
<서식1>

원격근무 계획서(신규, 변경)

원격근무 계획서 □ 신규    □ 변경

원격근무 유형 □ 재택근무형 □ 스마트워크형

< 1. 원격근무자 정보 >

성명 부서명

연락처 직급

< 2. 원격근무 일정·장소 >

일정 근무시작 / 종료시간 근무지 주소

1일차
00:00 ~ 00:00

(점심 00:00 ~ 00:00)

□ 자택    □ 관사

□ 스마트워크센터

□ 기타(             )

2일차
00:00 ~ 00:00

(점심 00:00 ~ 00:00)

□ 자택    □ 관사

□ 스마트워크센터

□ 기타(             )

3일차
00:00 ~ 00:00

(점심 00:00 ~ 00:00)

□ 자택    □ 관사

□ 스마트워크센터

□ 기타(             )

4일차
00:00 ~ 00:00

(점심 00:00 ~ 00:00)

□ 자택    □ 관사

□ 스마트워크센터

□ 기타(             )

5일차
00:00 ~ 00:00

(점심 00:00 ~ 00:00)

□ 자택    □ 관사

□ 스마트워크센터

□ 기타(             )

< 3. 원격근무 중 업무 계획  >

원격근무 중 
수행할 업무

1.
2.
3.
4.

원격
근무 사유

□ 근무 효율성·생산성 제고
□ 재난 등 부득이한 경우
□ 기타 (                   )

담당 업무 중 
원격근무로 

수행이 어려운 
업무 유무

유무 □ 없음  □ 있음 (업무명 :                                           )

업무 

대행방안
(대행자 등)

위와 같이 원격근무를 신청(변경)합니다.
년   월  일

신청인 성명       (인) 또는 서명

위 신청(변경)을 허가함

년   월  일
부서장       (인) 또는 서명

※ 해당 서식은 e-사람에서 활용 가능


