업 무 일 지
하루 동안 수행한 업무와 진행 상황을 정리하는 업무 기록 서식
01  기본 정보
	작성일
	20    년    월    일
	부서
	

	작성자
	
	직위 / 직책
	


02  금일 업무 내용
	시간 / 구분
	업무명
	업무 내용
	진행 상태
	비고

	09:00~10:00
	주간 자료 정리
	회의 자료 및 전일 업무 현황 정리
	완료
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


03  진행 사항 및 이슈
	진행 중 업무
	

	문제 / 이슈
	

	협조 요청
	

	기타 메모
	


04  익일 업무 계획
	우선순위
	예정 업무
	목표 / 확인사항
	비고

	1
	거래처 자료 확인
	요청자료 검토 후 회신 준비
	

	
	
	
	

	
	
	
	


05  확인
	작성자
	(서명)
	확인자
	(서명)






