주간보고 작성기준
JJ시청 · 교육 영상 시연용 가상 자료
실적 2026.11.02~11.06 / 계획 2026.11.09~11.13
기관과 기간
JJ시청은 가상 지자체 JJ시(인구 42만, 공무원 1,600명)다. 이번 실습은 4개 부서만 대상으로 한다. 11월 2~6일 실적과 11월 9~13일 계획을 구분한다. 전체 기관 업무 전수조사로 쓰지 않는다.
통일할 칸
부서 / 업무번호 / 업무명 / 금주 실적 / 다음 주 계획 / 상태 / 기한 / 협조·현안 / 원문 출처. 출처는 파일명과 업무번호, 쪽 또는 시트·행을 함께 쓴다.
상태와 중복
완료·끝남·조치완료·종결은 완료, 진행·진행 중·추진 중·추진중은 진행, 지연·늦음·지체·일정 지체는 지연으로 맞춘다. 부서와 업무번호가 같고 내용도 같은 경우에만 중복 제외한다. 업무명이 비슷해도 부서와 번호가 다르면 합치지 않는다.
숫자 검수
원본 업무 25건에서 동일 업무 중복 1건 제외 후 24건. 부서별 각 6건. 완료 8건, 진행 12건, 지연 4건. 완료 비율은 8÷24×100으로 소수 첫째 자리 33.3%. 사람 수·시설 수·문서 수를 섞어 성과 합계로 만들지 않는다.
최신 결정 반영
기한은 회의결정사항의 P03·S03 두 건만 대체하고 원래 기한을 기록한다. 보도일정의 H03·H04는 배포 예정 시각과 선행 확인을 연결한다. 추가 업무로 세지 않는다.
빈칸과 주요 현안
G05의 기한은 (확인 필요). 지연 4건 P06·G06·S06·H04를 빠짐없이 별도 표로 남긴다. 주요 현안 1쪽은 우선 검토할 S03·P06·H04 세 건과 판단 요청, 주관 부서, 기한을 담는다. G05 기한 확인도 하단에 남긴다. 우선순위는 실습용 제안이며 담당자가 확정한다.
저장과 안전
원본은 읽기만 하고 새 결과 파일로 저장한다. 본문 워드·PDF, 대조표 엑셀, 주요 현안 워드·PDF·휴대폰용 HTML. 실제 자료는 기관 규정상 허용된 환경에서만, 이름·주민번호·연락처 등을 가린 뒤 사용한다. 최종 판단·확정은 담당자다.
교육 영상 시연용 가상 자료 · 검토 전 초안 / 실제 행정 문서 아님




