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보.

보

보안의 중요성

누 누 경우 가 보에 미,

라 규 과 규 어난 재량과 통 에,⇒

∙ 보 동 그 격 비능 비경 것 라 라도 보,

가 가 에보 는것

보안의 개요

가 보.

어느개 나 직 는 가가그 립 보 거나경쟁에 승리 는

그것 보 취 는 체 단 동

나 보 목.

보 극 목 가 보 가 립 가 보-

∙ 각 민 생 보 고

∙ 각 가재산 보 가 도

∙ 내 가 지 리 게 는

다 보 주체.

보 주체는 가 보 업 실 가 공공단체 는 가, ,

개 ,

∙ 보 비 취 는사람만 는업 다 ( × )

라 보 상.

상 비 원 재 시 지역 비통신 등 보- : , , , , , ,

특별 상 간 공연 우편- : , , , 등 동 보

∙ 보 비 보 가 다 ( × )

Point

Point

Point
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마 보. 규( 3 )

가 보 에 는 원 재 시 지역 리 는 계, , ,

에 보 짐

∙ 보 사고 시 사상 게

∙ 가 보 에 가 경우 계직원 징계( )

사상 지게,

보.

원보 보① ②

시 보 보보 산 통신( , )③ ④

원보① 격 는 여 보 업 사 에심사 고: ,

신 격 취득 에 여는 사후 리감독 는 것

신원 사 보 보 등, ,⇒

② 보 가 에 여그 누 지 도 취 지는:

체 단과

비 생산 취 리 등에 어 엄격 규, , ,⇒

③ 시 보 각 는재난 상시 보 취:

지는 보

보 역 지역 역 통 역 규( , , )⇒

④ 보보 각 통신 단에 신 는내용 는비 가 보:

취 지는 각 단과

벽 탐지시 등 다 도 고,⇒

사 보 취.

지 몰 단 습① ②

심과 타 신뢰③ 과시 과 만④

Point
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보.

보 업 계 규.

직- (2008. 2. 29. 8867 )

가 보원- (2007. 1. 1. 8050 )

가보- (1998. 1. 1. 5454 )

보 보 업 규 통- (2008. 12. 31. 21214 )

보 업 규 통- (2006. 3. 29. 19431 )

보 업 규 시 규 통 훈- (2005. 6 25. 149 )

가 사 리규 통 훈- (2005. 1. 31. 141 )

림 산식 보 업 시 훈- (2009. 4. 3. 83 )

신원 사업 지 가 보원- (2008. 9. 1. )

보 지 가 보원- (2002. 9. .)

업 등 진에-

업 등 진에 시-

사 리규-

남 에-

남 에 시-

특 료취 지 개 가 보원- (1970.2.16. , 1998.9.1. 4 , )

비 간 리 지 달청 재- ( 43161-58463, 2003. 10. 2)

보통신 보-

보통신 보 시-

공공 리에-

공공 리에 시-

공공 리에 시 규-
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보안관리 체계

1

보 심사 원

∙ 원 : 1
원 1,∙
원 간사6, 1

○ 보 업 에 계
감독

보 집○
통신보 에 업○
보 담당○

보 담당 지도 감독

보 담당
운 지원과( )

보 내규 개폐○
보 업 계 립○
신원특 보 리○

보 리○
시 공사 보○

보통신○ 지 보보 담당
보 업
심사 청사○

보통신 보 담당
보 담당( )

보 담당
비 보( )

지 보 심사 원
개10

산 단체 개37
당 직

각 주 과
지과 지도 과,

:
간 공
보

보안담당관 분임보안담당관 지정 및 임무,

가 보 담당 지. 식 보 업 시 식 보보 지( 25 , 7 )

보 담당①

본 운 지원과:○

○ 담당과 는 각:

○ 산 : 지 는 실 는 지( ) (1 )
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보.

보 담당②

본○ : 각실 주 과 담당 보통신보 는 보 담당 보( ), (

통신 보 담당 ⇒ 보보 담당 가지리 보보 는 지),

과 어업통신 는 지도 과,

각 지:○

∙ 보 담당 보 담당 보 업 원

당 직 에 용과동시에지 별도 지( )

나 보 담당.

체보 업 에 계 감독①

보 집②

비 사③

보통신보 에 사④

보 진단 보 업 심사 에 사⑤

보 감사 보 검⑥

보 담당 보 담당 지⑦ 감독

타 보 업 에 지도 감독에 사⑧

∙ 보 담당 각각 리 별 담 어 는 보 업:

과 고지 감독 고 리

다 보 담당 체시. ( 27 )

보 담당 체 후 내 계3∙ 후 계 원 통보( )

근∙ 거 : 가 보원 지시 시달 내용 므 계규 에 없

본 가 보원:∙

∙ 가 보원 지:

∙ 사 드사본 신원진 사진 매: 1 , 1 , ( ) 1

Point

Point

Point
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라 보 담당.

보 담당 에 다.

체보 업 에 계① 감독

실② 과 체 보( )

보 검 월별 보 진단 실시③

체 보보 에 사④

비 비 취 가⑤

비 재 비 리⑥

마 보보 담당.

보통신보 동계 립 보통신보 업 심사-

보통신망 신- 시 보 립

보통신실 보통신망 보 료 등 보 리- ,

보통신보 업 지도- 감독

보통신보 감사- 지도 검 실시 사고 사 리

보보 시 보 리-

보통신보 규- 지 등 개

타 보통신보 업-

보안심사위원회세칙 제 조( 4 )

가 상.

본-

고 공 원단단 동- ( , 어업지도사 에 는 직공 원)

산 단체는 도 단 단체 에 는 단체1

나.

원 본 는 산 단체는- : 1 , ,

원 본 는 실 산 단체는 상- : ,

원 본 는 비 취 많 산 단체는 상- : ,

간 사 본 는 운 지원과 산 단체는 보- : ,

다 보 심사 원 심. 결 사

보 업내규 개폐에 사-
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보.

보 업 계 립에 사-

신원특 보 리에 사-

보 리에 사-

시 공사에 보-

보통신- 지 보보 담당 보 업 에 사

에 심 청 는 사-

타 보 업 상 원 다고 는 사-

보안사고세칙 제 조( 64 )

가 보 사고.

비 누 실 비 보 용 보 시 시 내 에 시, ( )

말 .

나 보 사고 보고.

- 보고주체 보 사고 생 사고 거나 지: ,

- 보고사 사고 시 사고내용 재 취 고 는 사: , , ,

- 보고 본 경 원 보고:

∙ 보 사고는 말 사가 결 지공개 없

보안감사세칙 제 조( 69 )

- 보 감사 주 보 담당:

- 보 감사

감사 보 업 에 여 연: 1∙

시감사 보 담당 다고:∙

- 감사 편

보 담당:∙

원 보 담당 통신보 담당 보보 담당: , ,∙

- 결과

감사결과에 사실 지 었 에는 계공 원과감독직에 는공 원에∙

여 강

Point
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보 감사 보 검 ?

공통① 보 규 보 업 진계 지 사 등 상태 감독 고: , ,

리상 취 개 는

보 감사② 사 통보 공개 비 시간에걸쳐취 보: - -

여 에

보 검③ 시 비공개 비 단시간에걸쳐보 평상시 상태 에: - -

보안감사시 착안사항

가 보 감사 사.

보①

보 리체 실태 보 경 변 에 능- ,

신원 사- 비 취 가 등 원보

비 연 용역에 보- , 상 보

용- 시 보

리 시 에 보-

러- 보 비 보 보공개에 보,

가지리 보보 폐 용- , PC 리 보 ,

보 보②

보보 업 리체계 여 보 사업 진시 보- ,

보 여

사 사고 체계-

비 등 보 시 보 리 실태 보통신실 보- ,

트워크 보 보보 시 보 리- , ,

웹 등 공개 보 우편 보- ,

등 보통신 운용 리 보- PC
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보 실.

인원보안

신원 사1-1.

가 신원 사. 규( 31 , 10 )

가보 여 가에 충 심 실 신뢰 사 여 용, ,

는 가 에 실시 고 보 결과는 용 승진 가 허가 등에 미, , , .

∙ 신원 특 는보 심사 원 심

나 신원 사 상. 규( 31 2 , 10 )

공 원 용-

공 원 닌 비 취 가-

청사 규 에 상시 상-

- 가 시 비 재등 리 타각 가보 상 다, 고

는

∙ 시직 나단 고용직 용 는사람 가 시 지역

통 재 취 당

보 상 는사람 에는신원 사생략

다 상시 상.

본 에 견 어 근 는 공 원-

산 단체 상-

업체 원 상-

-각실 연 개 사업등에 여 는 개월 상청사6

사 상시-

Point

Point
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라 신원 사 상 별 사. 청

사 상 사 청

상당 상 공 원 용 고 공 원단 포3 ( ) ( )∙

가보 상 다고 여 청 는∙

가 시 비 재 리 등( , )

공 원 용∙

승 나 동 는 원 직원∙

주재공 원 게 견 공 원∙

가 보원

공 원 용 가 보원 에게 청 는( )∙

공 원 닌 비 취 가∙

상시 상∙

가보 상 신원 사가 다고 는∙

경 청

용

비 취 가

각

마 신원 사 청시 비. 규( 55 , 23 )

상 단 원 신원 사업 지 별지 식- ( , 1 ) 1

신원진 원 신원 사업 지 별지 식- ( , 2 ) 1

근 개월 내 상 신 사진 매- 3 1

에 신원 사 경우는?

개 규 별지 식- ( 21 ) 1

여 사본 공 죄 원 각- , 1

근 개월 내 용 상 신 사진 매- 3 1

신원특 리.

신원 보결과특 사 는 는신규 용 여 시보 심사 원 심- ,

신원 사결과특 라 지라도 신원 사 보 는개 별 사 드에 보- ,

신원특 보 비 주 보직 용시는보 심사 원 결- ,

거쳐

사 신원 사 보 리. ( 24 )

개 별 사 께 리 타 는 사 께-

퇴직 는 퇴직 사 께 리-

신원특 신원 사 보 는사본 당 직원 보 담당 에게-
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보 실.

시용원 리1-2. ( 15 )

가 시용원 란.

▶ 가공 원 용 지 니 고 산 에 용 계상 시사역원

에 용 여 업 보 는직원 개월 상 용직 포 말( 6 )

- 특 사 비 업 취 통 역근 경비근 타( , , )

다고 는 신원 사는 규 규 용31

단 단 업 사 에 는 신원 사 생략,

- 시용원에게비 취 담당 통 역근 등보 상 는주 업 여 여

는 득 사 공 상특 비 업 취 통 역근 경비, ( , ,

근 에근 시키고 경우에는취업 보 감독 업 내용) , ,

고보 담당 승 얻 후 용 경우신원 우 승.(

용 고 용 날 내에신원 사 청 여신원 사 보 사본15

결과 통보)

시용원 용과 동시에 보 각 징 고 보 실시 여- , .

시용원 보 사고에 감독 그 과 짐- ( 16 )

비 취 가1-3.

가 비 취 가 계. , , 내지( 17 18 )

비 취①

- 비 취 란비 생산 보 열람 는 체, , , ,

말

- 비 취 는 는당 등 비 취 가 비 취 가

는 직 에 가

∙ 비는비 취 가여 계없 당 업 에 내

직원 열람가능

직원에 비 취 가②

비 취 가- :Ⅰ

Point
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- 비 취 가 동: , 1 , ,Ⅱ

공사사 산 통공사사 마사 산업 동 원, , , ,

산업

비 취 가③

비 취 본 상 공 원 본 보 담당- 1 : ,

- Ⅱ 비 취Ⅲ

본 공 원 별 비 보∙ 공 원

본 각과 보 업 담당공 원과직 상비 상사( )∙

는 공 원

∙ 비 비, 사

담당공 원∙

산 경우 직 비 업 는 직원∙

비 계통 비 보 담당 비 열람( , , )

타 가 가 다고-

비 취 계④

비 취 가 계업 내- :

비 가 비 시 지체 없 당 비 취 가 에게 도- :

비 가-

비 취 미 가∙

가 등 보다 상 등 비 취∙

동 비 라 지라도 업 상 비 취∙

나 비 취 가. ( 19 )

비 취 가①

- 비 취 는비 에 근 는직원 당등 비 취 가 상 직 에

라 원

신원 사는 용당시 신원 사 보 에 거 가 가능-

※ 가비상훈 지연습 실시 여동원 는 가비 사 취 시는비( )

취 가 신 여 갈 ( 24 5 )
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보 실.

비 취 가②

가 신청 보 업 담당과에 신청

신청 비 취 가
신원 사 보 사본

검, 보 업 담당과

가 통 보 업 담당과 보 담당( )

보 실시
비 취 가 ,

리
비 취 가
보 업 변경 등에 갱신, , ,

다 비 취 가. ( 20 )

당연 별도 없 가 납,① ⇒

가 달리 는 타 보 시,∙

직 직 직 시, ,∙

② ⇒

업 변동 비 취 시∙

고 는 과실 보 사고∙

보 계 규 보 업 에 지 래∙

문서보안

비 취2-1.

가 비 취.

비 생산 집 리 재 보 열람 는 체( , , ), ( , , , ),
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나 비 규. ( 2 , 4 )

비Ⅰ

누 는 경우 민 과 계가 단 고 쟁 ,

가 계 보 동 가 상 가결 과 과

개 태 게 는 등 우 가 는 비

비Ⅱ 누 는 경우 가 보 에 막 지 래 우 가 는 비

비Ⅲ 누 는 경우 가 보 에 끼 우 가 는 비

다 비 규. ( 7 )

누 는경우 상지 래 우 가 거나직 상특별 보 는

사 .

∙ 든 비는비 에 여 리 리

비2-2.

가 비 원 지사. 규 규( 10 , 7 )

원①

과도 는과 지 원 비 보 는 등:∙

독립 원 비 지 에 거독 내용과가: ( 35 )∙

도에 라

비 상 지사②

상과 나업 상과실 닉 목 비 닌사 비 지∙

비 목에 비 내용 시 어 는∙

Point
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나 비 본 지 규. ( 8 )

비 등 사

비Ⅱ

가 에 래 우 가 는 사∙

가 계 그 과 게 태 게 는 사∙

가 보 동계 특 동에 사∙

에 과 에 사∙

가 는 민 체에 직 는 사∙

비Ⅲ

가 상 공개 는 가상 에 리 게 용 우 가∙

는 사

각 동 비 그 연 등에 사∙

가 보 상 는 특 보 동계 실시 는∙

사

계 단계에 공개 는 누 실 는 시 에 질 가∙

우 가 는 계

다 비 사. 규( 9 )

①

란 비 등 에 당 는 가 결 는 가?∙

비 등 결 는 가∙

비 취 가 는 비∙

비 비 결재( ), ( )∙

사②

가 등 비 과 그 등 비 만∙

상 직 직 비 등∙

라 비 재 검. 규( 13 )

비 재①

비 나 리 변경 는 것:∙

목 비 보:∙

비 등 보 간 고 변경 는 등: ( )∙  

비 취 는 는계 비 고 에 재 검 실시 여※

.
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마 비 재 검 시. 규( 10 )

월 별 재 :① 보 비 재 시 도래 여 고( )

월별 비 가 감

보 비 에 재 검

별 월말 월말 재(6 , 12 ) :② 생산비 원본 재 검( )

∙ 경우원본 지여 에 검 시

검 ( . . . )  

재. 규 규 내지( 13 , 10 13 )

비①

비 가 시 직 재 는 비-

생산비 과다 는 과 비 재 시∙

생산비 고 도래 비 재 시∙

∙ 비 재 경우에는 그 비 포 든 에

통보

타 비 원본∙

비②

비 직 재 는 비-

타 비 사본 비∙ Ⅱ

동 계통 상 감독 감독( ) ( )∙

비 사본 경우 에 통고⇒

비 사본 그비 검 결과다 경우에 당 에는- ( )

그 사 시 여 에 재 청

과도 는 과 었다고∙

비 어 사 지 니∙

Point

Point
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고 에③

타 비 고 에 거 재- .

∙ 다만 다 경우에는 고 에도 고 가능,

∙ 득 사 비 계 보 거나 게지 없

가 보원 통고가∙

보 지 여 고 시 지 계 보 가 없∙

다만 경우에는 비 취 가 사 승 얻어( , )

비 시 재④

비 고 에는 그 고 는 비 등 변경 가∙

비 간 재 지 다만 재 는 에는,∙

그러 지 니 .

란?

사 미 :① 없 지 고 보 여 는 는 건

보 실 상 미 :② 비 원본 보 간 만료 어 여 경우에도보 업

규 규 에 라 고 나비 등 변경 지13 4

고 계 보 는 것

비 지2-3. ( )

가 비 지. 규 규 내지( 14 , 16 23 )

비 지 란( ) ?標識①

비 취 는 리 에게취 상 경각심 고 고비 가 지

여 비 재 포 동시에 는 시나 징( )

비 별 등 지-

지 태∙

비Ⅰ

TOP SECRET

비Ⅱ

SECRET

비Ⅲ

CONFIDENTIAL

↑

↓

←── ──→

지-

후 지 매 상∙ 단

색 원 복사 는 복 시는 복사 과 동 색 가능( )∙

Point
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매 비 등 다 경우는각 별 당등 지 그 지,∙

그 고 비 등 지

비 는 여 거나보 어 고 보 업 규 시 규∙

별지 식 비 지 당 등 에 라 고 취 여 다6 .

∙ 지에 여러건 비 보 경우에는 지에

여 리 다.

지도 도 타 도 등 지- , ,

매 상∙ 단 에 당 눈에 띄는 크 지( )

거나 말 경우 그 당 곳에 지∙

상 등 지-

∙ 지도 도 타 도, , 등 지 같 비 지 가림막

다만 보 상 거나충 경우에는가림막에 시 지 니,

비-

첫 과 마지막 에 누 시 다는 경고 삽∙

나 비 지. ( )

비 지는 상단 에 색 지 고 보 간 드시 삽∙

비

원본 보 간 재 는 건, ( ) 보 간 :

사본 , 재 는 건( )

∙ 비 지는 매 마다 는 없 나 시 공 직(

날 지과 리 경우 비여 곤란)

비 지

다 재 지 규. ( 22 )

지비 등 지( :∙ Ⅰ Ⅱ Ⅲ 비는 각 삭 고그 는상단)

당 여 에 변경 비 등 재 지

등 지 비 지만 삭 시 후 재 지,∙

매 마다 재 에는 각 별 삭 시 후 변경등 재 지∙

Point

Point



편1 보 실 편람

보 업 실 편람

29

보 업 실 편람

보 업
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제
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편

보 실.

비 재 에는재 근거 다 식에 여그비 첫 당 여 에∙

고 날

( ) 직 재 ( . . .)

직
 

( ) 에 거 재 ( . . .)

직
 

라 재 검 시 규. ( 22 )

검 상 체에 생산 비 원본:∙

검 시 연 월 월 재 검 실시 후: 2 (6 , 12 )∙

시 지 당 여: ( )表紙∙

시∙

검 (20 . . . )  

마 비 시 규. ( 23 )

시 상 상 루어진 비- : 2 .

시- :

시-

그 체가 경우( ) ( , 3 3-1, 3-2, 3-3)全∙

는 건 체 에 포∙

시는 에 본 과 여 여 다.∙

경우에는 각 마다 여∙

비 리 규. ( 31 )

비 리 는 비 리 가 단①

시②

경우 지 상단: ( )表紙∙



보 업 실 편람

30

보 업 실 편람

림 산식

타 도 재 등 경우 에 여 식별 용, :∙

지 규격( )標識∙

리

여③

든 비 는 에 라 누 여∙

체 내에 는비 리 는 결재 가재결 여그내용( )裁決∙

후에 여

비 보 별 비 등 에 라 누 여∙

동∙ 라 지라도 상 경우 드시개개 별개 리 여2 ( )

체 생산 비 원본에만 여 고 는 비 사본 에는 미 여( ) ( )∙

비 에 여 생산 비 에 여도 비 과 별도 여∙

재는 리 여 지 니 보 시 리 에.( )∙

사 사본. 규( 33 )

사본 란?비 생산원본 복 복사 간등에 원 재 것 말 다.

비 사본 생산 경우 원본과 든 사본 에 개개 여- .

비 간에 어 보 용비 에 단 득 경우보 담당.※

승 거 경우는 그러 지 니

사본 여-

비 복∙ 복사 에는 원본과 동 비 등 과 고 시

사본에 개개( )全∙

비 원본 고∙ 어 에는 사본 시 원본

시 보다 .

시- : 비 지 우 상단( )表紙

지 규격- ( )標識

※ 내 결재 경우※
원
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제
1
편

보 실.

는곳 곳 경우2※

( ) 원

2

시( ) 1

2

2

2

실 생산 건 는 사본 원본 개+ 1( ) 3

∙ 29 3 사본 량 원본 포 사본

량 말 다. 라는규 미는?
생산 체비 개 산 산 니라1 0

본다는 말 다 라 산 원본 다 그러므. 0 .

