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위와 같이 당직변경을 신청합니다.




20  년  월  일




신청인 :                (인)
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	당직(변경) 신청서
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	신청자

	성    명
	최은영
	부서명
	영업부

	직    위
	대리
	연락처
	010-1234-5678

	당직일자
	20  년  월  일
	당직시간
	18:00 ~ 09:00(익일)

	변경사항(교체자)
	□ 없음

	성    명
	김예진
	부서명
	영업부

	직    위
	대리
	연락처
	010-8765-4321

	변경사유

	개인적인 사유로 인해 당직 일정 변경을 요청하게 되었습니다. 김예진 대리가 제 당직 근무를 대신 수행하겠다고 합니다.

	지시사항
	당직시간동안 사내 안전 확인
전화 및 메일 접수 및 관련 사항 보고

	업무내용
	사내 모든 부서의 안전 확인
비상 연락망 점검
장비 및 시설 점검

	비    고
	김예진 대리가 이전에 당직 경험이 있으며, 업무에 대한 이해도가 충분합니다.
위와 같이 당직변경을 신청합니다.




위와 같이 당직변경을 신청합니다.




20  년  월  일




신청인 :      최은영     (인)
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