
협  조  전

수신 발신(부서)

문서번호 시행일자

제목

담당자 연락처

▌ 1. 요청 배경 및 목적

협조가 필요하게 된 배경과 업무 목적을 간단히 기재하십시오.

▌ 2. 협조 요청 사항

No 요청 내용 요청 사유 희망 완료일 비고

회신 기한 회신 방법 공문 / 이메일 / 사내 시스템

▌ 3. 첨부자료

No 자료명 형식 비고

위와 같이 업무 협조를 요청드리오니 조치하여 주시기 바랍니다.

20        년        월        일

▌ 결재

결재 담당 팀장 임원 대표

※ 부서 간 협의가 필요한 사항은 사전 협의 후 문서로 확정하는 것이 혼선을 줄입니다.

무료서식 다운로드