곳 경우 사본 량 지만 체 비 개 는10 10

원본 포 개가 다는 뜻 다11

고 재. 비 원본 보 리지( )

비 생산시 그 원본에 드시 보 간과 께 보 간 병①

고 만료 간 연월 시 재 여②

∙ 리후 시 고후 등과같 실 재, ,｢ ｣

과 란 는 과 래 지

재 시 없는 비 통상 내 재1③

시④

원본 보 간 재 는 건, ( ) 보 :

사본 , 재 는 건( )

비 원본에는그원본 복 는복사등사본 경우∙ 사본

고 지 께 비 고 비 에 여 시,

경우 비 고시 단 통보 경우( )∙

본( )
에 리 재( )

( )
재 는 경우. . .( ) ( )

Point

Point
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림 산식

비 체에 없는경우에는비 리 에 고 에는∙

는 비 통보 말미에

비2-4.

가 본원. 규 규( 15 , 24 , 31 )

①

비 취 가 직 에 원( )∙

후 신∙

계통에∙

등 우편에∙

원②

비 보 는 용 여 .∙

비 신∙ 등 통신 단에 여 평 여 는 니 .

상 사③

∙ 비 계통 경 여취 직 원( ) .

다만 취 직 가능 경우 비 재는 여 신, ,∙ Ⅰ ｢ ｣

취 직 ,｢ ｣ Ⅱ 비 등 우편 가능Ⅲ

비 상 사④

타 비 승 없 재 다∙ 가.

다만 첩시달 는 경우는, .

타 비 비 규 별지 식에 고( ) ( 10 ) ,∙ ｢ ｣

근 시간 내에 취 에 계 후( ) 란에

.

내 신 개미만 에는 에3∙ 지 고비 리

에 여

비 시 사⑤

시-

신 여∙

고 재여∙

비 열람 여 비( )∙

규 별지 식( 8 )∙
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제
1
편

보 실.

시-

비 지 고 사본 재여( ),標識∙

비 열람 여,∙

등 우 시 규 별지 식에 사용7∙

∙ 비 비 에 비 열람,Ⅲ

.

나 비 주.

본∙ : 운 지원과 는 보

산∙ : 주 과 는 비상계 리실 타 등등,

담당∙ : 직원 비 취 가 직원 지Ⅱ

비 원본『 』란과『 』란 재

비 비 등재 경우 경우도 같( )

∙ 보 담당 비 담당 는비 원본 사본『 』 『 』 여후비 원본

담당 에게돌 주고 사본 량 다 비 규 별지 식, ( 10 )

원본 란에『 』

비 당 비 담당 는운 지원과비 담당 가보 고 는

비 사본 후 운 지원과 비 『 』란에

∙ 비 통경 실 등 보 사고 생시

재

다 비 통.

비 통①

통 상- : 생산비 시

통 시- : 시 과 등 시

통- : 보 담당 보 담당 는 비 취( )

통 사-

비 지 에 여 검∙

과 는 과도 여 비 생산 억∙

지∙ 사본 비 열람

고 과 포 타당 검 등∙

Point

Point
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림 산식

비 주 간 통② 비 비 는 체 간 원( )⇒

- 주 간시는 가 보원 보 업체 에 달청 는지 단체

비 간업체 가 업체 용

∙ 달청등미 가민간시 용비 간시는 지20 가

보원 공 실에통보후 간시 에 보

간-

비 원 생산
비 리 등재 리과( )
비 간승 신청

비 간승 신청

보 담당 승

간 포 타당 검,
간업체
간 보 검,
간 통 심사 날( )

비 특 업체 계 등 후 간승

담당 업 업 지

납 검 사후 리 업체 사 께 검,

납 검 ,
쇄후 원 폐지 각 리
여 간 단 통

간 통 심사 시- ( )

승

간 통

월

산
보 담당

Point
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보 실.

민간시 용 여비 는 비 주 간 경우에는그 나-

말미 는 후 지 에 다 과 같 재 다 규( 37 3 )

월 간

간업체 ( )

가근거

여

비 복③ 복사 통

비 비 복 복사는 원 가- ( )

복∙ 복사란 생산 비 특별 에 원본에 훼 는 없

원 내용 그 사본 생산 는 것 말 다.

∙ 비 생산시 에 당 는사본생산 린트 복사, 등

비 비 복 복사시 지 사- ( )

타 근 지 후 체시 비 용( )∙

원본과 동 등 비 시 고 시 별도 사본 여,∙

원본에 사본 포 포∙

등 보 억 등 에 업( , usb )∙

비 리 리∙

비 복 복사가 가능 경우-

비 경우 허가∙ Ⅰ

규 에 복 복사 시가 없32∙

사본근거 지-

비 첩 등복 는복사 경우 당비 첫 는말미∙

당 여 에 사본근거 다 과 같 다.

사 본 월

사 본 지 매

사본 리

Point
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복④ 복사 근거 시 규( 32 )

시 상 비 복:∙ Ⅱ Ⅲ 복사 가 는 비

∙ 어 재는복 복사 없,

∙ 비 그 허가Ⅰ

근거 식 내용∙

비 는 허가없 복 복사 없

색상 색:∙

시 비 지 는 고 상단:∙

시 비 취 에 사 가 여 시※

라 비. ( 31 )

비

개 시 비 열람

내

계통
에

주 과에
는 리
에 거 당

계

비 못 달 비 계통 통 여 에 여 체( )∙

단 타 에 여 는 .

는비 목 사본 량등 후비, ,∙

후

마 비 리.

시 리 등재 열람 재 포 결재 공람, ( ) ( )∙

경우 과 에 시는 드시 과에∙ 등재

Point
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보 실.

비 리2-5.

가 리 상.

비 시 사용- Ⅰ Ⅱ

나 재.

과-

신란에는 비-

비 는 재 에 어- 상시 사 난과 난

난 타란 재

다. 리 규 규( 17 , 25 , 31 )

만 취-

직 에 여 는 경우는 직-

등 우 경우에는 내 사 에 삽-

등 우편 시는- 비 비 등( ) ( )

규( 10 비 식 란에등 고) ,

등 실에 보

비 는 시 에-

비 에 원래 여 비 에 보-

비 는비 목 사본 량등 재내용과 후- , ,

상 에는 그 사 재 여 고 그비 리담당 에게통보

비 보2-6.

가 비 보 원. 규 내지( 18 19 )

비 도난- 재 는 보 고비 취 비 가 근 지

는 시 에 보 .

비 고 는여 는 는비 보 여 내경-

는 주재공 에 탁 보 탁 보 여, .

나 비 보. 규( 26 , 41 )

원 보 보 담당 단 보- ( )⇒

비는 업 편 상 각 과별 보 가 리( )

보 과 변경 에는 당 보 담당 승※
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비 는 재 보 없- .

비 보 담당 집 리- ( 12 2 )Ⅰ

비 보 가 비 취 가 경우에 여- Ⅱ Ⅱ 비 동 용 에Ⅲ

보 가능

보 용 에 없는비 역 나통 역에보 거나내용 지-

도 특별 보 강

다 비 보 용. 규( 27 , 41 )

비 드시 고에 보- :Ⅰ

- Ⅱ 비 비 에 보 리 시건: ( )Ⅲ

비 보 용 에는 비 보 나타내는 시 못- .

비 에는 보 비 과같 다 과같 보 시- .

리

리

직

직

라 열쇠 리.

비 보 열쇠 다 얼 는 드시 개 여 개 는보 가- 2 ( ) 1 ( )

보 고 나 지 개 는당 지 계 에 라당직, 1 ( ) ｢ ｣

에 보

비 계2-7. 규( 29 , 14 )

가 비 보 체시 보 담당 에 비 계.

비 비 리 에 거 계- ( )

후 비 보 공 시는 에게 계 고비 보 시재 계-
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제
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보 실.

나 비 계 사 재.

계- 는비 비 리 란 에공란없 다 과같 재( ) .

비 계

계 시1. :

비 건 건2. : ○ ○

계 사3. :

계 보 담당 직4. ( )

신 보 담당 직 ( )

보 담당 직5. ( )

보 담당 지역 달리 는별도청사에 경우보 상 가-

는 상 가 상 가 없 는 가, ,

- 직통 폐 업 등직 변경 보 체시 계 는,

에도 계 후 본 보 담당 에게 보고27

비 리 리2-8. 규 규( 21 , 30 , )

비 취 등 체 리사 리 여비 보 단- , , ,

별 비 리 규 별지 식( 9 )｢ ｣ 비

∙ 재 리는 지 별지 식 가용보 시9 ｢ 리

에 거 리｣

비 리 보 시 리 에는 든비 과 재에 보-

보 리사 보 어 .

비 는타- 경우비 리 당란 개2

주 삭 후 그 사 재 란에 시

비 리 식( 비 등 사본 난 지만 주 리)

Point
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가 비 리.

보: :

①
리

②
③ ④

비
등

⑤
태

건⑥ ⑦
사본

⑧
고

⑨
리
담당

⑩
보

재⑪ ⑫

월 신
등
변경

근거

리① 는 에 라 누 여:

② 월 신 재: , ,

③ 공 재:

비 등④ 당 비 등 재 비 재: ( , , , )Ⅰ Ⅱ Ⅲ

⑤ 태 : 상 도 슬라 드 등비 태 재, , , , , , , USB

건⑥ 비 목 재:

사본⑦ 재 원본 는사본 여 원본 시 원본 원본 원본: ( : , /1, /12)

고⑧ 여 고 재 재 등 고 내용 시: ( , )

리담당⑨ 당 비 업 리 담당 재:

보⑩ 비 보 사 실 재:

재⑪ 비 재 는 시 사 재:

등 변경 :∙ 비등 경우, , :Ⅰ ⇒Ⅱ Ⅱ ⇒ ○

지 :○

근거 고 지시: ,∙ 통보공 등 는재 근거

재

⑫ 비 사:

규 별지 식에 비 재: 8∙

직 에 경우:∙

∙ 비 리 는다

∙ 비 원본 시 경우 리 당빈공란에『

보 재』

Point
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리

월 신

287 1⇒ 2008. 10. 1 원 식 운 지원과

288 2⇒ 2009. 1. 15 식 운 지원과

보 실.

비 리 갱신2-9. ( )

-비 리 갱신 고 경우에는 말미에다 과같 보 담당

거쳐

신 .

사1. :

비 건 건2. :

월 월3. :

직4. /

보 날5. :

보 담당 날6. :

리-

주 삭 는 비 등 사본 지∙

는 비 리 에 신 에 여 는 리 병∙

)

신 리-

∙ 신 첫 에다 과같 갱신내용 고보 담당 거쳐

에 .

사1. :

비 건 건2. :

월 월3. :

직4. /

보 날5. :

보 담당 날6. :
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리

월 신

287 1⇒ 2008. 10. 1 원 식 운 지원과

288 2⇒ 2009. 1. 15 식 운 지원과

림 산식

∙ 비 누락 등 지 고 는 것,

신 갱신시 첫 에 갱신내용 재후

는비 등재

신 에 비 리 는 새 여 다1 .

는 비 리 는 래 시 같 리 병∙

)

비 연월 는 에 재 당 내용 재※

비 후 비 리 는 각 삭 시 후 신 리 여※

비 생산2-10. ( )

비 원 생산 비 업용 용 생산USB

결재 결재

포 에 사본 량
업용 보 가능USB ( )

리 리

비 등
과 시 여 검

비 등재 보 담당 과( ) )

에 라 보 용 비 생산

비 생산 리 에 미리 등재 보 억 에 업※

든 비 생산후등 에 등재 여 는것 원 나,※

내 경우 체 리 에등재후 리 등 용

Point
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보 실.

비2-11. 열람 규 규( 23 , 36 , )

비 열람 당등 비 취 가 업 상 직 계 에- ( )

시 비 규 별지 식 에 재( 11 )※

개개비 말미에열람 여 비 열람- ｢ ｣

규 별지 식 여 비 에는그비 과 리 여( 12 ) ,

별도 보 (5 )

열람 미 비 에 는 열람 리※

든비 열람 는비 열람시비 람- ( 결재포 그에 비 열람)

에 계사 재 고 는 날 후에 열람 결재

열람 당 과시간 청사내 비 지( )※ ≠

료 공시는 가 료 지원지 (※ ｢ 에 라 공04.11.24)｣

비 지2-12. 규 규( 25 , 38 , 50 )

가 비 시 지 가 원.

※공 상 득 지 시에는 비 지 승 규 별지 식에 여보( 13 )｢ ｣

담당 경 승 얻 후 지, .

∙ 주 간목 지 시는비 간승 신청 갈

나 지.

신청 결 재 지 간

비 지 승
규 별지( 13
식) 2

보 담당
보 담당⇒

⇒

승 1
보 담당⇒

승 보1
지 보⇒

보 강
포 등 후( )

지 간

비2-13. 규 내지( 14 , 53 54 )

비 는 각 용 는 타 원 시- , .

- 비 집 보 는그가지 는 비 취 가 여 래( )

비 리담당 가 집 .

-집 료후비 리 란에집 가 시 날 고 란, 에

날 사실( )

Point



보 업 실 편람

44

보 업 실 편람

림 산식

비 비 취 가 보고2-14. 규 규( 29 , 41 , 32 )

본

보고 월말 월말: 6 , 12∙

보고 월 월 지: 7 1 10∙

보고내용과 월건※

여 드시

실∙ 본 보 담당 에 월10

지 보고

보 담당 월 지 원보고25∙

보2-15. ( 70 )

가. 보 담당 체보 업 상과 여 직원 상 보

실시 여

∙ 특 신규 용 비 취 가 에 여는사 에충
보 과보

나 실시.

- : 연 상 실시 보 보 과 병 가능1 ( )

보보 담당 연 상 보보 실시 다1 .※

시-

신규 용직원 용 후 내에 실시: 5∙

비 취 가 실시 후 가:∙

여 보 담당 여 에 당직 과 실시 여: (∙

계 결재 시 )

비 리 보2-16. 규( 55 )

다 비 리 간 보 여5

①

비②

비 리 가용 보 시 리 포( )③

비④

비 열람 ( )⑤

비 간 복사 통( )⑥

비⑦

보 감사⑧

Point
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보 실.

다 비 리 간 보 여3

비 리①

보 심사 원②

비 간 신청③

보 역④

비 취 가 계⑤

상 비 리 공공 리에 에※

시설보안

보 역3-1.

가 보 역. 규 규( 30 , 42 , 56 )

가 보 주 시 비 재 보 여 에- ,

여 보 는 역

보 역 각 가 시- : , 비 재 리 는

-보 역 는보 상 원 근 나 는 지시킬

∙ 역 통 역 규( 43 )

나 보 역 지. 규 규( 30 , 42 , 56 )

개 지

지역

비 는 재산 보 여

울타리 는 경비원에 여

에 감시가 는 지역

본 산 사용 는,

건 과 지 는보 울타리

내 역

역

비 는 주 시 재에 비

가 근 지 여

에 내가 는 역

상 실 실 통신실 산실, , ,

통 역
비 가 지 는 보 상 극

역

시 상 실 가지도통신실, ,

실 비실 변 실 탱크, , , 는

험 보 비가,

역과 통 역 동 역 내 복 지 없 .

Point
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보 역 리3-2.

가 보 역 리. 규 규( 30 , 42 , 57 )

보 역 리 보 담당- :

역 통 역 리 동 역 과 담당- ( ) : ( , )

역 통 역 리 리 가 지( ) :※

보 담당 보 역에 보 강-

∙ 역통 역에는 래 같 보 역 지 여( ) 다.

림 산식

역

계 지( )

역 통 역 에 비 가 시는 보 담당 지 는 내원( )※

나 보 역 통. 규 규( 30 , 42 , 59 )

보 역 통①

보 역 통

지역 동태감시 내 통 등 실시,

역 계직원 통 실시

통 역 상근 , 등 가 통,

지역 시는 용 청사 에 규 만( )※

가능

Point
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보 실.

역 통 역에는 리 별지 식 비 상- ( ) ( 19 )

지

당 보 역에근 는 담당 는상시 가 간주 별도 지,※

( 59 1 )

상 실 등 근 원 시간상주 는통 역 경우별도24※

없

정보보안

보보 용어 지4-1. ( 3 )

보통신보 보보? ?

∙ 여 사용 는 보보『 』란용어는 보통신보『 』라는용어가보 경

변 거 보 용어

사용 경 진 과 에 고도 보 가진 에 라 통신 단에,⇒

보 가상 시 는통신보 란용어 통신 단 매개 는,

보그 체 보 시 게 에 라 보통신보 에 보보 용어

사용 변

① 보통신망

매개 는다 보통신 단에 여 상등

보 집 가공 검색 신 는 보 통신체

보보② 는 보보

보통신 단 집 가공 검색 신 는 보 변 훼

등 지 거나 보통신망 보 여 리 리 단 강 는

체

③ 가용 보보 시 는( 보 시 )

가 보원 등 료 보 여승 비 재 는

리 사 용 그램 나

④ 비

보통신 단 리 신 는 보 보 목 리 내 여

비나
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⑤ 재

비 통신내용 보 료 비닉 목 사용 는Ⅱ

등 난 는 리 등 나 도( )煥字表

⑥ 어 재

비 통신내용 보 료 비닉 목 사용 는Ⅲ

등 는 리 등 나 도

⑦ 재라 비 통신내용 비닉 목 특 용어

등 변 여 나 도 말 다.

⑧ 취 라 취 가 체계 연 거나 가용

보 시 취 리 는 말 다.

⑨ 산 료라 산 비에 여 태 보 어 는각 보

말 그 료가 어 는 크등보 억매체 포(data) , , 다.

보보 상 통시 사4-2.

가 상.

시 리 등 통신망- , ,

계 에 허가 는 통신-

통신망-

어 등 재 취 사- , ,

나 통시 사.

사 등 주 사- VIP

내- 신 동 에 사

주 계 사-

주 시 사업계 등 주- ,

미 주 계 등-
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보 실.

보 통 식별 취 보4-3.

통 식 취 보

원에 도청가능∙
주 내용 는 비∙

용

량( , ,

용 ,

시, )

식 보 식∙

통신 식 어느곳에 나∙

도청가능

∙ 간 통신 용 어 나

도청가능

사용 비,∙

비 나 통 엄∙

간단 업 연락만 사용( )

통신보 식 고취∙

∙ 특 용 량

운용 는사 고지 보 내용

통시 지

∙ 식 보 식,

간 통신 용 어∙

나 도청가능

도 간 단 등에 도청∙

가능

보 없 비 내용 통 지∙

사용 는 비∙

∙ 간 가 통신망 극

용

타통신

산 원 보 식∙

도청 용3∙

∙ 보 시 능

보 원

통신 보 비∙

그램 개 사용∙

시변경 운용( )

특별보∙

시 리

∙ 사진 지도 계도 등 신 편리, ,

보 시

동 신 도청가능∙

∙ 간 통신 용 어

나 도청 가능

보 없 비 내용 통 지∙

공개 료 통 지∙

∙ 통 는 도 그림

등 가 가능 내용 가

통신망 나 계통

용

통신보 통※

비 비 어- , Ⅲ

비- Ⅱ

보 비 사용-
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보 통 식별 보 통4-4.

가 사 사용에 보 통.

비 비 는 라 라도 가 보 가 여공개- ,

가 다고 는 사 어 지 니 고는 신 가

사 고 는비 사 보 담당 는 보 담당 보 검 후-

나 사용에 보 통 지. ( 21 )

보 담당 는 보 담당 통신망 업 사 신- ( )

경우 통신내용 통신망 보 에 보 통 실시,

가용 보보 시4-5. 리 규 규 내지( 5 , 45 52 )

가용 보보 시 비 재 는 리 사, ,※ 『 』

용 그램 는 통상 재 통용

재①

등 난 는 리등 나도: ( , , )

비 재는 용 비용 납용( , , )Ⅱ

재② 납

가 보원 지역별 단 포-

에비 감등 지 별지 식에등 등 감- ( 14 )｢ ｣

직 에 여 는 납

∙ 재 취 감 본 경 원에 감 등(

사 생시 감등 본 원 지 에 각

여1 )

재는사용 간 개월 에 고 시 비용 재 단 사용- 1 ,

지 시간내에 는 취48 .

