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	당직일자
	20  년  월  일 (  요일)
	시    간
	18:00 ~ 09:00(익일)

	당직자
	소    속
	관리부
	직    급
	과장

	
	성    명
	박민준
	전화번호
	010-1234-5678

	지시받은사항
	모든 업무 공간의 잠금 확인
비상 연락 시스템 작동 여부 확인
출입문 보안 시스템 정상 작동 확인

	조치사항
	위 지시사항을 모두 확인하였으며, 이상 없음.

	보고사항
	모든 장비 및 시설이 정상 작동중.
특이 사항 없음.

	인계사항
	다음 당직자에게 시설의 상황을 모두 전달하였으며, 다음 당직 교대 시 시설 상태에 이상이 없음을 확인하였음.
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	연락처 업데이트 요청
	20000620-01
	관리부
	연락처 업데이트 요청
	X
	X
	임직원 연락처 추가

	보안 정기점검 보고서
	20000620-02
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	보안시스템 정기점검 보고서
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	O
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



image1.png
84710 43 ol
7|tgurrg’ BRSNS s b0l




