
공  문  서
업무협조 및 안내사항 전달에 활용할 수 있는 기본형 공문 서식

제목

본문

발신기관명 : ______________________________

담당자 : ____________   연락처 : ____________

문서번호 시행일자

수신 참조

담당부서 담당자

연락처 이메일

제목 2026년 하반기 업무협조 요청

1. 귀 기관의 무궁한 발전을 기원합니다.

2. 원활한 업무 추진을 위해 아래와 같이 협조를 요청드리오니 검토하여 주시기 바랍니다.

  가. 협조사항 : 관련 자료 제출

  나. 제출기한 : 2026년 9월 5일

  다. 제출방법 : 담당자 이메일 회신

3. 기타 문의사항은 아래 담당자에게 연락하여 주시기 바랍니다.
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