
■ 안전보건교육규정[별지 제3호의3서식] (개정 2025.11.27.)

○○○○년( 월) 직무교육 실적보고서

※ 작성방법을 참고하여 엑셀(Excel), 한셀 등 스프레드시트 프로그램을 활용하여 교육과정별로 실적을 작성합니다.

※ [ ]에는 해당하는 곳에 √ 표시를 합니다.

1. 교육기관 정보

①기관명 ②산재관리번호 ③사업개시번호 ④등록관서

④-1 등록분야   

[ ] 안전보건관리책임자([ ]신규 [ ]보수)                  [ ] 안전보건관리담당자([ ]보수)

[ ] 안전관리자([ ]신규 [ ]보수)                          [ ] 안전관리전문기관 종사자([ ]신규 [ ]보수)

[ ] 보건관리자([ ]신규 [ ]보수)                          [ ] 보건관리전문기관 종사자([ ]신규 [ ]보수)

[ ] 건설재해예방전문지도기관 종사자([ ]신규 [ ]보수)     [ ] 석면조사기관 종사자([ ]신규 [ ]보수)

[ ] 안전검사기관 종사자([ ]신규 [ ]보수)                 [ ] 자율안전검사기관 종사자([ ]신규 [ ]보수)

2. 교육실적

 

⑤교육과정명 ⑥교육대상 ⑦교육종류 ⑧교육시간 ⑨교육형태 ⑩업종 ⑪이수사업장 ⑫이수인원 ⑬교육횟수

2-1. 이수사업장 세부 실적

 ※ 이수 사업장 세부 실적은 아래 서식에 따라 사업장별로 엑셀(Excel), 한셀 등 스프레드시트 프로그램을 활용·작성하

여 첨부서류로 제출 

연번 이수 사업장명 산재관리번호 사업개시번호
최초 교육 
시작일*

이수인원

 * 교육형태, 인원 및 과정에 상관없이 이수사업장의 해당 연도의 최초 교육 시작일 기입  (기입형식) ○○○○-○○-

○○

 ※ 위험성평가 담당자 교육 등 위험성평가 단일교육은 작성 제외

3. 담당자 정보

⑭성명 ⑮전화번호 ⑯전자우편 주소

직무교육기관의 장 (서명 또는 인)

실적보고서 작성방법

 ①∼④ 산업안전포털 교육시스템 등록 기준 정보를 기입

 ⑤ 실제 운영한 교육과정명을 기입 (예시) 안전관리자 신규교육(제조업)

 ⑥ ‘안전보건관리책임자’, ‘안전보건관리담당자’, ‘안전관리자’, ‘보건관리자’, ‘안전관리전문기관 종사자’, ‘보건관리전문기

관 종사자’, ‘건설재해예방전문지도기관 종사자’, ‘석면조사기관 종사자’, 

‘안전검사기관 종사자’, ‘자율안전검사기관 종사자’ 중 하나를 기입

 ⑦ ‘신규교육’, ‘보수교육’, ‘전문화교육’ 중 하나를 기입

 ⑧ 시간 단위로 기입 (예시) 2시간 → 2, 90분 → 1.5로 표기

 ⑨ ‘집체교육’, ‘현장교육’, ‘인터넷 원격교육’, ‘비대면 실시간교육’ 중 해당 교육형태를 기입

단, 혼합하여 교육하는 경우, ‘(혼합)교육형태1+교육형태2’으로 기입 

(예시1) 집체교육과 인터넷 원격교육을 혼합하여 교육한다면, ‘(혼합)집체교육+인터넷원격교육’으로 기입

(예시2) 집체교육, 현장교육 및 인터넷 원격교육을 혼합하여 교육한다면, 

        ‘(혼합)집체교육+현장교육+인터넷원격교육’으로 기입

 ⑩ 한국표준산업분류 대분류를 기준으로 해당 교육과정이 대상으로 하는 업종을 기입

 ⑪ 교육을 이수한 직무교육대상자의 사업장 개소를 기입 (예시) 100개소 → 100 

   - 세부 실적보고서는 이수한 사업장명, 산재관리번호, 사업개시번호를 사업장별로 기입

 ⑫ 해당 교육과정을 이수한 총 이수자 인원을 기입 (예시) 15명 → 15

   - 세부 실적보고서는 이수한 총 이수자 인원을 사업장별로 기입

 ⑬ 교육횟수는 매월 해당 교육과정을 몇 번 실시했는지 그 횟수를 기입 



(예시) 1월 31일, 4월 1일 2회 교육 → ‘2’로 기입

 ⑭ 직무교육기관의 실적보고서를 작성하는 담당자의 성명을 기입

 ⑮ 담당자와 소통할 수 있는 전화번호를 기입

 ⑯ 담당자와 소통할 수 있는 전자우편 주소를 기입