재 납 각 는 실 타사고 보 시- , , , ｢

지 별지 식 에( 12 )｣

재 리③

가용보 시 리 지 별지 식 에 리- ( 9 )｢ ｣

재는 용 비용 납용에 는 후 보※

Point
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재는 비 비 보 용 에보 그보 에 재- ,

다 건 보 가 지편식 단( )

재취 는 재등에 시 검실시 고 가용보 시 검- ｢

지 별지 식 에 시 검사 지 여( 10 )｣

재 보 고 는보 담당 취 직원에게 시 실시단 용- ( ,

비용 재는 용 사용 가)

- 독 여사용 업용지는그 료 에

고 통신 여 에는 재 사용근거 시,

재-

재 리 업 리: ,∙

사 사태 생 재 게 보 없:∙

납용 비용 용 : → →

납용 사태가 생 다고:

비용 사태가 시:

용 계 보 가능 시 가 많 것: ( )

결과 재 는 가 거쳐 가 :

보원 에게 통보 고 산 에도 그 사실 통보,

시∙

재 량 등∙

∙

여 직 ,∙

각∙ 실 실 누 시 결과

가 거쳐 가 보원 에게 통 통보 후다 사

사고 시∙

재 량 등∙

사고경∙

사고 계 사∙

사고 계 에 결과∙

실 경우 실 취 보 는 엄 는 징계※

재 계④

재보 가 체 에는보 시 리 에그내용 여-

보 담당
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재 사용

재는 실우 등 실 사용 가극 드 실 나 개 에각, , PC

료 상 료 통 빈 루어지고 는 실 감 볼 극

용 가

① 용 재 삽

실set-up②

워드 워드는 비 사 므 생략( )③ ※

용 재 복사④

워드 리(4 )⑤

료

용 재 보 삽( xx-xx)①

재 삽 상태에 만 업가능※

탕② 보 실-xx"

비③

택 등(hwp,txt, xls, ppt )④

택⑤

⑥ 업시 클릭

업 료

폴 에 생C/temp/encrypted/※

용 재 보 삽( xx-xx)①

비②

복 클릭③

복 택④ C/temp/encrypted/

복 업 시⑤

복 업 료

복 폴 에 생C/temp/decrypted/※

복
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보 실.

보통신실 보 료 보 리4-6.

가 보통신실 보. 지( 27 )

산실 보 역- 산실 운:

보 강-

재 지( )危害∙

시 용 는 곳 고∙

보 주 간 감시∙

보 억매체 보 는 용 비∙

보 억매체에 지 계 립∙

리 료∙ 비별 취 지 운용

산실 통 역에는 통 역 리 별지 식 비- ( 13 ) ,｢ ｣

지

비 가 통 역상근 업 상 시 는 에,※

여는 간 여 가 가능

비 가 가업 상 득 사 산실 여 경우통 역 에-

재 여 산보 담당 승 얻 후 담당 내 .

나 보 료 보. 지( 28 )

보 강-

료복사본 비 보 지역 별도 보( )∙

산 료 보 억매체 보 리( )∙

산 료 비∙ 통

근 컴퓨 러∙

산 료 근∙

비 체계 립 시(Back up)∙

다 단말 취 리 지 운용. 지: 39

라 비 사용 리. 지: 41

비 가 산 비 리※ ｢ ｣ 지 별지 식 비 에 리( 4 )

마 비 료. 지: 34

비 료 시 비 료※ ｢ ｣ 체지 별지 식 에 업내용( 22 )

지
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보 억매체 리. 지: 35

※ 비 료가 보 억매체는매체별 당비 등 리 여 고

비 리 에 등재 후 비닛 는 고에 보

※ 보 억매체가 가용보 시 에 당 경우에는 가용보 시 리 에

등재 리

사 비 료.

※ 취 가비 료열람 는 에는 비 료｢ 에열람｣

사 고열람 비 료 시 생, ,

지등 업 료후 여 시 고비 료 ｣ 비고 란에

그 사 고

개 용 컴퓨 보 리4-7.

가 리 지. 지: 39

리 직

취 직

리

나 컴퓨 비 여. 지( 41 )

비 가 산 비 리 비 에 리※ ｢ ｣

다 비 료. 업 리지( 34 )

비 료 생산※ 열람 신 시는 업내용

지 여

리 비 료 후 취 리는 보 업 규※

비 료 생산 료후에는 비 내용 삭 여 .※

∙ 비 료 에별도 경우에는독립 폴 지 가PC , 용

보 시 사용 여 는등보 강 여

Point
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보 실.

-비 열람등 업시는 비 료｢ 리 에 업내용 고｣

-비 료 시에는비 료생산용 지 여사용 고비 등 과 고

께 사용

비 료 료 비 내용 리-

※ 비 료｢ ｣ 비고 난에 사실 재 고

※비 내용 계 사용 거나보 는경우에는비 리

에 등재 여 리｣

비 료 지 경우 는 시 생 지등 시 여 고-

비 료｢ ｣ 비고 난에 고

비 료 리 는 만 시는원본 고 상 시는 는- 1 2 1

원본 나 지는 사본 여

란( ) ?

매체에역 용 매체 값 0 만들어 료 복원 가능

게 만드는 것 말

라 리. 지( 35 )

복 는업 나 료가 계 사용 고 는경우 드시-

당 실 단 리 여 사용

리 는 비 리 에 식 여- ｢ ｣

다만 실,※ 단 리가 비 경우 계단 리

에는 산 보보 본지 별지 식 리 시- 9『 』

여 리 여 다.

∙ 비 비 업 리 가 사 에 등재 보 억 에( )

고 후 는것 원 다만 충 계 지연, . , , 습

등 매 복 생산 고그내용 동 경우는매

새 는 것 비 에 별도 보 용

에여러건 비 내용 리 .

- 경우보 용 리 는 나 리 라도 각각 비,

목 리 여

Point
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산보4-8.

가 산보.

① 산보 란컴퓨 에 리 보 는 산 료 산 원컴퓨(

운 통신망 등 각 보 는 것S/W )

컴퓨 시
운 S/W

단 말 통 신 망

산 료

보

는② 결 가용 등 산시 특 보 는3

컴퓨 에 내용 비 가 에게 지 도(Confidentiality) :※

는 것과 라도 그내용 없도 는 것 료 지⇒

결 컴퓨 에 내용 비 가 에 단변경 지 도(Integrity) :※

는 것 료 변 지⇒

가용 가 가 언 든지 산시 사용 도(Availability) :※

상상태 지 는 것 료 지 지⇒

산보 통신 연결 에 라 산망보 과개 용컴퓨 보(PC)③

※ 산망보 료 근통 니 등 보, ,

※ 보 리 료등 리 보 보PC , ,

과 맥상통 산보 심 비 가 근 나 가없 사용 는것⇒

지 는 료 근통 (Data Access Control)

나 보 상.

상 산 료1 :①

산 어 컴퓨 에 보 어 는 료- (Data)
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보 실.

가 개 보 산업 보 등 각 료, ,∙

업 별 타∙

산 료가 어 는 크 등 보 억매체 포- ,

상 산 원2 :②

주 산 단말 등 산시- ,

운 그램- (s/w)

통신망 등-

다 보 취.

태①

산 료- 변

산 비 취- ,

②

비 도-

연재∙

고H/W, S/W∙

운용 원 실 는 미 과실∙

사람에 고-

도청 킹: (Tapping), (Hacking)∙

내 운용 원:∙ 개 원 단말 취 등

보 취③

내-

산망 운용 원:∙ 개 원 지 보 등

워드 취 원:∙

-

커 등 산 가 컴퓨 러 등(Hacker) ,∙

∙ 지진 개 등 상 등, ,



보 업 실 편람

58

보 업 실 편람

림 산식

< 산망운 보 취 >

상 취

산 망

산 료
도난 상, ,∙

단복사,∙

주 산
고,∙

∙

산
,∙

∙

단말 비∙

운용 원

시 운용
료변경,∙

료∙ 누

그래
그램∙

미 고,∙

지보
고 고∙

미 고,∙

단말 운용
비∙

단열람∙

라 산보.

산보 란?①

컴퓨 에 리 보 는 산 료 산 원 각

보 는 단 말

- 도 보

리- 리 보

보 등 가지 보 강- 3 ,
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보 실.

도 보

산 료
변 지

┌───────────────────┐

리 리 보 보

보②

보 리 벽 게 비 어도 실 운 는 주체는 사람-

컴퓨 죄 상 내80%※

▸ 라 비 도등 리 보 보 보 단 뿐실직, ,

보 는 원에 식 고에
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주 보 업 리.

비밀 대외비 생산시 업무처리( )

가 리 시.

비 비 리 에등재 여 여 생산 상단에다 과- ( )

같 시

리

나 비 시.

비 매 상 단에 당 등- , (Ⅰ Ⅱ 시)Ⅲ

비Ⅰ

TOP SECRET

비Ⅱ

SECRET

비Ⅲ

CONFIDENTIAL

↑

↓

←── ──→

비는첫 지상단 에 시 고 경우 첫 지에도- ,

시

다 사본 시.

우 상단에 다 과 같 시-

내 결재 경우※ ※

원

는곳 곳 경우10※

( ) 원

10

시( ) 1

10

10

10

실 생산 건 는 사본 건 원본 건 여 개(10 ) + (1 ) 11
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라 에 리 재 가능여 시.

에 비 내용 없고 만 비 경우 시- ,

에 리 재( )

당연 지에만 시가 가능 .※

마 고 시.

비 그 말미- 끝 에 는 지 단에 시,

원본 보 간, 재 는 건( ) 보 간 :

사본 , 재 는 건( )

검 시.

생산비 원본 월말 월말 검 후 단 여 에 검 시- ( ) (6 , 12 )

검 ( . . . )

비밀 대외비 관리기록부 기재요령( )

가 리.

는 에 라 누 여- ( )

1, 2, 3, 4,

리 갱신시는 월 는 비 리 새 여1※

나 연월.

는 실 재-

생산 는 결재 결재 득 날 재-

다.

는 시 는 내 경우 재- ( )

과 운 지원과 등) , ,

생산 는 생산 재-

운 지원과 지원 등) ,
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주 보 업 리.

라 신.

는 는 경우 재-

운 지원과 등) ,

생산 는 그 가 도달 재-

가 보원 통) ,

마.

재-

운 지원과) -1234

비 등.

등 마-

비) , , ,Ⅰ Ⅱ Ⅲ

시 비 경우는- ○Ａ ( 시비 리지 )

시 상 비 든 원본 충 계 지연습 등: , ,

사 태.

비 건 상 태 재-

사진 트 등) , , , , , ,

건.

목 재-

사본.

비 건 사본 재 원본 원본 원본 원본 등- ( / , /1, /5, /30, 5/30 )

비 그 사본 재 등- (1/1. 1/5 )

고.

당 건에 비 체 고 재-

리담당.

업 리담당 는 재-

타 보.

비 보 는 실- 과 는 재
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등 변경.

-변경 등 재 는직 재 재 고재 시 재 담당 날( )

) 2001. 2. 20.

재 ( )

.

직 실시 날 과 시 재- ( )

) 2009. 2. 20

동( )

거.

비 시 비 후 날-

근거.

비 재 는 경우 그 근거 재-

고 에 여 는 재 고) -∙

재 통고 공 에 -∙

언통보에 신 시- , ,∙

.

생산 비 상 경우 재- ( )Ⅱ

러.

비 시 에직 달 경우는 날- ,

계통 통 여 경우에는 담당 날

비밀영수증 기재요령

연도별 여 는 누 여∙

비 과 비 는 도 재∙

신란 비 는 재∙

∙ 비 는 상시 사 란 란 란 타 란 다 재 후, ,

는 비 목 사본 량등 재내용과 후 상, ,∙

는 그사 재 여 고그비 리 실 담당 에게통보

리담당 는그 과 리 여보 어 에원래∙

여 비 에 보
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주 보 업 리.

비 식【 】

① 비 ② 20 . . .

신③ ④

건⑤

사본⑥ 량⑦ 등⑧

⑨
직

주민등 ◯
직

취

① 비 ② 20 . . .

신③ ④

건⑤

사본⑥ 량⑦ 등⑧

상시⑨

사

⑩

주민등 ◯

직

직

신 용지0103-1-6A 190×268mm( 50g/ )㎡
승1969.2.26
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비밀취급인가자 및 비밀소유현황 작성

가 비 취 가.

사- : 월말 월말6 , 12 ( 2 )

당 가등 별 재 가 원 재- ( , , )Ⅰ Ⅱ Ⅲ

나 비.

사- : 월말 월말6 , 12 ( 2 )

비 사-

가 월 란 재 보 량 그:∙

비 등 별 상단 각 월별 첩 등 가 청색 는 색: , ,∙

비 등 별 단 각 월별 재 타 등 감 색: , , ( , )∙

보 량 상단 가 단 감 상계 보 량:∙

비 감내역-

월별 첩란 청색 는 색, , ,∙ 재 타란 색 재

란 체 신사 포 비 원본건 재( )∙

∙ 비 감내역 월란에 당 는 란다 지(

식 시 에 시란 말보고 비 건A )【 】

월 원본 개 라 체 지연습.

계 등 체원본 가지고 에 식 시 시란A

재 는지 가0

상 비 등 등 경우상 비 등 재 란 색∙

등 가 시는그비 비 란에 체에,

비 란에 재

비 비 재 경우) Ⅱ Ⅲ

비 재 란 색-Ⅱ

비 란 청색 는 색-Ⅲ

타란 보 비 리 에등 보 것 타 타( ) , ,∙

포계 에 는 지

계산∙

월 첩 각월별 가 각월별감 보 량다 월[ ( + + ) + - ]= ( )

재 타 감 사 는 월 없 므 월란 단다 지, , (※ 【

식 시 시 란 재 없B )】

Point
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보 업

실 편람

제
1
편

주 보 업 리.

다 지 식 시 시 보 량 원본건 란 다C ( )※ 【 】

보고시 월란 원본건 과다 월별 감시 비 원본( ) (

는 사본 )

식 시【 】

상 하 반기 비밀취급인가자 및 비밀소유 현황( , )

비 취 가1.

Ⅰ Ⅱ Ⅲ 계 비 고

원

비2.

가 비 사.

월
등 월 월1 월2 월3 월4 월5 월6 보 량

Ⅱ

Ⅲ

계
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림 산식

나 비 감내역.

비
등

월 월 월1 월2 월3 월4 월5 월6 보 량

Ⅱ

A C

첩

B

재 B

타 B

Ⅲ

A C

첩

B

재 B

타 B

연도 보안업무추진계획 수립

가 계 립.

원 본 지 에 라 사업별 체계 계 립-

체 실시 가능 계 립-

체실 에 개 주 계 립-

본 동지 가 보원 에 거- ( )

계 통 계 립-

보 심사 원 심 후 시-
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보 업

실 편람

제
1
편

주 보 업 리.

나 계 립.

가 보원 각 에 보 업 지 통보∙ 『 』

산
∙ 가 보원지 에 라 체실 에 맞는지 본 각 실,

통보

각 본 지 내 각 에 통보∙

본 각실 각 에 는고 업 상보 취 결 시∙

계 보 담당 과, ( )

과에 는 각 에 립 계 여 보 심사 원∙

결재 시∙

심사 실시∙

다 계.

보 경1.

동목 본2.

가 동목.

나 본.

동사3.

가보【 】

사업 진계 비고

보통신보【 】

사업 진계 비고

보 업 산4.
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림 산식

보안업무 심사분석

가 실시시. 매월 월말 월 지 본: ( 1 , 9 10 15 )

나 심사 업.

- : 목 나계 에 도 과 어느 도달 는가 체

는 사후 평가 도

- : 보 업 진계 상사업계 실 타당 에 사업목 에,

달 도 능,

∙ 말 보 업 평가결과에 포상시심사 결과(50%)

보 감사결과(50%)

다 사.

- 상태 검 식 심사 지

- 업 개 실 보 업 도개 규, 지 보 보 강 시 보 직 지식, ,

보 식 고취사 등 재

직개편사 보-

시 실 별 도개 만 등 재- ( , , )

계 실 비 용 도 가능 계량 여 개 식-

사업 진원 사업 결과 도 등 시 개 시- ,

보 심사 원-

Point
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보 업

실 편람

제
1
편

주 보 업 리.

라.

년도 보안업무심사분석○○

평1.

별 사업 진개 사업 과 과 주 사업 비 등, ,

보 직2. 원 변동사

가 보 직.

나 직. 원 변동사

시【 】

직 원 변동사 도 당 도( 4/4 ~ 3/4 )∙

보 담당 보 담당 비 취 가
비고

신 폐지 체 원 신 폐지 체 원 2008 2009

- - 1 1 - - 11 13 245 246

신 :※ 원 지원 등00 000

폐지 :※ 식 과000

보 도 개 주 과3.

보 도 개 사-

주 과-

미 사-

사업별 실4.

가보【 】

사업 진실 개

보보 업 심사【 】

림 산식 보보 지 별지 식2｢ ｣
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림 산식

보안담당관 인계인수서 작성 예시

보안담당 인계인수서

20 . .

과00000【 】
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보 업

실 편람

제
1
편

주 보 업 리.

인 계 인 수 서

사 에 거 림 산식 보 담당 업 과같 계20 . 00. 00

.

20 . 00. 00.

계 보 담당 직 ( )

신 보 담당 직 ( )

담당 직 ( )
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림 산식

보 리체계1.

시【 】

보통신 보 담당

보 담당( )

보 업 에 계∙

감독

보 집∙

통신보 에 업∙

보 담당∙

보 담당 지도 감독

보 내규 개폐∙

보 업 계 립∙

신원특 보 리∙

보 리∙

시 공사 보∙

보통신∙ 지 보보 담당

보 업

심사 청 사∙

보 담당

운 지원과(
)

보 담당
비 보( )

지 보 심사 원
개10

산 단체 개37

각 주 과

지과 ,

지도 과

:

당 직

간 공

보

1

보 심사 원

원 : 1∙

원 1,∙

원 간사6, 1
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보 업

실 편람

제
1
편

주 보 업 리.

연도 보 업 동목 동사2. 00

가 동목.

○

○

○

나 동사

○

○

○

연도 보 업 진 계 실3. 00

( 재00. 00. 00 )

별 진계 진실

보

□

○

□

○

□

○

□

○

보보

□

○

□

○

□

○

□

○

비 보 비 취 가4.

재(20 .00.00 )

실
비 보 건( ) 비 취 가 ( )

계 Ⅱ Ⅲ 비 계 Ⅱ Ⅲ

과0000

0000

실0000



보 업 실 편람

78

보 업 실 편람

림 산식

어 재 보5.

재(20 .00.00 )

재
량

등 비고
보

공통용
보 00-00

가 어 재 운용매뉴얼 N0 - N0

지편

동원업체용 보 00-00 K - K CD

계

비 보6.

재(20 .00.00 )

비
등 비

상
식

비 고

1 AF-87

2 AF-87
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보 업

실 편람

제
1
편

주 보 업 리.

암호자재 운용 및 관리

< 규 >

보 업 규 보 업 규 시 규∙

가 보보 본지∙

통신보 재운용 리지∙

사 리규 동 시 규∙

가 재 통 계.

난- ( + ) : 평 변 후 난 가감 는것1 2 Ⅱ

비 지 통

나 재. 납

재-

재는 감등∙ 가 직

∙ 가 직 가능 경우

지 계-

납시 사- ,

등 보 시 여∙

보 시 상 실 여∙

보 시 감도∙

다 보 시.

재 납 못 실등 든 지 별지 식에- , , , 12

보 시 에 거 빙

라 감등 리.

감등- 실 공동 등

감등 보- 10

감등 사 후 감등 보 에 보-

- 실 만 체 라도 께 신규등

마 재 리.

-
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림 산식

든 재 리에 여는 진다.∙

재 그 지 감등 어 는∙

실 가 에 진다.

지-

재 보 고 는 든 보 시 리 별도비 고 ,∙

지 여 과 동시 동 리 에 다, .

재는 비 리 에 지 니 고 리 도 여 지 는다.∙

라 보 시 리 는 비 리 동 게 취 여 다.∙

계-

보∙ 체시에는 재 에 계 사 시

시< >

보안시스템 암호자재 인계 인수서( )

계 사1.

보 재2.

공통용 식( )

시( ) 보 용55-00 ( )

보 비용55-00 ( )

공통용 지편식( )

시( ) 보 용56-00 ( )

보 납용56-00 ( )

같 계

월

계 직 ( )

직 ( )

보 담당 ( )
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보 업

실 편람

제
1
편

주 보 업 리.

재 보.

보-

재 생산 는 취 별도 시 후 취 내 고2∙

는 비 에 보2

재 운용 는 재 보 고 는당 비 비 내에∙

별도 재 비 여 보

보-

재는 납용 용 비용 보,∙

용 납용 비용 여 보,∙

재 보 에는 재 건과 보 지∙

검-

재 검 에 여 시 검∙

재 시 검에 월 보 가 검 리1 ( )∙

사 재 운용.

재 사용-

비∙ 비 는비 니 라도누 경우 가 우 가 는내용

평 지

재 사용 시-

재 사용 여통신망 경우에 용지 취 난에사용∙

재 시

재 사용 비 지∙

재 사고시 사-

재 못 실 는누 는지체없 에게미리 통,

보고 고 사고 시 재 량 등 사고경 사고, , , , ,

계 사 사고 계 에 결과 여,

공통용보 시 비 키 고리 식 가 동 보 시※

사용 에 라 실등사고가 생 경우 재 실시 시 가,

상 후폐 리 어 므 보 리에신

∙ 후 보 시 식 공개키 고리 식 태(USB )

경우 실 재 동 재는 상

는 편

Point
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림 산식

암호장비 운용 및 관리

규< >

통신 보 통신보 업 규∙ 통신보 비개 지∙

통신보 비 운용 리지∙ 가 보보 본지∙

가 비.

