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대체교사 인수인계 시트
반 운영에 꼭 필요한 사실만 한 장에 적고, 근무가 끝나면 기관 절차에 따라 회수·보관·파기하세요.

개인정보 최소 원칙 목적에 필요한 항목만 · 주민등록번호·주소·진단명은 적지 않기 · 아이는 이름 또는 기관 식별명만 · 사진·복사·개인기기 저장·외
부 공유 금지 · 근무 종료 후 기관 절차대로 즉시 반납

기관·반 인계일 근무 시간

인계 교사 대체 교사 현원

1. 오늘 일과와 반 운영 핵심 시간보다 전환 신호와 지원 방법을 구체적으로

시간 일과·장소 전환 신호·반 약속 대체교사 역할

2. 아이별 꼭 필요한 유의사항 알레르기·낮잠·수유·기저귀·안정 지원 등 필요한 사실만

아이 식별명 알레르기·안전 유의 낮잠·수유·기저귀 등 도움이 되는 말·행동

3. 비상연락과 안전 위치 위급하면 내부 보고보다 119·112 요청을 늦추지 않기

원장·당직 책임자 내선·연락

비상가방·구급함 위치 대피 집결지

특이 상황 보고 순서 응급 119  ·  범죄·실종 112

4. 인수인계 확인

아이 수·등하원 변동 알레르기·건강 유의 비상구·대피 동선 시트 반납

인계자 확인 인수자 확인
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