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그 동안 서무 업무를 담당해 주셨던 김은영, 박꽃별, 김유성연구원, 서상훈선임연구원의 서무업무를 신입연구원들이 맡게 되었습니다. 그 동안 음지에서 우리 본부를 위해 일해주신 분들께 감사를 표하며 담당자 별 서무분장을 안내해 드립니다.

(앞으로 많은 협조 부탁 드립니다!!^^)

	담당자
	내역
	기존 담당자

	정 란
	- 각종 지출결의서 작성

- 팀 및 본부장 운영비, 접대비관리

- 컬러프린터 사용내역, CD 관리

- 근태계(휴가 등)

- 아르바이트 현황조사(매주 금)

- 본부회의 장소예약 및 공지(매월 둘째/넷째 월요일 아침 8시)
	김은영

	전신영
	- 팀 내 이벤트 관리(신규입사자 및 퇴사자, 생일자, 본부회식, 경조화 신청)

- 식권 및 승차권배부(매달 초)

- 각종 공지 및 회람관리

- 본부 게시판관리 및 게시물 ISO 정리

- 티테이블 정리

- 비상연락망 관리
- 각 팀 별 회식관리

- 기타 지원실 쪽 업무
	박꽃별

	나고운
	- 물품신청(사무용품, 티테이블 및 방송실관련 물품) 및 정리, 관리
- 명함일괄신청(일반적으로는 개인이 각자 신청함)
- 토요 근무수당 작성 관리, 제출

- 각종 문서 양식 채워두기(근태계, 숙소사용 신청서 등)

- 냉장고 및 티테이블 정리

- 각 팀 별 회식 관리
	김유성

	김보성

	- 사무실 OA 기기 관리
- 컴퓨터 재물관리 및 신청

- 프린터 토너 신청

- 방제실 관련 업무

- 정수기 물 담당

- 프린터기 주변 관리(프린터 용지 등)
	서상훈 및 남직원


