
[별표 2] 

  1. 디자인 및 크기 

     우체국 디자인표준 매뉴얼을 기본으로 우체국사 규모 등을 고려하여 

크기를 결정

  2. 안내문 사양도

     우체국 업무시간, 점심휴무 시간, 점심휴무 시 이용가능 우체국정보 

등을 기재

 

 (예시)

우체국 업무시간 안내

요  일   월 ~ 금

근무시간   09:00~12:00 , 13:00~18:00

  ※ 12:00 ~ 13:00 (점심시간 휴무)

 점심시간 동안 긴급한 용무가 있으신 분은 아래 전화로 문의하시거

나

 인근 ○○우체국을 이용하여 주시기 바랍니다.(도서지역 제외)

 인근우체국 안내: ○○우체국 (거리 00km, 소요시간 00분, ☎ 000-0000)



□ 우체국 공지사항(업무시간 조정 시 당일 게시)

안  내  문(예시)

  oo 우체국을 이용해 주시는 고객님께 감사드립니다.

  보다 안전하고 쾌적한 우편 및 금융 서비스 제공을 

위하여 불가피하게 업무시간을 조정하오니 양해하여 

주시기 바랍니다.

금일 업무시간 : ‘26. 0. 0.(금), 09:00~17:00

      ※ 점심시간 휴무 : 12:00 ~ 13:00

  긴급한 용무가 있으신 고객님께서는 인근 oo 우체

국을 이용 하실 수 있습니다.

◆ 인근우체국 안내 : oo 우체국(거리 000km, 소요시간 000분)

                     (☏ 000 － 0000)   

  우체국 이용에 불편을 드린 점 다시 한 번 사과드리며, 

앞으로 서비스 제공에 차질이 발생하지 않도록 최선

을 다하겠습니다.

2026 년  0 월  0 일

○○ 우체국장


