
[별지 제3호서식]

재택근무 수칙

1. 재택근무 시간에는 공적 업무만을 수행한다.

2. 승인된 재택근무시간을 준수하고, 재택근무 시작 및 종료시 일일 업무계획 

및 실적을 부서(과)장에게 보고한다.

3. 재택근무는 사무실 근무의 연장이므로 근무시간중 수면 등의 업무태만이

일어나지 않도록 한다.

4. 재택근무중 외출, 연가 등 근무를 계속할 수 없는 사유 발생시 사전에 부

서(과)장의 결재를 득한 후 실시한다.

5. 사무실 전화는 재택근무 전일 퇴근시 자택 전화 또는 휴대폰으로 착신전

환하고, 전화는 신속ㆍ친절하게 응대한다.

6. 불가피한 사유가 발생하거나, 부서(장)의 별도 지시가 있는 경우에는 즉시 

재택근무를 취소하고 사무실로 출근한다.


