한국수자원공사 · 웍스AI 에이전트 실습용 가상 자료
사내 규정·지침 발췌 (가상)
규정·지침 Q&A봇 지식파일 · 문서·보고·대외업무 규정
※ 본 문서는 실습용 가상 규정입니다. 실제 K-water 규정과 무관합니다.
제1장 총칙
제1조(목적)
이 지침은 한국수자원공사 임직원의 문서 작성·보고·대외 업무 처리에 관한 기본 사항을 정함을 목적으로 한다.
제2조(적용 범위)
이 지침은 본사 및 전 사업장의 일반 행정 업무에 적용한다. 다만, 별도 규정이 있는 경우 해당 규정을 우선한다.
제2장 문서·보고
제5조(보고 문서의 작성)
1. 모든 보고 문서는 두문·본문·결문의 구조를 갖춘다.
1. 경영진 보고 문서는 1매 요약(핵심 결론·근거·건의)을 첨부한다.
1. 외부 공개 문서는 공보 부서의 사전 검토를 거친다.
제6조(전자결재)
전자결재는 기안 → 검토 → 결재의 단계로 진행하며, 긴급 사안은 선결재 후 사후 보고할 수 있다.
제3장 대외 업무
제11조(보도자료 배포)
1. 보도자료는 사실에 근거하여 작성하고, 과장 표현을 금지한다.
1. 배포 전 담당 부서장의 승인을 받는다.
제12조(민원 처리 기한)
	민원 종류
	처리 기한

	일반 민원
	접수일로부터 7일 이내

	질의·건의
	접수일로부터 14일 이내

	단순 안내
	즉시 또는 3일 이내


제13조(정보공개)
정보공개 청구는 관련 법령에 따라 처리하며, 비공개 대상 정보는 사유를 명시하여 안내한다.
