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공문(핵심용어·학교실행)표시제

머리말   공문핵심용어표시제 (공문 제목 앞에 표기)

  ·(개요) 공문생산자가 임의로 사용하고 있는 공문핵심용어를 간소화하여 

핵심용어와 제목으로 공문서 내용을 신속하게 파악하도록 지원

  ·(간소화) 공문핵심용어 8개에서 6개로 선택·집중 운영

공문

핵심용어
공문핵심 용어 설명 학교 처리

[제출] · 정해진 기한 내에 회신(업무관리, 자료집계, 인편)이 필요한 공문 보고,자료 제출

[협조]

[설문]

[출장]

[연수]

[공모]

· 학교가 선택적으로 판단해야 할 협조 요청 공문

· 설문조사, 의견수렴 등

· 회의 참가 등 공식적인 출장 요청 내용의 공문

· 연수 개최, 연수 신청 알림

· 학교, 교사, 학생 대상의 모집 내용이 있는 공문

자체 시행

(확인, 선택)

※ [공문핵심용어표시제] 작성 예시

    [제출] 2023학년도 000 교육활동 유공 표창 대상자 추천

    [설문] 2023학년도 0000 운영 평가 설문 협조 



   ·(개요) 공문서 본문의 맺음말에 학교실행 목록을 표시함으로써 

학교가 할 일을 정확하게 파악하고 효율적으로 처리하도록 지원

   ·(표기) 공문서 파급 범위 및 학교가 할 일을 ‘○’ 표기

본 문서는 000에(까지) 발송합니다.

제출 출장 자료집계 자체계획수립 위원회심의 교육과정반영 자체연수 의견조사

○ ○    

    

※ 상기 표를 복사해서 사용하세요

※ [공문학교실행표시제] 작성 예시

                              

[공문학교실행표시 방법] 본문 맺음말에 학교가 해야할 사항 ○ 표시

맺음말   공문학교실행표시제 (학교 발송 공문 대상, 공문의‘끝’다음 줄에 표기)


