장·중단)
정규 재택근무 계획서   □ 신규  /  □ 연장 /  □ 중단 

< 1. 정규 재택근무자 정보 >
성명 홍길동 부서명 ㅇㅇㅇ국 ㅁㅁㅁㅁ과

연락처 010-0000-0000 직급 공업사무관

근무기간 2022.01.01. ~ 2022.12.31
신규 신청 

사유
질병, 장애 등

GVPN
컴퓨터 원격접속 정보(IP)

예시 : 10.133.12.44:13399
(안내 폴더에 포함된 “GVPN 원격접속 정보 

조회 프로그램” 으로 조회 후 작성)
< 2. 정규 재택근무 일정·장소 >

일정 근무지 주소 또는 중단사유

● 재택근무자의 재택근무일과  ‘필수 출근일’

은 부서장과 상의하여 결정

- 예) 4일 재택, 월요일 사무실 출근

□ 자택    □ 관사

□ 사무실

□ 기타(           )

< 3. 재택근무 중 업무 계획  >

재택근무 중 
수행할 업무

 1.
 2.
 3.
 4.

담당 업무 중 
재택근무로 

수행이 어려운 
업무 유무

유무 □ 없음  □ 있음 (업무명 :                                           )

업무 

대행방안
(대행자 등)

위와 같이 재택근무를 신청(연장ž중단)합니다.

년     월     일

                               신청인    성명            (인)  또는 서명
상기 재택근무 신청(연장ž중단)을 허가함.

년     월     일

                               부서장    성명            (인)  또는 서명