용- FAX (1 ) 용- TTY (2 )

- 용 비 (3 ) 용- DATA (4 )

용- (5 )

나 비.

비 사용승-

비 사용 사 에 가 보원 승 후∙

사용승 청시 비사< >

사용목1. 사용2.

비 량 산 근거3. ,

보통신시 원4. 상 보통신망 도5.

보6. 타 고 료7.

비는 지 비 업체에 여 .∙

비 납 시 비닉 에 검사 그램 주 청∙

각( )→ →

비닉 검사 그램 주 실시 가 보원( )∙

비 후 내 등 각30 ( )∙ → →

※ 비 에는 운용상 능 식승, ,

어 지도 없

비 고 원 상 량등운용 는 비, ,※

상 여 체 지( 56 3 )

다 비 취 리.

비 보-
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보 업

실 편람

제
1
편

주 보 업 리.

통 역 단 탁상용 비 는 별도 보 립시( , )∙ ⇒

비 통 역 는 역∙ ⇒

용 등 득 경우 폐※

미사용 비는 별도 포 후 통 역내 보 용 에 보 리∙

비 운용-

운용 키는 주 변경 고 키운용지시는 비 리,∙ Ⅱ

비 원∙ 비내역 등 가 공개 지

운용 등 료 보 리∙

비 리 (∙ 운용 지)

비 내용 각 보 극 용 도∙

리 운용< >

비 비 드 변경운용( )∙ 비∙ 리

비 운용 지∙ 비 검결과 지∙

비 보 강 보 지 상태 감독∙

비 사고 보고 타 보 비 체 업∙

비 시 보 립 시∙

비 운-

비는 재에 여∙ ▶ 감등 에 여

시 보 시 사용∙

운 타업 겸 목 지 도 시 상 통보∙

운 시 보 강∙ ▶ 경 원 탑승 는 에 상 경비 강

보 비 운 시 사

원거리 운∙ ▶ 열 용

근거리운 업 용 량 용: ,∙

간∙ 공 운 지

보 비 운 시 사 에 사 실시∙

라 비 비.

운용- : 업체 비닉- :

경비 원 재 취 가- : 비 통 역- :
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림 산식

비 운용 별도 시- :

비 비< >

가 단계 비 체 비. 1 ( )

원 내 량 여∙

원 비닉 리 비에※

각 신 여∙

나 단계 비 업체 비. 2 ( )

업체 비 매계 시 용역 비계∙

비상 동 비닉 그램 거후 비업체 뢰∙

보 시 에 거 리 가 업체에 비 도∙

비 료후 비 시에도 동∙
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【 】

비밀등급별 및 통신망별 소통기준

통 신 망
식 별( )

보
비

비
등 별

재별

사 신타 산망 신

비Ⅱ
비 1 2 3 4

재

비Ⅲ

비 1 2 3 4

재
어 어 어 어 어

비

비 1 2 3 4

재 어 어 어 어 어

타 보
는

주 내용

비 1 2 3 4

재 어 어 어 어 어

경우 시 사태 생시에는 어 여 비 지 통 가능3 ,※ Ⅱ

공무원 해외출장시 주의사항

것만 !□

가 공 는 간 감시 상.

계 보 는주 사들 상 별 보 집

동 개 고 습니다 과동시에. 나 감시 는눈 다는사실 상 심

니다.

나 공 량보다는 우리공 량 용.

가에 공 는 용 량 용 운 사가 내용 엿들 도 고,

지가 량에도청 가 어 도 니우리공 량,

용 는 것 보다 니다.
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다 료는 시.

나 첩등 시 리 비우는경우라도 시 여 니다 당.

보 원 료내용 보거나복사 도 다는사실 지말 겠습니다.

라 우리 공 보 고.

나 량트 크는상 보 주 타 므 나 등

는 니다 시나식당 시 시 거나 경우우리공 에맡겨.

니다.

공 용시 . . .□

가 규.

규 에어 난다는 계 보 검색 는경우가 습니다 검색.

빌미 공 지 는사 에 당 가 규 니다.

나 심사 말 심.

공 에도 후에는평 럼 습 리고말 나 나에주 울

여 니다 심사시에도 게 목 에. 가

없습니다.

다 탁 시건.

지 고탁 는 드시열쇠 그고보 쇠 우는등시건

견고 니다 시라도가 열어보 는 도 갖지못 도 니다. .

라 검색시 드시.

검색 통과 에도본 짐에 시도눈 떼지말 니다 에.

어 계 트 등 본다 별도 가 가는경우 드시 라가

료 단 복사 지는 는지 끝 지 니다.

용시 . . .□

가 는 사 용.

가에 공 는 빈 등에 는것 는 들 도 습니다.

그러나 시간감시당 고 다24 는사실 심 니다 라 공 에 는.

용 는 것 습니다.
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나 실내 시에는 커튼 쳐.

실내에 경우 리 통 도청에 비 여커튼 시쳐 는것 습

니다 커튼 게 내 동 는것 단 는 과도얻 습니다. .

다 후 돌 쯤 심.

에들어갈 도 상 없는지 니다 나 내.

러보고나 에돌 변 것 없는지 청 지 들어 는지등,

검 니다.

라 는 공 에.

내에 는업 가 지 는것 습니다.

내용 경우에는 공 실 용 도 니다.

통 시 . . .□

가 통 는 간단 우리만 는 용어. ,

비가없는 나 폰 통 경우에는 는 용건만간단

고 다 사람 들어도 뜻 지 지못 도 당사 들만 는용어 사용 는,

것 습니다.

나 통 시 공 내 비 사용.

업 통 경우에는 드시 비가 공 용

니다 내 는도청 우 가많 므 도 사용 니다. .

다 라고 심.

폰도도 감청 다는사실 심 니다 특 비 용.

고 득 게사용시에는 가 듈 가 지 도, (SIM)

니다.

라 시엔 폰 사용.

가 다 공 에 지 등 폰 빌 사용 고 득

경우에는 공 나 지 용 드 여 사용 니다.

트 사용시 . . .□

가 워드 본.

그 보 워드 본 허락없 트 사용 는경우 막

니다 워드는. 등 여 리 상 니8 다.
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나 는 건.

트 에연결 거나 드 크에 는 ,

경우에는 드시 상태 니다 등에 랜.

용 여 도 겠습니다.

다 보 그램 신.

도우 업 트 통 주 보 고 신 그램 상 신

지 니다 도난 나 실에 비 여. 그램

니다.

라 심 심.

가 지 거나 심 러운 킹 그램 동 우 가

에 열어보지말고삭 여 니다 내용 통시.

드시 시 용 도 고 실등에 비 트 과 재 는별도, USB

보 니다.

시 도청 심 !□

가 시에는 는. TV

내용 에는 고볼 크게 거나 틀도 니다 그래도TV .

심 지 는다 에쓰는 식 니다 쓰고난 는당연 폐.

니다.

나 는 건 심 눈 리.

가뿐만 니라 든 쯤 심 가지고 검 니

다 시 도청 가들어 는것 닌지 상 없는지 니다. , .

다 주변에 상 검 본.

내탁 등실내집 에 특 없는지살펴 니다.

벽 닥 등에 시 상 없는지 도색 다 없는지,

검 보도 니다 량. 식당 등 내가 다니는 든 곳 검 상 니다.

∙ 본 내용 공 원 시주 사 것

지 리에 시 랍니다.

Point
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제 편2





가 보원 계 규

보 업 규 보 업 규1.

시 규 / 93

보 보 업2. ㆍ

규 / 159
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보안업무규정 및 보안업무규정시행규칙

보 업 규 보 업 규 시 규

1

목1 ( ) ················································· 98

2 ( ) ················································· 98

보 책3 ( ) ·········································· 99

비 보2

비4 ( ) ····································· 99

재 공 납5 ( ) ·········· 99

비 취6 ( ) ····································· 99

비 취 가7 ( ) ··························· 100

비 취 가8 ( ) ···················· 101

비9 ( ) ··································· 101

원10 ( ) ······································ 102

지11 ( ) ······································ 102

비 보1

1

목1 ( ) ················································· 98

비 취1 2( ) ··································· 99

비 취 계2 ( ) ···························· 100

비 취 가3 ( ) ····················· 101

비 취 가 특4 ( ) ····················· 101

5 ( ) ··············································· 101

비 취 가6 ( ) ······························ 101

비2

지 비7 ( ) ························· 102

비 지8 ( ) ························· 102
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보 업 규 보 업 규 시 규

고12 ( ) ·········································· 103

재13 ( ) ·········································· 103

지14 ( ) ············································· 105

비15 ( ) ································· 108

통신 단에 비16 ( ) ·· 108

17 ( ) ·········································· 109

고 재3

고9 ( ) ············································ 103

재 검10 ( ) ··································· 103

재 청 등11 ( ) ···························· 104

고 변경 청12 ( ) ······················· 104

재 통고13 ( ) ································· 104

14 ( ) ············································· 105

비 원본보15 ( ) ·························· 105

비 지4 ( )標識

지16 ( ) ································· 105

사진 지17 ( ) ··················· 106

지도18 ( 도 등 지) ················· 106

상 등 지19 ( ) ·························· 107

거 등 지20 ( ) ·························· 107

비 등21 ( ) ···························· 107

재 지22 ( ) ································· 107

시23 ( ) ·········································· 108

비5

비24 ( ) ································· 108

25 ( ) ·········································· 109

비 보 보6
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보 업 규 보 업 규 시 규

보18 ( ) ············································· 109

여 비 보19 ( ) ····················· 110

보 책20 ( ) ··································· 110

비 리21 ( ) ···························· 111

비 복22 ( 복사 ) ··········· 112

비 열람23 ( ) ································· 113

비 공개24 ( ) ································· 113

비 지25 ( ) ································· 115

지 계26 ( ) ······················· 115

비 통27 ( ) ·························· 116

비28 ( ) ································· 116

비 통보29 ( ) ························· 116

보 역30 ( ) ······································ 116

보26 ( ) ······································ 109

보 용27 ( ) ······································ 110

보 책28 ( ) ··································· 110

보 책 체29 ( ) ······················· 111

비 리 사용30 ( ) ········· 111

리31 ( ) ······································ 111

복 복사 근거32 ( ) ·················· 112

사본33 ( ) ······································ 112

사본근거 지34 ( ( )) ···················· 112

비 리35 ( ) ·························· 113

비 열람36 ( ) ··················· 113

보37 ( ) ······································ 114

비 지38 ( ) ································· 115

비 계39 ( ) ································· 115

지 계40 ( ) ·················· 115

비 비 취 가41 (

사 차 통보) ···························· 116

보 역42 ( ) ······································ 116

보 역43 ( ) ··················· 117

보 역 상44 ( ) ··················· 117
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신원 사3

신원 사31 ( ) ······································ 122

사 실시32 ( ) ································· 1̀22

33 ( ) ································· 122

사결과 처리34 ( ) ·························· 124

보 사4

통신보2

어 재45 ( ) ············ 118

어 재46 ( 납등) ············ 118

어 재 리47 ( ) ·························· 119

어 재 보48 ( ) ·························· 119

어 재 운용49 ( ) ·························· 119

어 재50 ( ) ··················· 120

어 재 사고51 ( ) ·························· 120

어 재 계52 ( ) ················ 121

통신보 규53 ( ) ································ 121

신원 사3

사 상54 ( ) ························ 122

청 차55 ( ) ······································ 123

신원 사사56 ( ) ································ 123

신원 사결과 처리57 ( ) ··················· 124

58 ( ) ······························· 124

보 사4
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보 업 규 보 업 규 시 규

보35 ( ) ······································ 124

보 상36 ( ) ·························· 124

실시37 ( ) ································· 125

말 사38 ( ) ······································ 125

보 감사39 ( ) ······································ 126

통신보 감사40 ( ) ································ 126

감사 실시41 ( ) ································· 126

사결과 처리42 ( ) ·························· 127

43 ( ) ································· 127

보5

보 담당44 ( ) ··································· 128

계엄지역 보45 ( ) ·························· 128

····················································· 129

보 상59 ( ) ·························· 124

보 청60 ( ) ·························· 125

결과에61 ( ) ·················· 125

보 사고 통보62 ( ) ·························· 126

63 ( ) ············································· 126

감사 실시64 ( ) ································· 126

감사결과 처리65 ( ) ·························· 127

보5

보 담당66 ( ) ······················· 128

보67 ( ) ······································ 128

비 리 철 보68 ( ) ·················· 128

규69 ( ) ······································ 129

····················································· 129
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통1970. 5.14 5004

개 통1981.10. 7 10478

개 통1999. 3.31 16211

개 통1999.12. 7 16609

개 통2001.1. 29 17116

개 통2002. 2. 9 17517

개 통2006. 2. 8 19321

개 통2006. 3.29 19431

개 통2008.12.31 21214

1

목1 ( ) 가 보원 3 2

규 에 여 보 업 에 사

규 목 다 개.< 99 3 31>

2 ( ) 에 사용 는 용어 는

다 과 같다.

1. 비 라 그 내용 누 는 경우

가 보 에 운 결과 래 우

가 는 가 에 여

비 것 말 다.

2. 각 라 헌 직

타 에 여 가 (

포 다 과 지 단체)

공공단체 말 다.

3. 재 라 통신보 여 통

신 내용 보 목

등 만들어진 나

말 다

통 훈1964. 6.30 4

개 통 훈1969. 5.30 25

개 통 훈1974. 1.21 35

개 통 훈1981.10 .7 46

개 통 훈2005. 6.25 149

비 보1

1

목1 ( ) 규 보 업 규 (｢ ｣ 규

라 다 시 에 여 사)

규 목 다.
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보 업 규 보 업 규 시 규

보 책3 ( ) 가 보 에 는 원

재 시 지역 리 는

계 에 보 책 진다.

비 보2

비4 ( ) 비 그 과 가

도에 라 다 각 에 여 비Ⅰ

비 비 다.Ⅱ Ⅲ

누 는 경우 민 과 계가 단1.

고 쟁 가 계

보 동 가 상 가결 과

과 개 태 게 는 등 우

가 는 비 비 다.Ⅰ

누 는 경우 가 보 에 막 지2.

래 우 가 는 비 Ⅱ

비 다.

3. 누 는 경우 가 보 에 끼

우 가 는 비 비 다.Ⅲ

재 공 납5 ( )

재는 가 보원 (① 원

라 다 여 에 공)

다 다만 원 다고. ,

에는 재 사용 여 원

가 는 체계 에

재 게 다.

사용 간 만료 재는 지체없 그②

에게 납 여 다.

비 취6 ( ) 비 당 등 비 취 비 취1 2( ) 비 취 가 는
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가 에 여 취 다.

비 취 가7 ( )

비 재취 가 는 다①Ⅰ

과 같다.

통1.

리2.

감사원3.

가 원 원3 2.

각4. 처

원5.

삭6.

리실7. 통신 원 원 공

거래 원 원 원 원

민 원 원

통 실8.

통 경 처9.

검찰10.

동참11. 각 참

사1,2,3

지 는 각12.

비 취 가 는 다 과②Ⅱ Ⅲ

같다.

비 취 가1. Ⅰ

청2.

도지사 특별 도지사3.

도 특별 도 감4.

지 사람 지5. 1 4

직 에 는 과 동시에 비

집 리 재 포 다( .

같다 는) ( 비 취

라 다 다) .

비 취 계2 ( )

비 취 가 가 취 는①

비 계는 계업 내에 다.

비 취 비 가 (② 비 가 라 다)

가 비 에는 지체없 당

비 취 가 에게 도 여

다.
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비 취 가8 ( )

비 취 가 는 비 취 또는 비①

에 근 직원에 여 당 등 비

취 가 다.

비 취 가는 상 직책에 라②

원 여 다.

비 취 가 가 다 각③

에 당 는 경우에는 그 취 가1

여 다.

고 또는 과실 보 사고1.

거나 에 여 보 업 에 지

래

비 취 게2.

비 취 가 가등 변④

경 여 직원 사,

사 에 여 다.

비9 ( )

비 취 가 는 가 비①

그 등 비 가진다.

동등 상 비 취 가 직②

상 직 에 는 는 그 직 에 는

가 비 등 다.

비 생산 또는 리 는 는 그 비③

비 취 가3 ( )

비 취 가 는 직책상 당등①

비 상 사 취 는 에

여 비 취 가 여 다.

비 취 가 는 직원 사②

드에 비 취 가 사

용시 신원 사 보 에 여 새

신원 사 지 니 고 비 취 가

다 다만 비 취 가. , Ⅰ

에는 새 신원 사 실시 여 다.

신원 사결과 가 보 상 운③

보가 에 여는 비 취

가 없다.

비 취 가가 는 비 취④

는 직책 어 다.

비 취 가 특4 ( ) 비 취 가 는

업 상 감독 는 업체나 단체에

여 비 계 취 게 여

가 에는 당 원에게 Ⅱ

비 취 가 다 다만 에. ,

여 비 취 가 는 규

규 는 에 라 비 취 여

다.

5 ( ) 비 취 가 는 가

동시에 별지 식에 여1

여 다.

비 취 가6 ( )

비 취 가 에게는 별지 2①

식에 비 취 가 여 다.
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또는 재 책 다.

원10 ( )

비 보 는 등①

과도 또는 과 게 여,

는 니 다 다만 재는 규. , 4

에 고 상 여 다.Ⅱ

비 그 체 내용과 가 도에②

라 여 다 비 과 여,

여 는 니 다.

또는 비③

그 는 도 보

도 여 다.

지11 ( ) 각 비

통 과 여 지

시 여 다.

규 에 여 비 취1②

가 가 에는 여

다.

비2

지 비7 ( )

누 든지 상 과 나 업 상 과실①

닉 목 비 닌 사 비

없다.

비 목 시에 어 는 어 경우②

막 고 비 내용 포 목 사

용 없다.

규 에 규 에 직 상 특4③

별 보 는 사 비

비 에 여 보 다, .

비 에는 다 과 같 시 그④

상단에 색 시 고 보

간 다.

비

지20 . . .

비 지8 ( )

① 가 보원 원 라 다 별( " " )

본 지 에 라 각 가1

는 료에 여 비

지 여 가 타 계 에

다 다만 사비 지 별. ,

본 지 에 라1

여 다
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보 업 규 보 업 규 시 규

고12 ( ) 비 에는 보 간

시 여 고 재 여 다.

재13 ( )

비 그 보 여 등①

각 가 비 지②

새 거나 변경 가 다고

에는 그 료 원 에게

여 다.

고 재3

고9 ( )

든 비 에는 다 과 같 고 재①

여 다.

재 또는 경우, ( )

고 재 또는 경우는 도래가②

것 라 처리후 시 또

는 참고후 같 실 것 재 여

는 니 다.

재 시 없는 비 통상③

내 재 다1 .

첨 본 첨 여 비④

었거나 체내용보다 상 비 등

었 에는 다 과 같 고

고 첨 에는 고1

여 다.

첨 에 리 재

고 비 책 포 다( .⑤

같다 에는 본 말미여 에 다) .

비 체에 없는 에는 비 리

에 고 에는

또는 비 통고 말미에 다.

재 검10 ( )

비 취 는 는 계 비①
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보 업 규 보 업 규 시 규

변경 또는 등 재 실시 다.

비 재 는 그 비 고 또는②

직 에 여 실시 다 다만 다. ,

각 경우에는 고 에 고

다.

득 사 비 계 보1.

거나 게 지 없

원 청2.

보 지 여 고 시 지3.

계 보 가 없 경우에는.

당 비 취 가 사 승

얻어 다.

또는 비③

고 없거나 재 고 비

리상 당 다고 는 것

그 비 보

는 에 재 다.

비 고 에는 그 고④

나 비 등 변경 여 는 니 ,

비 료는 간 재 지

니 다 다만 재 거나 공. ,

공 리에 동 시

는 에 라 리

비 재 는 에는 그

러 지 니 다.

고 에 재 검 실시 여

다.

비 원본에 여는 연 월과 월2 (6 12 )②

그 내용에 재 검 실

시 여 원본 당 여 에

다 과 같 검 지 여 다.

검 ( . . . )

재 청등11 ( )

비 그 비 검 결①

과 과도 게 었다고 에는 그

사 시 여 에 여 재

청 다.

비 과 게 었다고 에②

는 상 비 등 취 보 후

과 같 청 다 비 어1 .

사 지 니 에도 또 같다.

비 여 1 2③

청 없 에는

직 재 다 다만 비 재. , 1

는 원 에게 청 여 다.

타 비 원본 재④

에게 다.

고 변경 청12 ( ) 비

비 고 에 재 가 업

에 지 가 다고 에는 그 사

시 여 에 고 변경

청 다.

