[기 관 명]
수신  [ ]
(경유)  [ ]
제목  [ ]
1. [ ]
가. [ ]
1) [ ]
2) [ ]
나. [ ]
2. [ ]

붙임  1. [ ]  1부.
        2. [ ]  1부.  끝.
[발신 명의]
	기안자
	검토자
	결재권자

	[직위/성명] (서명)
	[직위/성명] (서명)
	[직위/성명] (서명)



시행  [처리과-일련번호] (20[ ]. [ ]. [ ].)      접수  [처리과-일련번호] (20[ ]. [ ]. [ ].)
우 [ 우편번호 ]  [ 주소 ]
전화  [ ]      전송  [ ]      /  [ 이메일 ]      /  [ 공개구분 ]


※ 아래 박스는 실무 안내용이며 인쇄 전 삭제해도 됩니다.
	[기안문(공문서)] 작성 요령
· 본문 번호는 1. → 가. → 1) → 가) 순서로 한 단계씩 들여써야 합니다.
· 본문이 끝나면 한 글자 띄우고 '끝.'을 표기하며, 붙임이 있으면 붙임 목록 마지막에 '끝.'을 씁니다.
· 제목은 문서의 핵심 내용이 한눈에 보이도록 간결한 명사형으로 작성하세요.
· 수신자가 여러 곳이면 '수신자 참조'로 쓰고 문서 하단에 수신자 목록을 별도로 붙입니다.
· 시행일자·문서번호는 접수(발송) 대장 등록 후 정확히 기입하세요.
· ※ 법적 판단이 필요한 사항은 단정하지 말고 회사 취업규칙·인사 규정을 먼저 확인하세요.






