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운영안 · 승인 전 배포 금지
공통8칸: 서식번호 / 서식명 / 개정판 / 적용일 / 작성부서 / 작성자 / 확인자 / 첨부목록
서식20종의 번호는 유지하고, 이름만 다른 경우 서식번호와 목적을 대조해 통합 여부를 검토합니다.
기존 샘플6종은 정비했고14종은 신규 초안입니다. 고유 항목과 실제 업무 순서는 해당 부서가 확인해야 합니다.
개정판0.9 검토용. 적용일2026-11-16은 예정이며 승인 후 확정합니다.
파일명: 서식번호_서식명_개정판_적용일. 확정되지 않은 날짜는 예정이라고 씁니다.
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변경 요청부터 구판 보관까지
	순서
	역할과 기록

	변경 요청
	최 사원이 이유·영향 서식번호·요청일을 모음

	검토
	이 과장이 공통 칸·고유 항목·영향 파일을 대조

	시범 검토
	박 팀장이 검토하고 시범 적용 여부 판단

	배포 승인
	경영지원본부장 승인 뒤 개정판1.0과 적용일 확정

	배포
	최신 목록과 파일을 함께 게시, 실제 게시 전 최종 확인

	구판
	보관함으로 옮길 대상만 목록화, 실습에서는 삭제·이동하지 않음

	보관기간
	회사 규정 확인 필요, 임의로 기간을 정하지 않음
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월간 확인
사용 건수·반려 건수·반려 이유·재작업분을 같은 기준으로 모읍니다.
작성부서 빈칸12건과 현황 담당부서 빈칸2칸은 확인 필요로 남아 있습니다.
두 서식의 이름이 같더라도 목적·필수 항목이 다르면 합치지 않습니다.
실제 사내 자료는 회사의 AI 사용 기준을 확인하고 개인정보와 민감한 문구를 제거한 사본으로 준비합니다.
휴대폰에는 승인한 목록 요약만 보며, 실제 신청 내용과 개인정보를 넣지 않습니다.
