
■  국가데이터처 유연근무제 운영지침 [별지 제1호서식] <개정 2026. 6. 1.>

원격근무 계획서 및 실적보고서 (제10조, 제12조 관련)

 

결

재

팀장 과장(사무소장)

원격근무일자 20   년    월    일 (   요일)

대상자

부서명 직급 성명

유형
◦재택 (   )

◦스마트워크형(   )…근무지[          ]
연락처

 ■ 근무형태(해당란 0표) :  내근[    ]   출장[    ]   내근+출장[    ]
 

1. 업무계획   ※ 원격근무 전일 정상근무일에 사전 제출하거나 당일 근무시작 시간까지
                  온나라-메모보고로 제출(부득이한 경우 전자우편 또는 웹메일로 제출)

○ 업무추진계획

   - (오전)

   - (오후)

○ 출장 계획 (출장 시만 기입)

출장지역 출장 신청 사항(방문대상처 등) 출장시간(예정)

2. 업무실적   ※ 당일 근무종료 후 30분 이내까지 제출(온나라-메모보고 ※ 전자우편, 웹메일 가능)
                  (부득이 당일 보고가 불가능 할 경우 다음 날까지 보고)

○ 업무추진실적

  - (오전)

  - (오후)

○ 출장 복명(출장 시만 기입)

 출장지역 출장 복명 사항(방문대상처 등) 출장시간

○ 업무성과 미달성 사유 및 특이사항

 ※ 복무관리시스템 및 온나라 메모보고로 계획 및 실적보고를 할 경우는 수기 결재 생략 가능

 ※ 계획 보고 시는 상단(계획) 기입 자료를, 실적보고 시는 하단(실적)을 추가하여 최종 보고

 ※ 각 소속기관의 필요에 따라 서식은 변경해서 활용 가능

210mm×297mm(백상지 80g/㎡)


