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공무직(공무원) 복무제도 강의계획서(안)
강 사 명 이정우 강사

강의 시간 2h

강의 주제 공무직(공무원) 복무제도의 이해

강의 목적
지자체 소속 공무직(&공무원) 직원대상 기본적 복무제도 전반
에 대한 교육을 통하여 기본 소양 및 근무능력 향상에 기여하
고자 함.

강의 내용

(예시)

1. 강의도입부

2. 복무제도와 공직 마인드
  - 근무시간 및 출퇴근
  - 출근·퇴근·외출·조퇴·결근 정의
  - 복장 및 품위 유지
  - 겸직 및 외부활동
  - 온라인 활동
  - 비상근무
  - 청렴제도

3. 공무직 근로자 관리규정&공무원 복무제도
  - 관리규정 이해(&복무제도 이해)
  - 여러 가지 사례
  - 일반직 공무원과의 차이 및 관계 등

4. 기본적 공문서 작성법
  - 연병가, 휴가내는 법 등
  - 초과근무, 출장 신청 관리 등

5, 강의 마무리
  - 만족도 설문조사 안내 등   

※ 강의시간은 탄력적 조정 가능하며, 이론설명 및 실습시간 
등 강의시간은 상황에 따라 적의 조정 가능합니다.


