
서울관광재단

수 신 자 내부결재

경 유( )  

제  목 일시적 업무대행 관련 대결자 지정 및 운영 안( )

출장 휴가 등에 따른 일시적 업무대행과 관련하여 아래와 같이 대결자 지정기준을 마련하여 , 

업무혼선 최소화 및 효율성을 제고코자 합니다.

추진배경1. 

가  . 관리자 및 업무담당자 부재에 따른 업무대행 진행

    - 재단 인사규정 제 조 직무대행 겸직 문서관리규정 제 조 전결 대결에 따라 33 ( , ), 31 ( , )

업무대행자 결재를 시행중

나  . 업무대행자 및 대결자 정례화를 통한 업무효율성 증대 도모

업무대행자 대결자 의 지정 정례화를 통해 예측가능한 결재선 운영     - ( )

업무대행자 및 대결자 지정방안2. 

가 본부장 실장 직제순으로 업무대행자 지정  . / : 

 각 본부는 직제순으로 업무대행자를 지정   - 

 감사실의 경우 대표이사 결재로 상향결재로 시행   - , 

구  분 전략경영본부 마케팅본부 감사실
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향후 조직 및 직제변경시 직제순서 재조정   ※ 

나 팀장 부서내 선임자를 대행자로 지정  . : 

 일반부서 팀 의 경우 일상적인 업무추진을 위한 상시결재의 효율적 처리를 위하여    - ( ) , 

부서내 차석을 대행자로 지정



다 특별사항 대표이사의 출장 및 휴가 등으로 인하여 일시적으로 업무대행자가   . : 

필요한 경우 

 대표이사 일시부재시 별도의 대행자를 지정하지 않을 경우 전략경영본부장   - , , 

마케팅본부장 감사실장의 순서로 업무를 대행, 

    ※ 대표이사 유고시에는 정관 제 조에 따라 서울시 관광체육국장이 직무를 대행13

실행시기 일부터 시행3. : 2018.11.05.

업무대행자 지정에 따른 조치사항4. 

가 출장 휴가 등 부재발생시 업무대행자 지정 사항 보고  . , 

출장계획서 휴가신청서 등 지정양식에 업무대행자 표기 양식 등 조정    - , ( )

기타 사유발생시 내부결재를 통한 업무대행자 지정 보고    - 

나 부재시 전자문서를 통한 부재기간 등록 및 업무대행자 지정  . 

부재등록기간중 전자문서를 통해 자동으로 업무대행자에게 결재문서 전달    - 

기대효과5. 

가 부재시 대결자에 대한 사전보고로 업무혼선 최소화  . 

결재자 부재 발생시 사전보고를 통해 결재선 사전조정 등 혼선을 최소화    - 

나 결재자 부재시에도 결재업무의 일상성 유지  . 

결재자 부재에 따른 결재지연 및 혼선 등을 사전예방    - 

전자문서 대결지정에 따른 결재선 지정의 혼선 방지 대결자에게 자동연결    - ( )

붙임 일시적 업무대행 관련 대결자 지정 및 운영 안 끝: ( )   .
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