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긴급초과근무 명령서

긴급 초과근무 명령서

< 1. 명령권자 정보 > < 2. 근무자 정보 >

성명 부서명
성명 부서명

연락처 직급

연락처 직책
초과근무 

장소

□ 자택   □ 스마트워크센터

□ 기타 (              )

< 2. 긴급 초과근무 정보 >

구분 □ 사전 명령 □ 사후 신청‧승인

초과근무

시간
예상시간 (       ) 실적시간 (       )

긴급

업무내용

긴급 추진 

사유

<주의> 긴급한 사유로 초과근무를 할 수 

밖에 없는 경우에 한하여 긴급  초과근무

를 명령하여야 함.

<주의> 긴급 초과근무에 소요되는 시

간만큼만 초과근무로 인정받을 수 있

도록 출·퇴근 기록을 하여야 함.

관리자 서명 (                ) 근무자 서명 (             )

※ 해당 서식은 e-사람에서 활용 가능


