
	INTERNAL NOTICE
	사내공지문


사내 일정·업무·운영 관련 사항을 임직원에게 안내할 때 사용하는 깔끔한 공지 서식
01  공지 정보
	공지번호
	
	공지일자
	

	공지부서
	
	작성자
	

	공지대상
	
	공지기간
	


02  제목
	제목
	사내 시스템 정기점검 일정 안내


03  공지 내용
	임직원 여러분께 안내드립니다.

원활한 사내 시스템 운영을 위해 아래와 같이 정기점검을 실시할 예정입니다.

1. 점검일시 : 2026년 9월 5일(토) 09:00 ~ 12:00

2. 점검대상 : 사내 업무 시스템 및 일부 네트워크 서비스

3. 영향범위 : 점검 시간 중 일부 서비스 이용이 일시적으로 제한될 수 있습니다.

4. 협조사항 : 점검 전 필요한 업무자료를 미리 저장해주시기 바랍니다.

5. 문의사항 : 경영지원팀 담당자에게 문의

업무에 참고하여 주시기 바랍니다.
감사합니다.


04  담당 정보
	담당부서
	경영지원팀
	담당자
	홍길동

	연락처
	02-0000-0000
	비고
	사내 게시판 공지



