HARU UTILS · 문서 템플릿	업무 보고서
BUSINESS REPORT · 결론 우선 보고
업무 보고서
현황·근거·의사결정·후속 조치를 한 문서에 정리하는 템플릿
보고 주제  {{보고 주제}}
보고 대상  {{의사결정자·협의체}}
작성자  {{부서 / 이름}}
기준일  YYYY-MM-DD  ·  보안등급 {{공개·내부·기밀}}
빠른 시작  결론 → 근거 → 영향 → 요청사항 순서로 작성하고, 마지막에 실행 주체와 기한을 확정하세요.


핵심 요약
결론  {{무엇을 결정·공유해야 하는지 한두 문장으로 작성}}
	구분
	현재
	목표·기준
	판단

	일정
	{{진척률}}
	{{기준}}
	정상·주의·지연

	비용
	{{집행액}}
	{{예산}}
	정상·주의·초과

	품질
	{{결함·성과값}}
	{{허용 기준}}
	정상·주의·위험



의사결정·지원 요청
	요청
	필요 이유
	결정권자
	기한
	미결정 시 영향

	{{요청사항}}
	{{근거}}
	{{이름·역할}}
	YYYY-MM-DD
	{{영향}}

	{{요청사항}}
	{{근거}}
	{{이름·역할}}
	YYYY-MM-DD
	{{영향}}





현황과 분석
주요 성과·변화
· 성과: {{완료 결과와 확인 가능한 근거}}
· 변화: {{전기 대비 달라진 수치·상황}}
· 학습: {{다음 실행에 반영할 관찰}}
이슈와 원인
	이슈
	근거
	원인 가설
	영향
	상태

	{{이슈}}
	{{데이터·사실}}
	{{원인}}
	{{영향}}
	확인 중

	{{이슈}}
	{{데이터·사실}}
	{{원인}}
	{{영향}}
	대응 중

	{{이슈}}
	{{데이터·사실}}
	{{원인}}
	{{영향}}
	종결



팩트 체크  사실과 해석을 분리하고, 수치에는 기준 시점·단위·출처를 함께 적으세요.


실행 계획
	후속 조치
	책임자
	완료일
	완료 기준
	상태

	{{조치}}
	{{담당}}
	YYYY-MM-DD
	{{검증 가능한 기준}}
	예정

	{{조치}}
	{{담당}}
	YYYY-MM-DD
	{{검증 가능한 기준}}
	진행

	{{조치}}
	{{담당}}
	YYYY-MM-DD
	{{검증 가능한 기준}}
	완료



참고 자료
· 데이터 출처: {{파일·시스템·조회 기준 시각}}
· 관련 문서: {{문서명·버전·보관 위치}}
· 제약 사항: {{해석 시 유의점·누락 데이터}}
제출 전 점검
Haru 품질 킥  작성자 눈으로 한 번, 문서를 처음 보는 의사결정자 눈으로 한 번 읽고 체크하세요.
· 첫 페이지에서 결론과 요청사항을 파악할 수 있다.
· 모든 수치에 단위·기준일·비교 기준이 있다.
· 이슈의 사실·원인 가설·영향이 분리되어 있다.
· 모든 후속 조치에 책임자·기한·완료 기준이 있다.
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