재 통고13 ( )
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지14 ( ) 비 그 취 또는 리 에게

경고 고 비 취 가 근 지

비 그 비 고 에①

시 또는 경우 도래 에

직 재 거나 고 변경

에는 그 비 포 든 에

통고 여 다.

동 계통 상 또는 감독②

또는 감독 는

비 과도 또는 과 게 었

다고 는 에는 사에

고 재 다 다만 재. ,

에는 에 통고 여 다.

규 에 여 재 통고2③

그 비 에 재 취

고 그 비 포 든 에 여

재 통고 여 다.

14 ( )

비 는 각 용 또는 타①

원 시 다.

비 는 보 책 또는 그가 지②

는 비 취 가 참여 래 그 비

처리담당 가 비 리,

란에 참여 다.

비 원본보15 ( ) 비 원본 그 고

에 여 여 경우에 어 도

는 그 직 계 보 다.

비 지4 ( )標識

지16 ( ( )標識

비 는 후 지 매 상( )①
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여 재 포 다 같다( . )

동시에 등 에 라 지 여 다.

단 에 별지 식 비 등3

등 에 라 지 다.

비 등 지는 색 원②

복 또는 복사 는 는 복 또는 복,

사 과 동 색 지 비

지는 복 또는 복사 보다 크고 뚜

게 여 다.

단 매 마다 비 등 달리③

는 에는 매 별 당등 비 지

그 지 그 고( )

비 등 지 다.

비 등 달리 는 개 건1④

편철 지 비 지는 그

고 등 다.

비 는 철 여 거나 보 어⑤

고 별지 내지 식4 6

비 지 당등 에 라 첨 고( )

취 다.

사진 지17 ( )

매 비 지가 어 는1①

나 에 는 용 에 어 보 다.

연결 어 는 사 처 과 끝에②

당비 등 사 고 과 같( ) 1

보 다.

사진 매 상 단 에③

크 비 등 지 고 과1

같 보 다.

지도18 ( 도 등 지) 지도 도 타

도 등 매 상 단 에 크

비 등 지 고 거나 말 에
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도 비 도 그

에 지 다.

상 등 지19 ( )

고착식 상 또는 거나 말 없는①

등 같 지 고 비18

지 가림막 쳐 다 다만 가림막에. ,

비 지 비 보 상

거나 충 에는 비 지 니

다.

내지 비16 19 1②

재 생산 타 질 식별 용

도 크 지 다 다만 비 등. ,

지 없 에는 상( )

그 비 등 통고 다.

거 등 지20 ( ( ))標識 사상 거

등과 같 그 원 그 보 가

는 에는 그 체에 비 등 지(

지 니 고 에 별지 내지) 4

식 비 지 등 에 라6 ( )

첨 고 취 다.

비 등21 ( ) 비 에는

처 과 끝에 그 비 등 과 허가 지 니

에게 달 또는 누 는 에는 계 규

에 거 처 다는 경고 고 17

과 같 보 다 비1 .

또는 달 에도 에 다.

재 지22 ( ( ))標識

재 비 지 각( )①
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보 업 규 보 업 규 시 규

비15 ( ) 비 에 어 는

그 비 보 는

용 여 다.

통신 단에 비16 ( ) 비

신 등 통신 단에 여 평

여 는 니 다.

쳐 삭 고 그 또는 상

단 당 여 에 변경 비 등 재차

지 다.

비 재 에는 재 근거 다②

식에 여 그 비 첫 당 여

에 고 날 다.

직 재 ( . . )

직
처( )

에 거 재 ( . . )

직
처( )

책 타 철 여,③

는 비 재 에는 지(

비 지만 과 같 삭 고) 1

지 다 다만 매 별 재 에는. ,

그 마다 에 는 차에1 2

여 재차 지 여 다.

시23 ( ) 비 가 상 루

어진 에는 에 ( )

그 여 다 첨.

시는 에 여 다.

비5

비24 ( )

비 다 각 에 는 차에①

다 다만 비 재는. , 1 1

규 에 여 만 다2 .

여 신 다1. .

취 직 에 여 다2. .

3. 각 계통에 여 다.
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보 업 규 보 업 규 시 규

17 ( ) 비 비Ⅰ Ⅱ

에는 여 사용

다.

보18 ( ) 비 도난 재 또는

등 우편에 여 다4. .

비 에는 별지 식에7②

포 여 다 다만 비. , Ⅲ

등 우편 에는 Ⅰ Ⅱ

비 에 여 사용 여 다2 .

③ 비 재는 내용 지

니 도 에 여 포 여 다.

동 내에 비 또는④

차 는 그 다 다( ) .

만 비 충 보 어 다, .

다 비⑤

승 없 재차 다

없다 다만 비 첩 시달 는 경우는. ,

다.

⑥비 계통에 사 는 원 상Ⅱ

비 취 가 라 다.

25 ( )

규 에 규 별지17①

식과 같다8 .

내②

사 에 삽 여 다 다만 취. ,

직 에 는 에는 직 다.

비 시③

에 여 다( ) .

비3④

그 비 에 원 첨 여

보 다.

비 보 보6

보26 ( )
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보 업 규 보 업 규 시 규

보 고 비 취 비 가 근 지

는 시 에 보 여 다.

여 비 보19 ( ) 비 고

또는 여 는 는 비 보

여 내경찰 또는 주재공 에

탁 보 탁,

보 여 다.

보 책20 ( ) 각 비 보

여 원 보 책

여 다.

비 나 재 보①

없다.

비 드시 고에 보 여②Ⅰ

타비 과 보 여 는 니 다, .

비 고 또는 철 상 나③Ⅱ Ⅲ

용 에 보 여 보 책, 가

비 취 가 에는 동 용 에Ⅱ

보 다.

보 용 에 없는 비 역④

또는 통 역내에 보 거나 내용

지 니 도 특별 보 책 강 여

다.

보 용27 ( )

비 보 용 에는 비 보①

리거나 나타내는 어 시도 여 는

니 다.

보 용 쇠 사용②

보 책 원 지 못 도 특

별 통 실시 여 타,

에는 시 변경 여 다.

보 책28 ( )

보 책 는 비 취 가 에①

비 등 별 다 다만. , 26 3

경우에는 비 보 책Ⅲ

지 니 다.

보 책 는 보 단 책 1②

고 보 용 또는 보 에

라 책 다.

③보 책 는 다 각 다.

비 상태 보 다1. .
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보 업 규 보 업 규 시 규

비 리21 ( )

각 비①

취 등에 체 리사

여 비 리 비 여

다 다만 비 리 는. , Ⅰ

비 여 어 재는,

재 에 여 리 다.

비 리 재 에는②

든 비 과 재에 보 책 보

리 사 보 어 다.

비 누2. 도난 실 타 등

지 감독 다.

비 리 비 고 지3.

에 비 비 열람36

철 지 다( ) .

보 책 체29 ( )

비 보 책 체 는 에는①

보 담당 에 계 여 다.

계 는 계1②

지 니 고 비 리 에

다.

비 리 사용30 ( )

비 리 는 별지 식에9①

담당 에 는 비

별지 식에 다10 .

비 재 거나 다 곳②

에는 리 당란 개2

삭 후 그 사 재 란에

시 다 다만 삭 득 도. ,

체 여 다( ) .

리31 ( )

든 비 에는 는 에①

라 리 여 여 다.

체내에 는 비 리 는②

결재 가 재결 여 그 내용( )

후에 여 다.

리 는 다 규격에 여③

에는 지 상단에 고 타( )
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보 업 규 보 업 규 시 규

비 복22 ( 복사 )

비 또는① 타 쇄

각 등 비 원

재 다 각 에 당 는 경우1

고는 없다 다만. ,

어 재는 어 경우 막 고 복

또는 복사 지 못 다.

비 그 허가 얻1. Ⅰ

비 당 특2. Ⅱ Ⅲ

없는 것 당 등 비 취

가 가 공용 사용

비 복 또는 복사 경우에는 그 원본②

과 동 비 등 과 고 시 고 사,

본 여 여 다.

고 경우 재2③

어 는 에는 원본 시 보다

그 시 다.

도 나 재 등에는 에 여 식별 용

도 에 다.

리

복 복사 근거32 ( ) 비Ⅱ Ⅲ

에 복 복사 고 에는

그 비 지 또는 고 상단( )

에 다 과 같 색 다.

비 는 허가없 복

복사 없

사본33 ( ) 비 사본 는 사본( )

에 개개 에게 여( )

다 규격에 여 비 우 상

단에 다.

사본근거 지34 ( ( ))標識

복 또는 복사 비 원본 말미에는 사①

본 포 포 첨 여

다.

비 비 복 또②

는 복사 에는 그 비 첫 또는 말미

여 에 사본근거 다 과 같

여 다.
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보 업 규 보 업 규 시 규

비 열람23 ( )

비 당 등 비 취 가①

그 비 과 업 상 직 계가 는

에 여 열람 다.

비 취 비 가 에게 비 열람② 공개

또는 취 게 에는 미리 원 보

다 다만 비 사에. ,

사 경우에는 보

다.

비 공개24 ( ) 공 원 또는 공 원 었

는 는 경우 고는

또는 었 승 없 비

공개 지 못 다.

사본  

사본 지 매

사본 처리

비 리35 ( ) 단 비

리 없다 다만 비 첩보. , Ⅲ

보 는 신 처리 여

계취 에게 리취 시킬 업 처

리가 끝난 후에는 드시 그 고 에 여

처리 여 다.

비 열람36 ( )

비 보 책 는 보 비 는①

에는 별지 식에 비 에11

사 지 다.

개개 비 에 열람②

여 각개 비 말미에 별지 12

식 비 열람 첨( )

다 비 재에 열람.

비 열람 철 비 고

지 다.

비 열람 그 비2③

첨 그 비 는 에는,

그 비 에 리 여 철 여 보 여

다.

든 비 열람 는 비 열람 에④

비 열람 에 사 재 고

또는 날 후 비 열람 여 다.

타 경 또는 간업 에 사 는 는,⑤

비 열람 에 갈 는 업 지에 업

내용 지 여 다.
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보 업 규 보 업 규 시 규

보37 ( )

규 규 에 여 비 가23 2①

에게 비 열람 공개 또는 취 게

에는 에 다 사 원 비20 (

사에 사 경우에는 )

에게 통보 여 다 다만. ,

에는 에 통보 다3 .

비 가 사1.

본 주 에는( )

생 월 별

직업

비 내용 개2. ( )

3.

간4.

5.

체보 책6.

타 참고사7.

민간시 용 여 비 쇄 간 또,②

는 거나 복 복사 고 에는,

지 다 사 원 비20 (

사에 사 경우에는 에게)

통고 여 다

민간시1. ,

비 내용 개2. ( )

3.

간4.

체보 책5.

타 참고사6.

민간시 용 여 비 또는 비③

간 에는 그 말미 또

는 후 지 에 다 과 같 시 여
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보 업 규 보 업 규 시 규

비 지25 ( ) 비 보 고 는 시

지 여 는 니 다 다만 공 상. ,

지 에는 그 승

얻어 지 다.

지 계26 ( ) 각

다.

월 간

간업체 ( )

가 근 거

참 여

가근거 달청 비 취 가 근거:

월

내( : 126-383, 1968. 4. 5)

비 지38 ( )

규 에 비 지 고25①

에는 별지 식에 여13

승 그 보 책 에게 여

다.

②각 지 후 보 책

지 니 고는 비 지 승 없다

비 계39 ( )

비 보 는 체 는 에는①

비 에 계 여 다.

비 없거나 에는②

비 에 납 고 체 내에

비 다 다만. ,

에는 그 비 목 과 사

원 에게 통보 여 다.

지 계40 ( ) 지
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보 업 규 보 업 규 시 규

비상시에 비 여 비 게 지 또

는 는 계 립 고 직원

에게 주지시 다.

비 통27 ( ) 각 비

통 규 운

다.

비28 ( ) 비 보 에

여 는 니 다 다만 공공. ,

리에 동 시 는

에 라 비 원본 리 에

는 경우에는 그러 지 니 다.

비 통보29 ( ) 각 연 2

비 사 여 원 에게 통

보 여 다.

보 역30 ( )

각 과 가 시① 비

재 리 는 는 가비 보 가

시 비 재 보 여

에 여 보 역

다.

보 역 그 도에 라1②

지역 역 통 역 나눈다, .

보 역 는 보 역에 보1③

계 각 지역 특 고

여 에 도 여 다

사 포 어 다.

목1.

용2.

지 또는 시 상3. ( )

시 책 과 또는 과후 고4. (

과후는 다시 간 공 등 다)

지 또는 차5.

보고6.

사 열쇠 리7. ( 계 비 등)

비 비 취 가41 (

사 차 통보)

각 비 재 검 실시①

후 별지 식에 여 매 월14 6

과 월 말 여 비12

비 취 가 사 여 다.

비②

비 취 가 여

사 월 지 에게 통보25

여 다.

보 역42 ( )

규 30① 지역 라 비

또는 재산 보 여 울타리 또는

경 원에 여 감시가

는 지역 말 다.

규 30② 역 라 비

또는 주 시 재에 비 가

근 지 여 그 에 내가

는 역 말 다.
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상 원 근 또는

거나 지시킬 다.

규 30③ 통 역 라 비 가

지 는 보 상 극

역 말 다.

보 역에 여는 철 보 책④

립 여 특 역 통, ,

역에는 그 역 능 에 라 다

과 같 책 강 어 다.

가 계 과 비 가1.

통 책

주 경계 책2.

시 도청 질3. ,

척 지 책

책4.

경보 책5.

타 보 책6.

보 역43 ( ) 역 통

역

어 다.

보 역 상44 ( ) 규 에30

는 보 역 가능

상 다 과 같다.

비 보1.

취2.

비 상 실3.

보 실4. ( )

보공 실5.

리6.

공 지7.

사 새지8.

탄 고지9.
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보 업 규 보 업 규 시 규

타 보 상 특별 통 가 는 지10.

역 또는 시

통신보2

어 재45 ( )

각 에 공통 사용 어 재는①

가 보원 다.

각 체용 어 재는 원②

가 그 다.

어 재는 비 재,③ Ⅲ

는 비 상 여 다.

각 체용 어 재는 또는 변④

경 마다 그 원 에게 여1

다.

든 어 재 재 포 다( .⑤

같다 리에 여는 책)

진다.

리 재가 거나 변⑥

경 마다 그 원 에게 여1

다.

어 재46 ( 납등)

어 재 는 별지 15①

식에 감등 비 고 감등

어 는 에 여 다 납.

는 경우에도 또 같다.

각 시 비용 어 재 단②

사용 지 시간내에 는48

취 여 다.

든 사용 간 만료 어 재③

지체없 에 납 여 다.
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어 재 납 또는, ,④

각 나 실 타 사고 별지 16

식에 다.

47 어 재 리( ) 어 재 보 고

는 든 별지 식에 어17

재 비 고 여 다.

어 재 보48 ( )

어 재는 과거용① 재용 미래용

여 보 재용 고는

포 후 여 보 여 다.

어 재는 비 보 용 에 보 어,②

재 보 비 여 그,

에는 어 재 다 건 보 지

못 다.

어 재 보 고 는 별지③

식에 어 재 검 비18

고 주 상 검 여 보 담1

당 월 검사 여 다1 .

어 재 운용49 ( )

삭①

비 상 내용 어 여②Ⅱ

지 못 다 다만 연습 경우에는 그러 지. ,

니 다.

비 비 또는 비 니라도 누,③Ⅲ

경우 가 우 가 는 내용

어 여 여 다 다만 가. ,

또는 비 에는 승

에 평 다.

재용 미래용 어 재는 목④

사용 지 못 다.
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보 업 규 보 업 규 시 규

어 또는 독 여 사용⑤

업용지는 그 료 에

여 통신 여 에 어 재사용근거

시 여 다.

통신 어 에는 평 과 여⑥

사용 없다.

어 재50 ( )

어 재 직 리 는 또는 업①

담당 는 는 사태 생

어 재 게 보 없는 경우에는

다.

어 재 계 평상시에②

립 여 는 다 에 라

여 다.

사태가 생 다고 에는1.

과거용 상 욱 었

에는 미래용 다.

재용 어 재 계 보 없2.

에는 처가 많 것 차

여 다.

어 재 에는 다③

사 가 거쳐 원

에게 통보 여 그

산 에 그 사실 통보 여 다.

시1.

어 재2. 량 등

3.

보 어 재4.

참여 직5.

어 재 사고51 ( )
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각 어 재 각① 실

실 또는 누 에는 지체없

가 거쳐 원 에게 미

리 통 통보 고 다 사

여 다.

사고 시1.

어 재2. 량 등

사고경3.

사고 계 사4.

사고 계 에 결과5.

원 어 재가 실 또는 누 었②

에는 당 어 재 각 사용

지 비 어 재 사용지시 여

당 어 재 고 실 또는 누

경 사 여 다.

어 재 실 또는 누 통보③

각 보 담당 그 어 재

신 검 고 또는 차 계

에 미 는 췌 여

에게 고 취

도 여 다.

어 재 계52 ( ) 어 재 보 책

가 체 에는 어 재 에 그

내용 여 보 담당

다.

통신보 규53 ( )

통신보 규 사 별 같다2 .①

통신보 통신보 규 사②

에는 통신운용 에게 통고

여 다.
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보 업 규 보 업 규 시 규

신원 사3

신원 사31 ( )

가보 여 가에 충 심①

실 신뢰 사 여 신원 사

다.

신원 사 상 는 는 다 과 같다.②

공 원 용1.

비 취 가2.

여 고 는3.

는 포 포 다( )

가 시4. 비 재등 리

타 각 가보 상 다

고 는

공공단체 직원과 원 에 어5.

승 나 동 는

원 직원

타 는6.

사 실시32 ( ) 신원 사는 원 그

직 또는 계 청에 여

실시 다.

33 ( ) 원 신원 사에

과 경찰청 에게

다 다만 에. ,

원 사업 에 규｢ ｣

통신운용 통고2③

에는 지체없 시 고 그 결과

계 통신보 에게 보 여 다.

신원 사3

사 상54 ( )

원 다 각 에 당 는 에①

신원 사 실시 다.

상 공 원 동등1. 3

공 원 용

울특별시2. 역시 시 각도

지사

사 신규 용3.

검사 신규 용4.

5. 공립

공 원 용6.

그 에 내지 각7. 1 6

가보 상 다고

여 청 는

원 산업에, ,② ｢

특별 에 산업체 연｣

사 타 사보 에

원에 신원 사 실시 다.

경찰청 각 규 에1 2③

에 신원 사 실시

여 신청 신원특 사 는,

경우에는 그 신원 사 신원 사 월별통계

원 에게 통보 여 다.

원 내지 규 에1 3④

고 원에 신원 사 계
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보 업 규 보 업 규 시 규

산업체 연 사 타

사보 에 원 신원 사 경우에

다.

사 에 청 다.

청 차55 ( ) 신원 사는 다 사 첨

여 청 여 다.

상 단 별지 식1. ( 19 )

신원진 별지 식2. 2 ( 20 )

근 개월내에 상 신3. 3

사진 매2

등본 신4. 1 < 05. 6. 25.>

경우 개 별지5. ( 21

식 여 사본 공 죄), ,

원 등 사실 원 내 등 시, ( )

각 사진 매 신1 2 < 05.6.25>

신원 사사56 ( ) 신원 사사 에는 다 각

사 포 어 다.

1. 주민등

본 주2. ,

주 본 과 계3.

삭4. <05.6.25>

보5.

우 계6.

당 사 단체 계7. ,

삭8. <05.6.25>

경9.

가 계10.

재산 계11.

상 계12.

13.

병역 계14.

거주사실15.
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보 업 규 보 업 규 시 규

사결과 처리34 ( )

각 사 신원 사 결과 가①

보 상 운 보가

에 여는 계 에게 그 사실

통보 여 다.

통보 계 신원1②

사 결과에 라 보 책 강

여 다.

보 사4

보35 ( ) 원 가보 에

시 재 또는 지역 태업 또는 비

누 보 여 보 실

시 다.

상36 ( ) 보 태업 또는

비 누 여 략 또는 사

타 참고사16.

신원 사결과 처리57 ( )

신원 사 청 사①

결과 별지 식에 신원 사22

보 또는 별지 식에 신원 사23

보 에 여 청 에 보 여

특별 사 가 없는 청 날

과 없다 개30 .< 05.6.25>

삭 < 05.6.25 >②

각 신원 사결과 가보 상③

운 사 견 보직에

용 고 는 경우에는 사 에 보

책 강 여 다 개. < 05. 6. 25 >

58 ( )

각 사 신원 사 여①

내에 계 에 또는

청 다.

청 계 당 사1②

없 거 없다.

보 사4

보 상59 ( ) 보

상 다 과 같다.
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보 업 규 보 업 규 시 규

막 래 거나 가 보 에 연

쇄 란 래 우 가 는 시 또는

지역( 보 목 시 라 다 과) ,

공 등 비( 보 비 라 다)

에 여 실시 다.

