
연수원 직무 참고자료

기관

업무

◦ 버스, 택시, 화물 운전자 교통사고 예방 교육(여객, 화물 운수사업법)

◦ 어린이, 청소년, 어르신, 일반인 등 교통사고 예방교육

◦ 무료 교통사고 상담

필요

역량

◦ 윤리의식, 직업의식, 고객지향마인드, 과업이해력, 치밀성, 협조성, 조직헌신,  

   정보관리능력, 의사소통능력, 문제해결력, 분석력

필요

지식

◦ 문서관리규정, 업무처리규정, 교육관련 근거법령(여객 및 화물자동차운수사업법), 

   도로교통법(운전면허 1종 보통 필기시험 수준)

필요

기술
◦ 컴퓨터 활용능력, 사무기기 활용능력, 문서작성 요령

직무
수행
내용

◦ (교육프로그램 운영)

   교육프로그램의 목적달성과 교육생의 요구를 충족시키기 위해 교육프로그램을 운영  

  하고 상담하여 교육성취도를 증진시키는 일입니다.

◦ (교육운영지원)

   교육생이 교육장을 방문하면 본인 여부를 확인하여 등록프로그램에 따라 인적사항을  

  입력하고 교육이 종료되기 전까지 수료증을 준비합니다.

◦ (교육생 자료관리)

   교육수료생의 수료여부를 확인하고 데이터화 하여 기밀이 유지되도록 운영프로그램에  

  따라 관리합니다.

 ◦(교육만족도조사)

   교육생을 대상으로 교육에 대한 만족도를 조사하고 분석하여 프로그램에 반영 할 수

   있도록 결과보고서를 작성 합니다.

◦ (외부강사 출강일정관리)

   교육과목별 출강강사를 일정에 따라 협의하고 과목별로 배정합니다.

◦ (사무행정)

   구성원들이 본연의 업무를 원활하게 수행할 수 있도록 문서관리, 문서작성, 사무    

  행정 등 조직 내부와 외부에서 요청하거나 필요한 업무를 지원합니다.

◦ (행사‧회의운영)

   내‧외부 행사나 교육과 관련한 회의에 사전계획서에 따라 일정이 원활하게 운영 될  

  수 있도록 지원 합니다.


