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당 직 근 무 일 지

     20   년   월   일 (      ) / 일직, 숙직,  날씨 (      ) 

  

□ 당직근무자

당 직 명 소 속 직 급 성 명 서 명

당직근무자

□ 지시 및 조치사항

지 시 자 지시 받은 사항 조 치 사 항

□ 문서처리상황

   

종류
발 송

접수 인계 비 고
문서번호 수신처 제 목

 
□ 대외기관 방문 점검사항

   

일 시 점검기관 직급 성 명 점 검 내 용 지 적 사 항

□ 정부과천청사 당직사령실 보고(유선보고)

   

18:00(휴일 09:00) 22:30(휴일 12:00) 07:00(휴일 16:00)

 보고자 :  보고자 :  보고자 :

휴일 18:00 휴일 22:30 휴일 07:00

 보고자 :  보고자 :  보고자 :

* 대전임시청사는 과천정부청사 청 당직실에 보고

운영지원과장

전자결재

별지 제1호 서식
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□ 기타 특이사항

   

□ 당직근무 인계ᆞ인수 (08 : 30)  

          

               

20  .   .   .

작성자  당직근무자   직 급 :      성 명 :        서명

구 분 인 계 자 인 수 자

(평일)당직근무자
⇨

당직부서(담당)
직급 : 성명 : (서명) 직급 : 성명 : (서명)

(휴일)당직근무자
⇨

보안요원
⇨

(휴일)당직근무자

직급 : 성명 : (서명) 직급 : 성명 : (서명)

과천(3동 보안요원) 연락처 : 02-2079-1888
대전(8층 보안요원) 연락처 : 02-2079-1895
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(평일)당직근무 체크리스트

번 호 내 용 확인결과

당직근무

투입 후

1 비상열쇠함 관련사항에 대한 인수인계
(보안요원 에게 문의)

Y N

2

비상열쇠함 상태 확인

- 마스터키2, 서버실 열쇠1, 3/4동 비상열쇠 2개

- 사무실 비상 열쇠함 2BOX(침대 옆 보관)

Y N

3

당직실 관련서류 이상 여부 확인

- 초과근무확인대장, 청 직원 당직일지

- 청 당직명령서, 청 당직매뉴얼, 예비군/민방위연락부

- 청 직원비상연락망, 비상열쇠 사용대장,

긴급사태 시 대처방법

Y N

재택당직

전환시

4
최종퇴청자 보안점검 안내 여부

- 안내방송, 사무실 방문 및 문자 등
Y N

5

착신전환 조치여부 확인

- 당직실 전화기 우상단 ‘착신전환 버튼’, 모든

통화에 대해, 990+휴대전화 번호, 확인

- 착신전환 작동여부 확인(보안요원 협조)

Y N

6

당직가방 소지 여부 및 구성물 확인

- 당직근무일지, 긴급상황 시 직원연락처, 기관 간

비상연락 체계도, 당직근무자의 긴급사태 시

행동요령, 관계 기관의 당직실 전화번호부

Y N

당직

종료시

7  당직일지 행정업무지원체계 업로드 여부 Y N

8  재택당직 근무 참고철 반납 여부 Y N

9  착신전환 해제 여부 Y N

                                               20  .   .   . 

작성자 당직근무자 계 급 :   성 명 :      (서명)
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(휴일)당직근무 체크리스트

번 호 내      용 확인결과

직전 

평일 

퇴근 전

1

 당직가방 소지 여부 및 구성물 확인

 - 당직근무일지, 긴급상황 시 직원연락처, 기관 간 

   비상연락 체계도, 당직근무자의 긴급사태 시       

 행동요령, 관계 기관의 당직실 전화번호부

Y N

재택당직

투임 전
2

 착신전환 조치여부 확인

 - 보안요원 등 착신전환 요청

과천(3동 보안요원) 연락처 : 02-2079-1888
대전(8층 보안요원) 연락처 : 02-2079-1895

 - 착신전환 작동여부 확인(보안요원 협조)  

Y N

당직

 종료시

(직후 

근무일)

6  당직일지 행정업무지원체계 업로드 여부 Y N

7  재택당직 근무 참고철 반납 여부 Y N

8  착신전환 해제 여부 Y N

20  .   .   . 

작성자 당직근무자 계 급 :   성 명 :      (서명)

 

 