실시37 ( )

보 원 그 직 실시①

는 경우 고는 보 목 시 보

비 리 또는 계감독

청에 라 실시 다.

보 목 시 보 비 리 그②

감독 원 그 시 비

보 여 는 보 책 실

여 다.

원 계 에 여 보 상③

다.

말 사38 ( ) 원 비 누 또는

실과 가 시 비 보,

시 변 시1. ( )

신 시2. , ,

주 통시3.

비 만시4.

원지5.

시6.

과 시7.

산업시8.

가 간산업시9.

10. 타 가 보 상 주 지역 시

보 청60 ( )

보 청 경우는 다 과 같다.①

보 실시 없1.

삭2.

시 개 또는 거나 보 사고3.

가 빈 여 새 운 보 책

타 다고4.

보 청 에는 다 사 첨②

여 다.

재지1. ,

연2.

능 능3.

비4.

시 평 도5.

경찰6.

보 사고7.

8.

타 참고사9.

결과에61 ( ) 보

결과에 여 보 책
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보 업 규 보 업 규 시 규

역에 등 보 사고에 여

말 사 실시 다.

보 감사39 ( ) 에 원

재 시 지역 비 등 든 보

리상태 그 여 사 여

보 감사 실시 다.

통신보 감사40 ( ) 통신 단에 비

누 지 든 통신시 보 상태 사

여 통신보 감

사 실시 다.

감사 실시41 ( )

보 감사 통신보 감사는 감사①

시감사 여 실시 다.

감사는 연 시감사는 에1 ,②

라 시 실시 다.

보 감사 통신보 감사 실시 에 어③

립 여 다.

보 사고 통보62 ( )

보 사고가 생 또는 사고①

거나 지 는 지체없 사고

시 사고내용 재 취 고

는 다 에 통보 여 2

에 는 보 사고 통보

에는 시 원 에게 통보 여

다.

가 보원1.

근 경찰 또는 보2.

비 포3. ( )

보 사고는 에 말 사가 결②

지 공개 여 는 니 다.

63 ( ) 원 보 사고 말 사

결과에 여 비 지 또는 취

등 취 다.

감사 실시64 ( )

보 감사 통신보 감사는 미리 그 계①

상 에 통보 여 다 다만 시. ,

감사는 계 통보 없 실시 다.

감사 감사에 계 언②

또는 시 다.
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보 업 규 보 업 규 시 규

는 책 료 에 다.

사결과 처리42 ( )

보 감사 통신보①

감사 결과 원 에게 통보 다.

원 보 사 결과 당②

에게 통보 다.

규 에 여 사결과 통보2③

사결과에 여

여 다.

43 ( )

원 다고 에는 계①

에게 보 사에

다 다만 에. ,

본 동참 본 ,

직 각 사업, , ｢ ｣

에 규 산업체 연 타 사

보 상 보 사 경우에 다.

원 다고 에는 1②

규 에 여 계

에 여 사결과 통보

다.

원 본 동참③

본 직 각 산, , , ｢

업에 특별 에 산업체｣

연 타 사보 상에 감사업

에게 다 다만 공 사. ,

에 여는 원 감사 다.

본 규 에 여3④

감사 실시 에는 원 에게 그 결과

통보 여 다.

감사결과 처리65 ( )

원 또는 감사 결과①

통 에게 보고 고 통 재가

감사 에 통보 다.

통보는 감사 결과보고가 보1②

도 변경 가 는 사 없는 것에

여 원 또는 결 다.



보 업 실 편람

128

보 업 실 편람

림 산식

보 업 규 보 업 규 시 규

보5

보 담당44 ( ) 각 에

보 업 담당 게 여 직

원 에 보 담당 여 다.

계엄지역 보45 ( )

계엄 포 지역 보 여 계엄①

사 규 에 고 특별 보

다.

경우에 계엄사 평상시 보1②

업 연계 고 여 다고

에는 미리 원 과 다.

보5

보 담당66 ( ) 보 담당 다

각 에 는 다.

1. 체보 업 에 계 감독

보2.

비 사3.

집4.

통신보 에 업5.

보67 ( )

다 각 에 당 는 에 여는 계①

사 에 충 보 과 보

여 다.

신규 채용직원1.

비 취 가2.

공 체 시찰 또는3. , , , , ,

취업 등 목 는 여

계 각 비 재 비②

내용 등

에 보 지책 강 여 다.

비 리 철 보68 ( ) 다 각 철
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보 업 규 보 업 규 시 규

< 5004 , 1970. 5. 14. >

시( )① 공포 날 시 다.

경과( )② 시 에 비

에 여 것 본다.

경과( )③ 시 에 비 취 가

는 에 여 비 취 가

것 본다.

< 10478 , 1981. 10. 7. >

간 보 여 그 에( ) 5

폐 고 에는 원 승

다.

철1.

비 철2.

비 리3.

비4.

비 열람 철5. ( )

비6.

규69 ( )

본 동참 본 직, ,①

각 산업에 특별, , ｢

에 산업체 연 보｣

에 사 규 에 용 여

다 다만 미리 원. ,

다.

규 에 지②

니 는 내에 규 운용에

운용 여 다.

< 4 , 1964. 6. 30. >

규 월 시 다1964 6 30 .

< 25 , 1969. 5. 30. >

규 월 시 다1969 6 1 .

< 35 , 1974. 1. 21. >

규 월 시 다1974 1 21 .
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보 업 규 보 업 규 시 규

공포 날 시 다.

< 16211 , 1999. 3. 31. >

공포 날 시 다.

< 16609 , 1999. 12. 7. >

월 시 다2000 1 1 .

< 17116 , 2001. 1. 29. >

공포 날 시 다.

< 17517 , 2002. 2. 9. >

공포 날 시 다.

< 19321 , 2006. 2. 8. >

공포 날 시 다.

< 19431 , 2006. 3. 29. >

월 시 다2006 3 30 .

< 46 , 1981. 10. 7. >

규 날 시 다.

< 149 , 2005. 6. 25. >

훈 날 시 다.
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가 보원 계 규.

별[ 1]

본 지

비Ⅰ 비Ⅱ 비Ⅲ

가 에 결1.

주는 사

1. 가 에

래 우 가 는 사

가. 계에

는 비 동

등,

사

1. 가 상 공개

또는 가상 에

게 리 게 용 우

가 는 상

가.

비 사

나. 비 에 지 니Ⅱ

는 시 보

는 사 계 사

가 또는 우 에게2.

공 나 쟁

게 는 사

가. 쟁 에 략계

나. 내 특

보 동 계

다. 비 또는 엽 나

비 내용

라. 비 사

용계 시 계,

비 량 또는

과 등

계

마. 사 과 같 쟁계

사용에(1)

시계

상 계 원(2)

능 보 단(3)

병 운용(4)

가 계 그2.

과 게 태 게

는 사

가 비 에 지 니. Ⅰ

는 쟁계 략

계

나. 고 는

병

사

다. 비 능 량 등

내포 는 상

사

2. 각 동 비

그 연 등에

사

가. 에게 가 는

보고 보보고

나. 비 에Ⅰ Ⅱ

지 니 는

특별 동 특

비 량

다. 가 는 보 내포

고 는 보

고 는 연

계

라 동원 계.

마 상 특 보.

는 사

보 상 주 변경.

는 주



보 업 실 편람

132

보 업 실 편람

림 산식

비Ⅰ 비Ⅱ 비Ⅲ

3. 가 보 특

내 보 동에 사

가. 가 보 능 과

득 과 단

도

보계

나. 가 보 집

동사

다. 고 특

동 특 보( )

3. 가 보

계 특 동에

사

가. 가가 보 고 는

사실 폐 여 어

가 가 는 보

재

나. 가 보 여

특

동에 사

다. 가 보 상

첩보 내포 는 통신

단 재

3. 가 보 상

는 특 보 동계

실시 는

계사

가 보보고.

나.

다 직.

4. 에 매우 과

에 사

가. 에 극

새 운 과

에 사

나. 원

량 원

에 과4.

에 사

가. 상 에 직

용 는 새

운 사 또는

가 는 재 또

는 그 개 에

사

4. 계 단계에 공개 또는

누 실 또는

시책 에 차질 가

우 가 는 계

가. 가시책 변

동에 사

나 공 계.

5. 가 책

또는 민 체에 직

는 사

가. 계 단계에 는

경 책

격

나. 가 계 극 비

는 사원 책

5. 가 책

또는 민에게 직

는 사

가. 비 에 는 계Ⅰ

폭 지 는

경 책 격

변 루고

는 계

나. 계 비

는 사 원 계
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제
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편

가 보원 계 규.

별 신 개[ 2] < 74.1.21>< 05.6.25>

통신보 규사

내 용 내 용

1 통신 (1)

(2)

(3)

(4)

(5)

통신 신

내 간첩과 신

통신 신

비 공산 가 통신 신

타 가 통신

2 사 경찰포 비( )

누

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

(21)

략 계

진 상

특 경비 강 사

병 ( 경 비 동원계 집)

경 공 동계 과 집

편 타

병 ( 경 비 동상)

사 비 등 과 집( )

경찰 특 비( 보 사용 과 집)

비 등 생산( ) 공 사

사시 비 능에 사

사시 동상

경 특 목 용 공 또는

공 특 경비 또는

지역 훈 지역 포( )

특 가 보 목 시

가 나 다 동상( , , )

리 연 사

사 비 능 개량연 사

특 비( 보 보 사용)

능 개량 연 사

타 가 에 래 는 사

3 가 비 누 (1)

(2)

(3)

재 공 에 는 훈

공개 없는

특 는 주재원 동 계( 지시 보고)
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림 산식

내 용 내 용

(4)

(5)

사

에 계 그 집

타 가 에 래 는 사

4 가 비 누 (1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

공 계 특별 사

공 계 신원 사

공 계

직 단체에 동 내사

공 계 신고 보고 도 비 사( )

공용 각 포 리

공 사건과 검 검색 계 집

타 가시책에 래 는 사

5 보 첩보 누, (1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

첩보 집 동

첩에 시책

비공개 간첩 공비 체포 사살사

간첩 용 사 동

사상 사 동

보 특 사 능

가원 타 비공개 사계 진 사

고 지 특 지 사에 사 비공(

개 사 )

삐라 간 포 습득처리( )

견 처리

간첩 공비 포 용 포 처리( ) ( )

에 보 고 는 비 보

동

보 사 동

에 리 가 산업 보

공개 없는 사진

타 가 보 공 지에 래 는 보 첩보

6 보 재 비 통신

원 누

(1)

(2)

(3)

(4)

어 누

어 운용상

평 사용 평 신

에 평 답
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보 업

실 편람

제
2
편

가 보원 계 규.

내 용 내 용

(5)

(6)

(7)

비 가 어 사용

통신 통신운용 통신 원

타 통신 재 보 통신운용에 운 사

7 비 가 시 운용 (1)

(2)

비 가 시 운용

비 가 시 과 신

8 비 가 통신 원 사용 (1)

(2)

(3)

(4)

비 가 주 사용

운용허용시간 사

비 가 식 사용

지 과사용

9 시간 (1)

(2)

(3)

에 규 시간

에 시간27

타 특별 시간

10 시 목 사용 (1)

(2)

(3)

(4)

허가 목 업 계없는 통신( 25 )

사업 계없는 통신 통신시( )

사 계 통신

타 사 질 미 는 통신

11 규 (1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

신 사

시험 사

통 지시 용

고 통신 지연

신능 상 과 통신

상 쟁 담

타 통신운용 규

12 통신특 (1) 통신사 개 벽

13 비 가 사용 (1)

(2)

(3)

규 신 사용

지 사용

어 사용

14 신 차 (1)

(2)

(3)

(4)

답 차

신 지

답없 에도 과도
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림 산식

별지 식 개[ 1 ] < 81. 10. 7>

본 월 근 에 어 다 사

것 엄 다.

1. 본 비 질 업 에 어 에 업 가 가

보 에 다.

2. 본 누 가 각 고 보 계 규 시간과

지역에 없 실 재직 퇴직후에도 직 상 지득

비 사 체 누 지 것 다.

3. 본 누 에는 동 여 막 고 그 결과가 가

고 래 규에 거 여 엄 처 것 다.

가 가보 가 누 등. 4 1 2 5 ( )

나. 99 ( )

다 공 상비 누. 127 ( )

라. 14 8 ( )

마 사 누. 80 ( )

사 보 업 상 누. 8 ( )

사 사 보 과실 누. 9 ( )

월

직 주민등

직  

집 직 주민등

직  
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

비 취 가 No.

직 책

주민등 생20 . . .

사람에게 취 가

20 . . .

사 진

비

재

가 보원 계 규.

별지 식[ 2 ]

상지0103-1-2A 9×6cm( 120g/ )㎡

승1969.2.26

색Ⅰ …………………………

색Ⅱ …………………………

청색Ⅲ …………………………

별지 식[ 3 ]

비Ⅰ

TOP SECRET

비Ⅱ

SECRET

비Ⅲ

CONFIDENTIAL
가 5cm 1cm
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림 산식

별지 식 별지 식[ 4 ] [ 5 ]

비
TOP SECRET

비
S E C R E T

0103-1-3A 190mm×268mm 0103-1-5A 190mm×268mm

승 지 승 지69.2.26 ( 60g/ ) 69.2.26 ( 60g/ )㎡ ㎡

별지 식[ 6 ]

비
CONFIDENTIA

0103-1-5A 190mm×268mm

승 신 용지69.2.26 ( 50g/ )㎡
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보 업

실 편람

제
2
편

가 보원 계 규.

별지 식[ 7 ]

1. 비 (2 )

내 ( )

비 등

목

신

참

신 비 등

내 ( )

목
신

참
신

2. 비

비 등

목
신

참
신 비 등
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림 산식

별지 식[ 8 ]

① 비 ② 20 . . .

③ 신 참④

건⑤

사 본⑥ 량⑦ 등⑧

책⑨
직

주민등  
직

취

① 비 ② 20 . . .

신③ 참④

건⑤

사본⑥ 량⑦ 등⑧

상시⑨

사

⑩

주민등  

직

직

신 용지0103-1-6A 190×268mm( 50g/ )㎡

승1969.2.26



별지 식[ 9 ]

비 리

처 보 책: :

리
량

비
등 태 건

사본
고

처리
담당

보
재 참

월 처 신처 등
변경 근거  

0103-1-7c 330mm×190mm
승1969.2.26 상지( 70g/ )㎡



별지 식[ 10 ]

월 신 신
비

등
목 량

원본

0103-1-8C 268mm×190mm
승 상지1969.2.26 ( 70g/ )㎡



별지 식[ 11 ]

리 비
등

건

납

가
등

주민등
 

보
책  

0103-1-9C 269mm×190mm
승 지1969.2.26 ( 70g/ )㎡
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림 산식

별지 식[ 12 ]

비 열 람

목 비: [ ]

월 직책
가

등
주민등

열람목
또는

비 건 태에 라 또는 가18※
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보 업
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제
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가 보원 계 규.

별지 식[ 13 ]

비 지 승

지 직 책 주민등1.

지 비 리2.

비 등 건

지 목3.

지 간 시 지4. 20 . . . 20 . . .

지5.

보 책6.

같 승

지

20 . . .

승

◯ ◯

 

보 책
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림 산식

별지 식[ 14 ]

비 사

처 : 월 재

월별

비 등

월

(1)

월

(2)

월

(3)

월

(4)

월

(5)

월

(6)

월

(7)

보 량

(8)

Ⅰ

Ⅱ

Ⅲ

보 량

비 감 내 역

비 월별 월
(1)

월
(2)

월
(3)

월
(4)

월
(5)

월
(6)

월
(7)

계
(8)

Ⅰ
첩

재

타

Ⅱ
첩

재

타

Ⅲ
첩

재

타

재 별첨참: (18 )
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보 업

실 편람

제
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가 보원 계 규.

재

비 사1.

월 보 량 타란 월별 감 만 재 가

는 청 색 상단에 감 는 색 가 단에( ) ,

다.

비 감내역2.

가 란 첩란 청 색 타란 색 재 다. ( ) , .

나. 란 체 신사 포 비 원본건( )

재 다.

다. 첩란 상 또는 타 비 첩 원본

건 재 다

라. 상 비 등 등 경우 상 비 등

재 란 색 등 가 시는 그 비

비 란에 체에 비 란에 재

다.

비 비 재 경우: Ⅰ Ⅱ

비 재 란 색-Ⅰ

비 란 청 색- ( )Ⅱ

마. 타란 보 비 리 에 등 보 것 타처( ) ,

타 포 계 에, 는

는다.
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림 산식

별지 식 신[ 15 ]< 74.1.21.>

감 등

:

책

계 직( ) : :

책

계 직( ) : :

같 당 어 재취 ( 책 감 등) .

월

( )

감

감
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보 업

실 편람

제
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가 보원 계 규.

별지 식[ 16 ]

어 재( )

신:
납○ ○

실,○ ○신:

재 등 비 고

란

[ ]

에 재( )
계 지에 책 담

에 재( )
계 지에 책 담

책 계 책 계

월 월

납[ ]

에 재 납( ) 에 재 납( )

납

납책 계 책 계

납 월 월

[ ]

에 재( )
에 재 또는 리( )

보

보

가 계 보 계

월 보 월

실[ , ]

에 재 실( ) ( , )
에 재 실( ) ( , )

사고

사고 계 사고 계

사고 월 사고 월
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림 산식

별지 식 신[ 17 ]< 74. 1. 21>

어 재( )

용( )

재 등
납

비 고

어 재( )

용( )

재 등
납

비 고



편2 보 업 계 규

보 업 실 편람

151

보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
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가 보원 계 규.

별지 식 신[ 18 ]< 74. 1. 21>

어 재 검( )

월 시 재 보 상태

검 란

비 고
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림 산식

별지 개[ 19 ]< 05.6.25>

신원 사 상 단

연
주민등 직 직 사목 본 주 비고

본 :

주 :

본 :

주 :

본 :

주 :

본 :

주 :

본 :

주 :

본 :

주 :

본 :

주 :

본 :

주 :

본 :

주 :

본 :

주 :

용지 재 용210mm×297mm( 60g/ ( )㎡
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제
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가 보원 계 규.

별지 식 개 쪽[ 20 ] < 05.6.25> ( )

신 원 진

사 진

(3cm×4cm)

든 재사 빠짐없 재 여 주시 랍니다.※

(1)
(2) 주민

등

(3) 주

계

본(4)

주(5) 통( )

직(6)

재지

직 :

재지 :

(7)
직 :
가 :

동통신 :

신(8) ㎝ 체(9) ㎏ (10)

본 우 재산(11) 동 산 만원 동산 만원: , :

(12)
재산

동산 만원 동산 만원: , : 특(13) 취미(14)

당
사 단체

동 계

단 체(15) 직 책(16)

가(17) 가 동(18)

탈퇴(19) 탈퇴(20)

병

역

별(21) 병 과(22) 계(23) (24) (25) 간( 지) 미 사(26)

. . .

.

(27) 간(28) ( 지) 공 과(29) (30) 재 지(31)

. . . .

. . . .

. . . .

. . . .

경

또는 업체(32) 간(33) ( 지) 직 책 직(34) ( ) 상 계(35) ( )

. . . .

. . . .

. . . .

. . . .

. . . .
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림 산식

쪽( )

가

사

가

직계(

비

우

매)

(36)
계

(37) (38)
주민등

(39) (40)
직 직

(41)
거주지

우

(42)

거주가

(43)
우

(44)
보

내용 사실과 다 없 사실 계 공공 개 보 보 에, ｢

에 거 신원 사에 개 보 용에 동 니다, .｣

월

또는 날( )

용지 재 용210mm×297mm( 60g/ ( )㎡
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별지 식 신[ 21 ]< 05.6.25 >

PERSONAL QUESTIONNAIRE

PHOTO【 】

(3cm×4cm)

THIS INFORMATION IS ONLY FOR OFFICIAL USE※

FULL NAME

Last/ First / Middle
DATE OF

BIRTH

Month/Day/Year

NATIONALITY

(include any dual
nationality)

PLACE OF

BIRTH

City/Country

ALIEN

REGISTRATION

NUMBER

DATE &

PLACE

YOU
ENTERED
KOREA

Month/Day/Year City/Country

ADDRESS GENDER

WORK PLACE
JOB/POSITIO

N

TELEPHONE

NUMBERS

(Include Area Code)

HOME : WORK : MOBILE :

BLOOD TYPE HEIGHT cm
WEIG

HT
kg

HAIR

COLOR

EYE

COLOR

EDUCATION

NAME OF SCHOOL

PERIOD

(MM/YY

-MM/YY)

DEGREE /

DIPLOMA

MONTH/YEA

R AWARDED

LOCATION

(Street Address &
City/Country)
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EMPLOYMENT

ACTIVITIES

EMPLOYER/

VERIFIER NAME

PREVIOUS PERIOD

(MM/YY-MM/YY)
JOB/POSITION

LOCATION

(Street Address &

City/Country)

FAMILY

RELATION
FULL NAME

Last / First / Middle

DATE OF

BIRTH
EDUCATION OCCUPATION ADDRESS

RELATIVES &

ASSOCIATES

IN KOREA

RELATION
FULL NAME

Last / First / Middle

DATES KNOWN

(MM/YY-MM/YY)
OCCUPATION TITLE

TELEPHONE

NUMBER

I understand that this form maybe submitted for checking against the records of

police, security and credit agencies in accordance with security policy.

