내부 보고서

	수신
	
	보고부서
	

	보고일자
	
	문서번호
	

	제목
	

	작성자
	
	연락처
	



▌ 1. 보고 요지
결론과 요청사항을 먼저 3줄 이내로 요약하십시오.
	



▌ 2. 현황
진행 경과와 관련 수치를 사실 중심으로 기재하십시오.
	



▌ 3. 문제점 및 대안
	No
	문제점
	대안
	기대효과

	
	
	
	

	
	
	
	



▌ 4. 건의사항 및 후속조치
결정이 필요한 사항을 선택지 형태로 기재하십시오.
	



20        년        월        일
▌ 결재
	결재
	담당
	팀장
	임원
	대표

	
	
	
	
	



※ 대외 공개가 제한된 자료를 인용하는 경우 문서 등급과 배포 범위를 표시하십시오.
무료서식 다운로드




