경 위 서
수신: [소속 부서장] 귀하
1. 인적사항
	소속
	[ ]
	직위
	[ ]

	성명
	[ ]
	연락처
	[ ]


2. 발생 일시·장소
	발생 일시
	20[ ]년 [ ]월 [ ]일 [ ]시경
	발생 장소
	[ ]


3. 경위 (육하원칙)
	구분
	내용

	누가(who)
	

	언제(when)
	

	어디서(where)
	

	무엇을(what)
	

	어떻게(how)
	

	왜(why)
	


4. 조치 사항
	 
 
 


5. 재발 방지 대책
	 
 
 



위 내용은 사실과 다름이 없습니다.
작성일: 20[ ]년 [ ]월 [ ]일
작성자: [소속/직위] [성명]   (서명 또는 인)


※ 아래 박스는 실무 안내용이며 인쇄 전 삭제해도 됩니다.
	[경위서] 작성 요령
· 사실과 추측을 구분해서 쓰고, 불리한 내용이라도 축소·과장하지 않습니다.
· 육하원칙(누가·언제·어디서·무엇을·어떻게·왜) 순서로 시간 흐름에 맞춰 서술하세요.
· 재발 방지 대책은 구체적인 행동(무엇을 언제까지)으로 적을수록 신뢰를 줍니다.
· 이메일·메신저 등 증빙이 있다면 첨부하겠다는 문구를 남겨두면 좋습니다.
· 제출 전 오탈자와 날짜·소속 등 인적사항을 다시 확인하세요.
· ※ 법적 판단이 필요한 사항은 단정하지 말고 회사 취업규칙·인사 규정을 먼저 확인하세요.






