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작성 예시 — 기안서 양식
	문서번호
	경영지원-2026-118

	제목
	시차출퇴근제 시범 운영 계획

	기안자
	경영지원팀 대리 한지민(2026. 11. 1.)

	결재선
	경영지원팀장 → 경영지원본부장 → 대표이사 / 협조: 인사팀

	시행일자
	2026. 12. 1.(3개월 시범 운영 후 연장 여부 재기안)

	요지
	출근 시각을 08~10시 사이에서 고를 수 있게 하고, 1일 소정근로 8시간과 코어타임(10~16시)은 유지합니다.
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	설정 변경 완료 보고

	시범 운영 시작
	각 팀장
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	팀별 출근 시각 신청표

	중간 점검 설문
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