
[별표] <개정 2026.7.30.>

당직근무 수칙

당직근무자는 일과종료 정각부터 다음 날 일과시작 정각까지 청사내외의 경계와 

모든 재산 및 시설물에 대하여 책임을 진다.

1. 불시점검 및 방문자 조치사항

가. 외부기관의 점검 및 방문자에 대하여는 정중하게 신분을 확인하고 간단 명료하게 

근무상황을 보고한 후 점검에 협조한다.

나. 소속기관 당직근무자는 점검결과를 소속기관장 및 병무청 당직근무자에게 

신속하게 보고한다.

2. 당직근무자의 책임

가. 당직근무자는 당직근무요령 및 상급감독자 지시사항을 자세히 안 후 근무에 임한다.

나. 당직실내 모든 통신망의 정상가동 여부를 점검한다

(이상 시는 즉시 통신책임자에게 연락 시정)

다. 소속기관의 당직근무자는 당직근무 이상유무를 2회 이상 보고하고, 병무청 

당직근무자는 전 소속기관의 당직근무 이상유무를 2회 이상 확인한다.

- 평일 : 1차 17시 50분, 2차 당일 다음 날 08시 기준

- 주말ㆍ공휴일 : 1차 08시 50분, 2차 당일 20시 50분 기준

라. 익일 당직근무종료와 동시에 이상유무를 보고 및 당직일지 결재를 얻은 후  

당직 주무과에 인계한다.

3. 일반수칙

가. 당직근무자는 단정한 복장을 착용하고, 당직 이름표를 패용하며, 근무기간 중

공무외의 사유로 당직위치 이탈을 금지한다.

나. 당직근무자는 순찰 및 보안점검을 철저히 하고, 결과를 명백히 기록한다.

다. 모든 전화는 친절하게 받고 명확하게 답변하며, 중요사항은 기록 유지한다.

라. 당직실 정리 및 청소를 철저히 하여 최상의 근무환경을 유지한다.

마. 당직실내에 보관된 비상열쇠 및 각 사무실의 열쇠를 철저히 관리하고,

불출ㆍ예치상황를 정확히 기록 유지한다.

바. 당직근무자는 일과시간 이후와 공휴일에도 민원을 접수 또는 안내한다.

사. 재택당직 근무 중 비상상황 또는 긴급 민원 발생 등 필요시 사무실 출근

ㆍ비상연락망을 통한 전파 등 필요한 조치를 취한다.


