H. 보고·기록 양식 패키지
수록: 주간업무보고서 / 월간업무보고서 / 회의록 / 업무 인수인계 일지 / 프로젝트 결과보고서


H-1. 주간업무보고서
	성명
	

	부서/직책
	

	보고 주차
	_____년 _____월 _____주차 (_____월 _____일 ~ _____일)



1. 금주 완료 업무
	No.
	업무 내용
	성과/결과
	비고

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	



2. 진행 중 업무 (이월 / 계속)
	No.
	업무 내용
	진행률
	완료 예정

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	



3. 차주 계획
• ____________________________________________________
• ____________________________________________________
• ____________________________________________________

4. 이슈 / 도움이 필요한 사항
____________________________________________________________
____________________________________________________________


H-2. 월간업무보고서
	부서명
	

	작성자
	

	보고 월
	_____년 _____월

	작성일
	



1. 핵심 KPI 현황
	KPI
	당월 목표
	당월 실적
	달성률(%)
	전월 대비

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



2. 주요 성과
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________

3. 주요 이슈 및 대응
	이슈
	원인
	대응 방안

	
	
	

	
	
	

	
	
	



4. 차월 핵심 계획
• ____________________________________________________
• ____________________________________________________
• ____________________________________________________

5. 경영진 의사결정 / 지원 요청 사항
____________________________________________________________
____________________________________________________________


H-3. 회의록
	회의명
	

	일시
	_____년 _____월 _____일 _____시 _____분 ~ _____시 _____분

	장소
	

	진행자
	

	기록자
	



참석자
____________________________________________________________
____________________________________________________________

불참자
____________________________________________________________

회의 안건
1. ___________________________________________________
2. ___________________________________________________
3. ___________________________________________________

논의 내용 및 결정 사항
	No.
	안건
	논의 / 결정 내용
	의사결정

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	



Action Items
	No.
	할 일
	담당자
	기한

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	



다음 회의 일정
일시: _____년 _____월 _____일 _____시
장소: ______________________________________________
주요 안건: __________________________________________


H-4. 업무 인수인계 일지
(부재/휴가/퇴직 시 사용)

	인계자
	

	인수자
	

	인계 사유
	☐ 휴가  ☐ 출장  ☐ 휴직  ☐ 퇴직  ☐ 기타

	인계 기간
	_____년 _____월 _____일 ~ _____년 _____월 _____일



일자별 처리 사항
	일자
	처리 / 진행 사항
	미결 / 대기 사항
	특이사항

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



복귀 시 우선 확인 사항
____________________________________________________________
____________________________________________________________


H-5. 프로젝트 결과보고서
	프로젝트명
	

	프로젝트 기간
	_____년 _____월 _____일 ~ _____년 _____월 _____일

	프로젝트 매니저
	

	참여팀 / 인원
	

	작성일
	



1. 프로젝트 개요 및 목적
____________________________________________________________
____________________________________________________________

2. 추진 일정 (계획 vs 실제)
	단계
	계획
	실제
	비고 (지연/단축)

	기획
	
	
	

	설계
	
	
	

	실행
	
	
	

	검수
	
	
	

	마무리
	
	
	



3. 주요 성과 (정량 / 정성)
• 정량적 성과: ________________________________________
• 정성적 성과: ________________________________________
• 목표 대비 달성률: ____________________________________

4. 예산 집행
	항목
	예산
	실집행
	차이 사유

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	합계
	
	
	



5. 회고 (Lessons Learned)
• 잘된 점 (Keep): ______________________________________
• 문제점 (Problem): ____________________________________
• 개선점 (Try): _______________________________________

6. 향후 후속 과제
____________________________________________________________
____________________________________________________________


작성일자: _____년 _____월 _____일

작성자: _____________________ (인)