I declare that the information I have given is true and complete to the best of my

knowledge and belief. I understand that any false statement or deliberate omission

in the information I have given in this questionnaire may disqualify me for

employment or make me liable to disciplinary action which include dismissal.

D A T E :

SIGNATURE :

용지 재 용210mm×297mm( 60g/ ( )㎡
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별지 식 개[ 22 ]< 05. 6. 25>

신원 사 보

. . .

직 사목

주민등

가

직

보

식

생

상태

질

계

참고

사

용지 재 용210mm×297mm( 60g/ ( )㎡
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별지 식 개[ 23 ]< 05.6.25>

신원 사 보

: . . .

뢰 사목

주민등

직

생

상

태

계

특

사

용지 재 용210mm×297mm( 60g/ ( )㎡
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정보 및 보안업무 기획 조정규정

개 통 가 보원 그 직[ 2008.12.31 21214 ( )]

목1 ( ) 가 보원 규 에 여 보 보 업3 2

에 여 사 규 목 다 개. < 1999.3.31>

2 ( ) 에 사용 는 용어 는 다 과 같다.

1. 보 라 경 사 사 과 지지등 각 에

보 말 다.

2. 내보 보 라 간첩 타 가 동 과 그 가에

가 보 여 취 는 보 말 다.

3. 통신 보 라 통신 단에 여 신 는 통신 신 여 산 는 보

말 다.

4. 통신보 라 통신 단에 여 비 직 또는 간 누 는 것 미리

지 거나 지연시키 책 말 다.

5. 보사 등 라 편 죄 편2 1 2 , 2 1 2

죄 동 죄 사 보 가보 에 규 죄, 80 81 ,

그 는 말 다.

6. 보 사 라 내지 에 규 보 보 업 보사 등1 5

사업 취 는 각 가 말 다.

보 보 업3 ( ) 가 보원 ( 원 라 다 가 보)

보 업 에 책 립등 업 동 보 보 업 통,

능 여 리 내에 각 보 사 업 보

보 업 다 개. < 1999.3.31>

업4 ( ) 원 보 보 업 에 여 는 업 는

다 과 같다 개. < 1999.3.31>

가 본 보 책 립1.

가 보2. 단

가 보목 우3.

가 보 책 립4.
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보 산 편5.

보 보 업 본지 립6.

업5 ( ) 원 보 보 업 에 여 는 상 과 업

는 다 과 같다 개. < 1990 1 3, 1991 2 1, 1993 3 6, 1996 8 8,

1999.3.31, 2008.12.31>

통1.

가 통 에 내 사. 평가에 사

나 남 에 사.

다 도 실 에 사. 5 평가에 사

라 통 에 사.

통상2.

가 보 집에 사. .

나 보 에 사.

다 재 민 실태에 사. .

라 통신보 에 사. .

3.

가 내 보 보 사 보 포 집. ( ) 에 사

나 보사 등 내사. 사 시찰에 사

다 신원 사업 에 사. .

라 통신 보 통신보 업 에 사. .

4.

가 내 보 보 집. 에 사 .

나 보사 등에 검찰 보 처리에 사. .

다 공 보 신병처리에 사. .

라 등 처리에 사. .

마 보사 등 보도 도에 사. .

보 에 사. .

사 통신보 에 사. .

5.

가 보. 내보 보 통신 보 통신보 업 에 사 .

나 나목 내지 마목에 규 사. 4 .

다 원 신원 사업 지 에 사. .
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라 보사 등 내사. 사 시찰에 사 .

체5 2.

가 공연 검열. 사 평가에 사

나 신. 통신 그 간 과 등 달매체 동 사 평가에

사

다 공심리 에 사.

라 공민간 동에 사.

지식경6.

우편검열 보 료 집에 사

통신 원6 2.

가 감시에 사.

나 그 에 통신 보 통신보 업 에 사.

7.

가 내 보 보 사 보 포 집. ( ) 에 사

나 보사 등 내사. 사 시찰에 사

다 통신 보 통신보 업 에 사.

과8.

공산 가 과 보 료 집 리 용에 사

삭8 2. <2008.12.31>

타 보 보 업9.

보 보 업 에 사

차6 ( ) 원 에 어 가 보에 미5

는 주 사 에 여는 직 고 타 사 에 여는 지 에 여,

다 개. < 1999.3.31>

보사 등 내사등7 ( ) 보 사 보사 등 내사① 사에 착 거나

검거 검찰 검찰 포 다 같다 에 에는 시( . )

원 에게 통보 여 다 개. < 1999.3.31>

검찰 보사 등에 여 검사 처 에는 시 원 에②

게 통보 여 다 개. < 1999.3.31>

검찰 보사 등 재 에 여 각 심 별 그 재 결과 원 에게③

통보 여 다 개. < 1999.3.31>
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보사 등 신병처리 등8 ( ) 보 사 주 보사 등 신병처리에①

여 원 다 개. < 1999.3.31>

보 사 주 보사 등② 귀 건 납 귀 망 난

사민에 여 신 등 고 에는 원 다 개. < 1999.3.31>

공 보 등9 ( ) 보 사 검사 다 주 보사 등에 여 공( )①

보 견 가 다고 에는 원 에게 통보 여

다 개. < 1999.3.31>

검사는 주 보사 등에 여 공 보 또는 견 사건 거나②

견 사건 공 보 또는 처 에는 원 과 여 다.

개< 1999.3.31>

등 처리10 ( ) 보 사 주 비 또는 건 타

거나 취득 에는 시 원 에게 통보 고 보 집에

다 개. < 1999.3.31>

보사업11 ( 산 보 업 감사) 원 에 규 각 에5①

여 연 상 보사업 그에 산과 보 업 감사 실시 다 다만 보 업1 . ,

감사는 단 에 다 개. < 1999.3.31>

원 감사 실시 에 어 책 료 에 다 개1 . <②

1999.3.31>

원 규 에 감사 결과 통 에게 보고 고 감사 에 통보 다1 .③

개< 1999.3.31>

규 에 여 감사결과 통보 감사 감사결과에 여3④

강 여 다.

시 규12 ( ) 시 에 여 규 보 결 거쳐 원

다 개. < 1999.3.31>

< 10239 ,1981.3.2>

공포 날 시 다.

직( ) < 12895 ,1990.1.3>

시1 ( ) 공포 날 시 다.
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2 생략

다 개3 ( ) 내지 생략① ⑧

보 보 업⑨ 규 다 과 같 개 다.

에 다 과 같 신 고 동 삭 동 에 다 과5 4 2 , 6 , 8 2

같 신 다.

4 2.

공연 검열 사 평가에 사

공보처8 2.

가. 신 통신 타 간 과 등 달매체 동 사 평가에 사

나 공심리 에 사.

다 공민간 동에 사.

내지 생략<64>⑩

통 원과그 직( ) < 13269 ,1991.2.1>

시1 ( ) 공포 날 시 다.

2 3 생략

다 개4 ( ) 보 보 업① 규 다 과 같 개 다

삭 고 동 내지 내지 고 동 에5 8 , 1 7 2 8 , 1

다 과 같 신 다.

통 원1.

가 통 에 내 사. 평가에 사

나 남 에 사.

다 도 실 에 사. 5 평가에 사

라 통 에 사.

내지 생략② ⑮

체 그 직( ) < 13869 ,1993.3.6>

시1 ( ) 공포 날 시 다.

2 3 생략

다 개4 ( ) 보 보 업① 규 다 과 같 개 다.

5 5 2 체 다.

내지 생략<70>②
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경찰청과그 직( ) < 15136 ,1996.8.8>

시1 ( ) 공포 날 시 다.

2 생략

다 개3 ( ) 내지 생략① ⑭

보 보 업⑮ 규 다 과 같 개 다.

가목5 3 사 경찰 보 사 보 다.

에 다 과 같 신 다5 7 .

산7.

가 내 보 보 사 보 포 집. ( ) 에 사

나 보사 등 내사. 사 시찰에 사

다 통신 보 통신보 업 에 사.

내지 생략<16> <19>

4 생략

가 보원직원 시( ) < 16211 ,1999.3.31>

시1 ( ) 공포 날 시 다.

2 3 생략

다 개4 ( ) 내지 생략① ⑤

보 보 업⑥ 규 다 과 같 개 다.

1 가 2 2 가 보원 3 2 다.

3 가 ( 라 다) 가 보원 ( 원

라 다) 다.

본 본 내지4 , 5 , 6 , 7 1 3 , 8 1 2 , 9 1 2 ,

내지10 , 11 1 3 12 각각 원 다.

5 1 통 원 통 고 동, 2 통상 동,

3 내 고 동 나목, 5 3 4 동,

5 2 체 고 동, 6 체신 보통신 ,

동 8 과 처 과 고 동, 8 2 공보처 공보실 다.

내지 생략<28>⑦

그 직< 21214 , 2008.12.31> ( )

시1 ( ) 공포 날 시 다 단 생략. < >

2 4 지 생략
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다 개5 ( ) 지 생략<89>①

보 보 업 규 다 과 같 개 다<90> .ㆍ

5 3 고 같 다 과 같, 5 2 ,

같 다 과 같 고 같 에 다 과 같 신 같6 , 6 2 ,

각 목7 산 고 같 삭 다, 8 2 .

체5 2.

가 공연 검열 사 평가에 사. ㆍ ㆍ

나 신 통신 그 간 과 등 달매체 동 사 평가에. ㆍ ㆍ

사

다 공심리 에 사.

라 공민간 동에 사.

지식경6.

우편검열 보 료 집에 사

통신 원6 2.

가 감시에 사.

나 그 에 통신 보 통신보 업 에 사.

지 생략<91> <175>





림 산식 보 업1.

시 / 169

2. 림 산식 보보 지 / 215

림 산식 당직 비상3.

근 규 / 285

원 담 료4. ( )

공 지 / 298

특 직 에 비 취 가5.

처리지 / 304

림 산식 보 계규
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림 산식 보 계규.

농림수산식품부 보안업무시행세칙

1964. 8.11. 림 훈 108

개 1964. 9. 7. 림 훈 110

1969. 6.17. 림 훈 205

1969. 8.28. 림 훈 206

1969. 10.7. 림 훈 209

1971. 5.11. 림 훈 235

1972. 2. 9. 림 훈 252

1973. 6.22. 림 산 훈 292

1974. 8.29. 림 산 훈 310

1975. 7. 8. 림 산 훈 326

1976. 8.10. 림 산 훈 361

1977. 7. 7. 림 산 훈 387

1978. 4.21. 림 산 훈 407

1979. 1.15. 림 산 훈 430

1980. 1.31. 림 산 훈 452

1981. 4. 2. 림 산 훈 474

1981.11.12. 림 산 훈 495

1982. 6. 1. 림 산 훈 523

1984. 11.3. 림 산 훈 590

1990. 6.12. 림 산 훈 708

1992. 1.25. 림 산 훈 742

1993. 4.15. 림 산 훈 767

1995. 1. 5. 림 산 훈 806

2001. 6.23. 림 훈 1073

2002. 10.8. 림 훈 1117

2004. 6.19. 림 훈 1165

개 2008. 5.20. 림 산식 훈 14

개 2009. 4. 3. 림 산식 훈 83

1

목1 ( ) 보 업 규 (｢ ｣ 규 라 다 보 업 규 시 규.) ｢ ｣

( 규 라 다 에 라 보 업 운 과 리 여)

사 규 목 다.
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용2 ( ) 림 산식 본 그 산 단체에 용 다.①

보 업 에 여 다 에 특별 지 니 경우에는 규 규 지,②

는 에 다 다만 별 특 사 상 규 에 지 니 는 내에. ,

다.

용어3 ( ) 내규에 사용 는 용어 는 다 각 같다.

1. 라 림 산식 그 직 (｢ ｣ 직 라 다) 2

규 에 말 다.

2. 산 단체 라 공공 운 에 에 공공 다2｢ ｣

에 여 업 상 림 산식 리 감독 는 단체 말 다.

비 보2

보 심사 원1

4 보 심사 원( ) 보 업 운 과 보 사 심① 결

여 별 보 심사 원 ( 심사 원 라 다 다 개) .< 2002.10.8.>

심사 원 여 고 공 원단 단 어업지도사 에 는( , )②

공 원 는 차 고 산 단체는 도 단 단체 에 는1 ,

단체 다 심사 원 지 니 심사사 당 청에 여.

차상 심사 원 에 심 다 개.< 2001.6.23.>

심사 원 능5 ( ) 심사 원 는 다 사 심사 결 다.

보 업 내규 개폐에 사1.

보 업 계 립에 사2.

신원특 보 리에 사3.

보 처리에 사4.

시 공사에 보 책5.

보통신6. 지 보보 담당 보 업 에 사

차 에 심사 청 는 사7.

타 보 업 상 원 다고 는 사8.
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6 (심사 원 ) 심사 원 는 원 원 각 과 상 내1 3 10①

원 다

② 림 산식 보 심사 원 원 차 원 실 고1 , ,

원 비상계 업 책 업 식량 책단 산 책 산

다 개.< 2001.6.23.>.

심사 원 원 고 원 원 직원,③

에 상 차 다.

산 단체 심사 원 원 그 단체 책 가 원 원 그 단체,④

직원 에 상 차 다 다만 책 가 상 경우에는. , 2

보 업 책 가 원 다.

7 원 직( ) 심사 원 원 원 원 집 고 그,①

다.

원 득 사 직 없 에는 원 그 직 다.②

직 직 에 다.

원 결 가지 가 동 에는 결 가진다, .③

간사8 ( ) 심사 원 사 처리 여 간사 다.①

림 산식 심사 원 간사는 운 지원과 산 단체 심사 원,②

간사는 단체 보 업 직원 에 다 개.<

2001.6.23.>

심사결9 ( ) 각 단체에 업 에 여 심①

사 간사에게 여 간사는 타당 여 검 후,

원 에게 보고 여 다 개.< 2001.6.23.>

심사 원 운 개 원 경미 사 나 득 사 개 지,②

못 경우에는 심사 체 다 신.< 2002.10.8.>

심사 원 는 재 원 과 상 개 고 원 과 상 찬③

별지 식에 라 결 다 심 경우도 같다 개1 . .< 2002. 10.8.>

원 다고 에는 시 견 진 게 다.④

림 산식 심사 원 는 산 단체에 청 사 에 여 복심⑤

가지 심사, 결 다 개. < 2001.6.23.>

간사는 별지 식2⑥ 지 여 다.
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원보2

신원 사10 ( ) 규 에 신원 사시 다 각 에 당 는 는 림 산31①

식 가 보원 에게 청 다.

고 공 원단에 는 직 공 원 또는 공 원 동등 공 원 용1. 3

가보 상 다고 여 청 는2.

공 원 용3.

공공단체 직원과 원 에 어 승 나 동 는 원4.

직원

주재공 원 견 공 원5. ,

림 산식 과 산 다 각 에 당 는 신원 사②

경찰청 에게 청 다.

공 원 용 가 보원 에 청 는1. ( )

공 원 닌 비 취 가2.

그 에 각 가보 상 신원 사가 다고 는3.

신원 사 지 니 는 공 원 용 없다 다만 득 경우에 여. ,③

용후 내에 신원 사 뢰 다15 .

시직 나 단 고용직 용 는 사람 가 시④ 지역 통

재 취 당 보 상 는 사람 에는 신원 사 생략

다 신.< 2009.4.3.>

비11 ( ) 신원 사는 다 각 갖 어 청 여 다.

상 단 규 식1. ( 19 )

신원진 규 식2. 2 ( 20 )

신원12 ( ) 사업 주 과 ( 사담당 라 다 별지 식에) 3

신원 비 고 신원 사 내용 여 비 취 가 사 리 본,

료 용 재원 가 도 리 여 다.

신원 사 보 리13 ( ) 신원 사 보 는 개 별 사 과 께 보 고

퇴직 는 개 별 사 과 께 또는 리 다.

신원특 용14 ( ) 사담당 특 보 용 거나 보직 여 에
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는 특 내용 고 여 결 여 다.

시용원 용15 ( ) 시직 나 단 고용직(① 시용원 라 다 채용 고.)

에는 채용 채용 간 담당업 내용 사담당 에게 여

다 개 개.< 2004.6.19.>< 2009.4.3.>

통 역 경비근 등 당 보 상 는 월 상 시용원1②

상근 게 경우에는 사담당 각 징 여 신원 사 여11 ,

신원 사결과 운 내용 보 었 에는 시용원 용 없다 개.<

2004.6.19.>

시용원 업 계 감독책16 ( ) 시용원에게는 비 취 담당 통 역 근①

등 보 상 책 는 주 업 여 여 는 니 다 개.< 2004.6.19.>

시용원에게 득 사 업 취 게 에는 또는 과1②

리 감독 시용원 여 생 는 보 사고에 책 진다 개, . <

2009.4.3.>

비 취 가 담당17 ( ) 림 산식 규 에7 2 5①

여 다 각 비 취 가 지 다 개.< 2001.6.23.>Ⅱ

립 산 질 리원1.

업연 원 개2. < 2009.4.3.>

립 과 검역원3.

립식 검역원4.

립 원5.

립 산과 원6.

립 산 질 리원7.

산 개 원8.

동9. 어업지도사

업 동10.

공사사11.

산 통공사사12.

마사13.

산업 동14.

원 산업15.
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각 취 과 동시 비 업 취 집1 (② 리 재

당 보 책 진다) , .

각 비 취 가 업 는 그 보 업 담당 에 다 개.<③

2004.6.19.>

비 취 가 상18 ( )Ⅰ 림 산식 다고 에는 직

원 에 비 취 가 다 개.< 2001.6.23.>Ⅰ

19 (비 취 가 차) 비 취 가 신청 에는 림 산식 는 각 실① ,

는 각 과 산 단체는 실, 처 다 각 갖 어 별지 4

식에 여 보 담당 에게 여 다 개.< 2001.6.23. 2004.6.19.>

신원 사 보 사본 용 달리 는 에 규 별지 식1. 1 ( , 23 )

2. 재 경우에는 용도 처 사용 비 등 타 가, , , , 가

사

보 담당 직책상 여 신원 사 드상 비 취 가 여 등, ,②

검 후 비 첨 여 가 청 다 개1 .< 2004.6.19.>

신원특 에 비 취 가는 심사 원 심사 거쳐 가 여 결 고 가③

결 에 여는 시 다 보직 변경 여 다.

규 에 고 별도 신청 차 없 보직과 동시에 비 취 가 는1④ Ⅱ

지 경우 비 취 직 용 시 것,

본다.

비 취 가 에는 규 에 집 는 보 실시 여5⑤

다 다만 에 여 특별 가 는 규 별지 식에. , 4 5 1

보 담당 에게 여 다.

비 취 차20 ( ) 비 취 가 는 비 취 가 가 직 또는 다①

경우에는 직 또는 과 동시에 여 다.

다만 비 취 가 달리 지 니 는 내 보시는 그러 지 니 다, .

가 가 비 취 게 경우에는 별지 식에 여4②

신청 여 가 는 여 다, .

규 에 보 사고 경우에는 규 규 에8 3 1 38 62③

취 여 다.
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비 취 등 변경 차21 ( ) 비 취 등 변경신청 별지 식에 고 차는4

가 차에 다19 20 .

22 (퇴직공 원에 보 ) 공 원 퇴직시에는 근 게 누 지①

보 실시 고 별지 식에 집 여 다5 .

에 보 집 사담당 에 실시 다1 .②

비 취 가 리23 ( ) 비 취 가 가 여19 20①

비 취 가 또는 에는 별지 식 비 취 가 에 그 사6

등 리 여 다.

보 담당 에 사 사담당 에게 통보 여 사리 드에 도1②

여 다.

비 취 가 특24 ( ) 림 산식 각 실① 에 지17

업 상 감독 는 업체 또는 단체에 여 비 계 취 게

에는 비 취 가에 취 도 여 다 개.< 2001.6.23.>

가신청 감독 규 에 보 실시1 66②

후 에 여 가 고 그 결과 별지 식에 거 림 산식 에게19 , 7

시 보고 여 다 개.< 2001.6.23.>

규 에 비 취 가 특 다 과 같 다4 .③

업 상 감독 는 업체 또는 단체직원 비 취 원에1.

다.

비 취 가등 다2. .Ⅱ

비 취 가 특 에 감독 보 책 가 에게 다.④

가비상훈 지연습 실시 여 동원 는 가 훈 간 훈 과 비 사( )⑤

취 비 취 가 경우에는 집 신청 차에 갈 훈,

료 동시에 것 본다.

25 보 담당 지( ) 다 에 는 는 보직과 동시에 당 보 담당 다.

림 산식 운 지원과 개1. : < 2001.6.23.>

차 립 산 질 리원 지원 포 는 담당과 또는 그2. : 1 ( )

차 고 차 또는 그 개, 2 < 2001.6.23.>

산 단체3.
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가 본 사 단체 보 업 에 지 는 실 처 책 개. ( ) : ( ) .<

2001.6.23.>

나 차 또는 그 각 지 다. 1 : .

보 담당 지26 ( ) 다 에 는 는 보직과 동시에 보 담당

다.

림 산식 각 실1. : 주 담당 또는 주 과 는 별도 보통신 보 는(

보 지원 가지리 보 보 는 지과 어업통신 는 지도 과 개, , )<

개2001.6.23.>< 2009.4.3.>

산 단체 각 지2. :

보 담당 체 계27 ( ) 림 산식 산 단체 보 담당,①

체 었 에는 내에 래 식에 여 사진 매 신원진3 1 , 1

매 사 드 사본 첨 여 가 보원 또는 시, 1 도지 에게 통보

여 다 개.< 2001.6.23.>

보 담당 신 보 담당
비 고

직 직

각 산 단체 차 그 포 보 담당 계 에는( 1 )②

다 사 포 어 차상 산 단체 차 그, ( 1

보 담당 경우에는 그 차 가 여 다 개) .< 2004.6.19.>

보 업1.

연도 보 업 시 계 진실2.

비 취 가 비 보3.

보 심사 원 운 에 사4.

타 보 동에 사5.

보3

비 지28 ( ) 규 규 에 림 산식 비11 8

지 가 보원에 는 가비 지 에 다 다만 변경 또는. ,

가 고 에는 매 월말 지 림 산식 에게 보고 여 그 사 가비9

지 에 다 개.< 2001.6.23.>
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비29 ( ) 비 는 규 에 여 과도9 10 ( 과 지,

독립 비 는 지 에 근거 드시, ) ,

지 여 에 시 여 다.

재 검30 ( ) 비 생산 과 실( )① 과 또는 책 는 규 10

에 여 연 월 월 비 원본 재 검 실시 여 검 시2 2 (6 , 12 ) ,

는 매 비 원본 당 여 에 다 다만 여 없 에는 후 에 별지. ,

첨 여 리 다.

규 에 거 비 재 에는 그 사 시 여 결재13 2②

후 실시 고 비 리 계란에 리 다.

규 에 여 비 원본 계 보 고 에는 그 사 시 여 림 산식15③

는 실 산 단체는 사 또는 상 결재 고 래, ,

비 리 등 변경란에 직 보 라고 각각 시 고 계 보

다 개.< 2002.10.8.>

비 원본 보31 ( ) 비 비 포 같다 원본 생산 는( . )①

드시 고 과 께 보 간 게 여 다 신.< 2004.6.19.>

비 원본 공공 리에 시 에 는 에29 2②

라 보 간 경과시 리 여 다 신.< 2004.6.19.>

비 비 취 가 사32 ( ) 비 비 취 가①

사( 사 라 다 는 각 보 책 가 실시 월과 월 말) , 6 12

여 규 에 식 비 과 별지 식 비 취 가41 14 8

사 여 다 달 지 림 산식 에게 보고 여 다 개10 . <

2002.10.8.>

림 산식 규 에 거 월과 월말 재 비 비 취 가41 6 12②

다 달 지 가 보원 에게 통보 다 개25 .< 2002.10.8.>

체 사는 별지 식에 거 각 보 책 가 매월 말 여 사 고9③

그 결과 림 산식 는 산 단체는 각 실, , 처 에게

보고 고 결재 다.

비33 ( ) 규 규 에 비 는 다 과 같다7 3 .①

책 료 간 에 여 보 는 사 개1. < 2002.10.8.>
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신원특 에 신원 계 등 직 취 또는 계 에게 공개2.

없는 사

지 니 사 운 계 산 계3.

각 료 특 다고 는 사4.

타 에 비5.

비 보 간 는 상 경우 고 여 단 간 책 여②

다 다만 없는 사 통상 내 다. , 1 .

비 통 통34 ( ) 규 에 비 통27 (① 통

라 다 각 보 담당 또는 보 업 주 는 과 주 과 다) ( ) .

통 다 사 여 결과 미비사 경우에는 처리과에 보,②

도 여 료 에는 별지 식에 통 지 신10

여 에 날 다 개.< 2002.10.8. 2004.6.19.>

비 시 여1.

고2.

비 열람3.

포 타당 여4.

비 지 에 보다 과 또는 과도 여5.

비 복 또는 복사 보 책 여6.

에 통 시 에는 사 리규 에 심사2 20③

다 개.< 2002.10.8.>

비35 ( ) 비 다 에 는 에 여 원 다.①

비 여 신 또는 취 직 에 여 다1. : .Ⅰ

재 어 재 포 취 직 에 여 다2. ( ) : .

3. Ⅱ 비 등 우편에 거나 취 직 또는 어포 여: ( )Ⅲ

신 다.

비 각 담당과 계 포 에 다( ) .②

비 비 생산과에 취 담당 가 직 비 원본 시 지참 여 비③

통 통 다 과 계 에 재 후 원본 란에 날( ) ,

고 시 과 계 에 계 다( ) .

사 에 란에 날 고( )④

우 등 에는 비 께 보낸다 개( ) .< 2002.10.8.>



편2 보 업 계 규

보 업 실 편람

179

보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

규 에 비 담당 에 과30 1⑤

비 고 다 과 같 사용 다.

비1.

각 주 과에 비 생산 또는 복 복사 여 내, 는 비 포( )

비 등 에 계없 여 다 다만 동 건 신처가 개 상 에는. , 2

동 여 신처별 난 달리 여 여 다.

비2.

내 는 비 비 등 에 계없 여 여 다.

못 비 드시 에 여 그 비⑥

없다 개.< 2002.10.8.>

36 비( ) 비 별지 식 비 에 다11 .

37 ( ) 비 리 각 담당과 계 에 원( )①

다 다만 업 편에 라 비 생산과에 다. , .

등 우편 에는 에 우편 재 고 우편 달 는②

간 보 다 개1 .< 2004.6.19.>

비 가 다고 에는 비 비도 사용 다.③ Ⅲ

도상연습 보38 ( ) 도상연습에 비 처리는 림 산식①

비상 비훈 규에 비 미 비 어 는 것과는,

별도 여 사용 여 다 개.< 2004.6.19.>

도상연습에 비 는 연습 료 후에 림 산식 비상 비훈 규에 여②

처리 다 개.< 2004.6.19.>

비 보 리4

비 보 리39 ( ) 비 다 에 는 에 여 보 다.①

비 실1. :Ⅰ

비2. ,Ⅱ Ⅲ

가 림 산식 각 실. : 주 과 보 담당 다고 는 과 다만. ,

차 실 비 는 운 지원과에 보 다 개.< 2001.6.23.>

나 보 업 담당과. :

다 산 단체 각 단체 는 에 보 다. : .
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비 는 각 과 단 보 여 보 다 다만 량 에는. ,②

에 별도 여 보 다 개.< 2002.10.8.>

비 보 용40 ( ) 비 보 용 는 고 또는 철 비 용 여①

는 드시 여 다.

보 용 에는 다 사람 는 지 여 는 니 다 개.< 2004.6.19.>②

보 책 는 비 보 열쇠 개 비 다 보 담당 에게③

여 보 담당 비 지 계 에 거 보 리 다, .

보 책 는 보 열쇠 비 다 포 변동 에는 시 보 담당( )④

에게 연락 여 취 여 다.

비 보 책41 ( ) 에 여 비 보 고 는 실39① 책 는 비

보 책 가 다.

에 각 보 책 차 직에 는 보 업 담당 는 는1②

보 책 가 다.

산 단체 차 또는 그 비 보1③ 책 는 그

다.

보 책 가 간 재 거나 결원 에는 책 가 그 업 다 다만. ,④

책 가 간 재 거나 결원 에는 책 직 는

가 에 계 고 보 책 가 다42 .

보 책 체42 ( ) 보 책 가 체 었 에는 차상 에 계①

비 리 란에 다 사 고 보 담당,

다 다만 비 계 는 보 담당 다. , .

계 사1.

등 별 비 건2.

계3.

계 직4. ( )

직 ( )

직 ( )

보 담당5. ( )

직 통② 폐 업 등 직 변경 보 책 체시는 비 리 에,

계 에 계27 2 고 본 보 담당 에게

보고 여 다 신.< 2009.4.3.>
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비 간43 ( ) 비 비 포 간 쇄 공 린트 복 복사 경 타( ) ( , , , , , ,①

등 보 상 체시 용 원 다 다만 나 또는) . ,

상 곤란 등 득 경우에는 민간시 용 다.

민간시 용 여 비 간 고 에는 비 생산 과 별지 식에12②

비 간승 신청 보 담당 에게 여 통 과 승 다.

보 담당 비 간승 신청 검 여 달청 가 비 간업체에2③

간 뢰 여 득 비 간 가업체가 닌 민간시 용 여 간 에,

는 규 규 에 여 가 보원 또는 도지 보 후37 2 ( )

간 뢰 다 개.< 2001.6.23.>

에 라 민간시 용 여 비 간 에는 보 담당 별지 식에3 13④

비 간 통 비 고 지 여 신청 에는 별지 식, 14

통 날 다.

민간시 용 여 비 간 에는 계 비 취 가 가 업과 상⑤

여 든 보 사 원 원지( , 업지 지 등 각 나 지 량 등 감독, )

리 여 간 끝 또는 쪽 겉 에 규 에 시, 37 3

여 다 개.< 2004.6.19.>

에 여 비 간 에는 별지 식에 비 간1 15⑥ 복사 업 지

비 고 업내용 지 여 비 생산과 에 지, 지 원지 등

규 에 여 고 량14 , 시 재 날 다.

워드 등 산 비 비 비 포 생산 에는 림 산식 보통( )⑦

신보 본지 에 여 리 여 다 개.< 2004.6.19.>

책사업 보 리44 ( ) 책사업 에 누 경우 가 보①

에 거나 가통상 사 공개 는 사 또는 사

가 상 는 사 비 리 다.

책사업 에 누 경우 공 에 거나 사 가 상 는 사②

또는 계 집 에 차질 우 는 사 비 리 다.

리 다 각 사 고 여 검1 2③ 결 다.

사 에 누 경우 상 는 가 보 또는 사 도1.

사 계 에게 미 는 도2.

사 내용상 도3.

책사업 주용역에 보 리45 ( ) 비 상 리 는 책사①

업 연 또는 민간연 타 연 용역, 단체 개 과 연 용
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역계 ( 용역계 라 다 체결 는 경우 동 계 에 다 각 사 시)

여 다.

비 엄 과 계시 상 등 책 감1.

보 리책 연2. 용역업 참여 사

보 리책 연3. 용역업 참여 에 보 사 고지 집

연4. 용역 과 과 각 료 원고 등 복사 지

업 지 동 에 통 책 강5.

업에 동원 는 각 단말6. 컴퓨 보 억 등 사 용 비에 보 리

책강

타 용역 뢰 보 상 다고 는 사7.

용역계 체결 는 또는 각② 단체 다 각 보 리 사

여 다.

용역사업 보 리 책 지 연 과 에 보 감독1.

용역 료시 과 과 각 료 원고 등 량2. ,

보 리책 연3. 1 2 용역 업 참여 신원

타 연 용역 과 상 보 강4.

용역계 체결 는 각 보 담당 책사업 연 용역 업 여③

산 연 에 여 연 상 보 지도1 검 등 감독 실시 다.

각 연 체 보 업 시 에 연 과 주용역 탁연 에 보④

리 규 여 보 담당 여 리 게 거나 비 연 과 보,

리 책 지 운 다.

비 책46 ( 과 연 개 에 보 리) 에 당 는 책42①

료 연 결과 료는 등 비 또는 비 고 경고

삽 여 포 여 료 후에는 량 여 다 다만 공 시 겸. ,

시에는 포 고 다.

비 참여 에 여는 개 에 미리 보 사 고지 고 보 집②

여 다.

비 주 는③ 단체 원 근 통 고

각 료 지 책 강 여 다.

복사 통47 ( ) 비 비 포 는 원 복사 없다 다만( ) . ,①

시 등 공용에 사용 여 복사 고 에는 별지 식에 재 고 규13

에 여 처리 여 다34 .
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에 복사는 당 처리 담당 가 고 그 업사 비1 , 43 6②

간 복사 업 지에 여 당 등 비 취 가 지 니 에게,

게 여 는 니 다.

비 리취48 ( ) 비 에 당 는 첩보 보 같 비 계취Ⅲ

에게 리취 게 에는 업 처리가 끝난 후에는 드시 고 에 여

처리 여 다.

보49 ( ) 규 에 여 비 가 에게 비 열람 또는 공개시키거37 1①

나 취 게 에는 체 는 경우 고는 울에 재 는

가 보원 지 에 재 는 도지 에게 통보 여 결과 통보 후,

여 다 개.< 2001.6.23.>

② 규 에 여 체에 는 사 과 가 보원 각 도지 포1 ( )

사 다 과 같다 개.< 2001.6.23.>

체 사1.

가 도상연습 간 도상연습에 참가 는 직원 원에. (C.P.X) ( )

나 비상 지 시 가 가.

다 당직 가 에 라 개. 1 < 2004.6.19.>

가 보원에 통보 사2.

가 비 상 또는 책 립 에 든 사. 1Ⅲ

내 보 청 차 가에 당 는 도상연습 원 과 직2 1③

간 사 시 여 보 담당 에게 청 다.

보 담당 청 에는 사 보 등 여러 가지 사 생각 여3④

검 후 결재 후 승 다 개.< 2004.6.19.>

나2 1⑤ 다목 경우에는 실시 가 실시사 경 보고 식에 거 보 담당

에게 고 보 담당 보 상 상 검 후 에게 보고 다 개.<

2002.10.8. 2004.6.19.>

가 보원에 보 청 차는 규 사 재 여 각37 1⑥

직 가 보원 또는 도지 에 청 과 동시에 청 사본 림 산식 에게( )

다 개. < 2001.6.23.>

50 비 지( ) 비 보 고 는 시 지 없다 다만 공 상. ,①

여 지 고 에는 규 식에 여 림 산식 는 실13 ,
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산 단체는 사 또는 상 승 보 담당 경 여 보 책,

에게 고 보 책 는 보 책 후 지 다 개, .< 2001.6.23.>

비 간 여 지 에는 비 간승 비 지 승 갈 다.②

비 계51 ( ) 규 에 여 비 고 는 체 또는 개편39①

에는 비 에 계 다 다만 에는 규. ,

에 다39 2 .

비 계 에는 비 리 란 다 에 에 여 계 여41②

에는 별도 목 여 에 다.

계 비 는 계 에 사용 는 비 리 에 거 리 여 다③ .

비 리52 ( ) 규 에 비 리 는 비 보 담당과 실30 1 (①

에 비 여 다 과 같 사용 여 다) .

생산 또는 비 비 등 별 여 그 에 라 지 고 리1. ,

여 에는 규 에 리 시 여 다31 3 .

리 여는 에는 에 여 여 고 생산 에는2.

결재 결재 후 내용 에 여 여 다.

동 건 비 상 또는 보 고 에는 매 건마다 리 여 여3. 2

다.

비 또는 재 에는 비 리 비 등 란4. ,

사본란 지 개 그어 시 원 독 도 여 다 개2 .<

2002.10.8.>

비 리 갱신 고 에는 리 끝 란 신규 리 첫 리②

에 등 별 건 겨 쓴 연, 월 재 고 보 책 날 과 보 담당

날 다 개.< 2002.10.8.>

신규 리 에 는 비 리 새 여 리 근거란에,③

새 여 리 겨 쓴 연 월 재 고 겨 쓴 가 날 1 4

같 처리 다.

지 계53 ( ) 비 지 계 각 에 라 실 에5

도 여 규 사 포 시 다40 .

비 시54 ( ) 각 비 시 갖 어 용 여 다.
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비 리 철 보55 ( ) 규 다 에 는 각 철 보 간 그 사용68①

간 끝난 다 월 산 여 당 연도 월 지 보 간1 1 12 31 에

폐 고 에는 림 산식 승 다 개.< 2002. 10.8.>

신원1. 5

신원특2.

신원 사 계철3. 5

신원특 동4. 5

비 취 가5. 5

비 취 가 계철6. 3

비 비 취 가7. 3

어 재 리8. 5

어 재 검 계철9. 5

어 재 철10. 5

보 감사 계철11. 5

비 간12. 업 지 5

비 간13. 복사승 계철 5

비14. 5

보 계철15. 3

보 업 계철16. 3

② 에 철 비 리 철 공공 리에 에 다 개1 .<

2004.6.19.>

시 보5

보 역56 ( ) 각 가비 보 시① 비 재 재산

보 여 규 규 내지 에 보 역 여30 42 44

다.

산 단체 에 여 보 역 변경 또는 폐지 에는1 ,②

시 림 산식 에게 보고 여 다 개.< 2001. 6.23.>

림 산식 보 역 다 과 같다 개.< 2001.6.23.>③

역 상 실 통신실 산실1. : , ,

통 역2. : 시 상 실 가지도통신실 실 비실 변 실, , , , ,

탱크 또는 험 보 비가 개, < 2001.6.23.>
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보 역 책 리57 ( ) 통 역 각 재산에 책①

지 보 단 별 책 는 당 과 책 는 그 직에 는 보 역 리담당, ( ) 가

다.

보 역 통 는 보 담당 담당 다.②

보 역 는 각 별 계 에 여 시 다.③

보 역 보 책58 ( ) 보 역 단 고 시가 가능①

다만 산실 등 통 역 에 경우 도 는 동시에 도청 질( , )

척 등 지 도 철망 철격 또는 같 능 는 시

여 다 개.< 2004.6. 19.>

통 역 계 근 막 여 곳 나 당 주 과 또는 실②

경비실 당직실 간에 경보 여 다 개.< 2004.6.19.>

보 역에는 사 등 재 비 여 다, , .③

보 역 통59 ( ) 역에 근 는 담당 는 당 역①

가 것 보 그 역에 고 에는 그 역 책 승,

다 다만 통 역 림 산식 경우 당 역 실. , ,

산 단체는 당 역 실, 처 승 여 다 개.< 2002.10.8.>

보 역 없도 통 여 다고 는 경우에,②

는 당 책 승 계직원 같 다 통 역 보 담당,

거쳐 림 산식 는 당 역 실 산 단체는 당 역, ,

실 처 승 계직원 같 다 다 개.< 2002.10.8.>

에 보 역 리책 는 별지 식에 보 역 통55 16③

비 고 리책 사 승 후 도 다, .

단60 ( ) 시 보 여 보 담당 다 사 담당 다.

공 청사 내 여 상 억 여 다1. .

과 에는 보 담당 에 고 또는 에 별지 식에2. ( 17

에 후 주민등 등 신원 는 별지 식) 18

여 달게 후 도 여 과 후 내 는 당직책 가,

신원 후 당직 지에 여 다 날 보 담당 에게 보고 여 다 개.<

2002.10. 8.>

각과 퇴청 는 퇴근시 사 실 보 상태 고 별지 식 보 검3. 19

또는 산 비에 검결과 지 여 다.
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림 산식 보 계규.

당직 사61 ( ) 당직 는 당직 규 각 규 고 과근 시간( )①

료 에 보 담당 에게 당직신고 여 보 담당 매 당30 ,

직책 에게 당직 사 지시 여 다.

당직근 에 비상사태나 보 사고가 생 에는 비상연락계통도에 거②

보 담당 에게 보고 고 보 담당 에 거 처리 것 다릴,

없는 사태에 처 에는 당직 에 비 지 계 에 거 비

처리 고 그 결과 또는 보 담당 에게 보고 여 다.

62 보 단( ) 각 시 또는 각 사 실에는 보 단 책 다.①

보 단 책 는 당 시 나 사 실 주 과 고 책 는 그 직②

가 사 실 시 눈 에 다 과 같 리책 지 착 다.

보 단 책

보 역 시63 ( ) 보 역에는 별지 식 지 각 역 눈20

에 착 지 다 다만 통 역 보 상 다고 에는 착 지. ,

니 다.

보 사6

보 사고64 ( ) 보 사고 다 과 같 다.

1. 어 재 각 실 실 누

2. 어 재

비 실 도난과 누3.

비 당4.

재 재5. ( 에 비 실 실)

탄 실 또는 도난6.

재 시7.

비 또는 어 재 실8. ( )

보 사고 보고65 ( ) 보 사고 견 거나 게 는 시 계 담당 또는 보①

담당 에게 보고 고 보고 는 사고 고는, 64 1 1 2
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차 에게 보고 여 그 림 산식 에게1 ,

보고 여 다 개.< 2002.10.8.>

사고가 생 에는 견과 동시에 규 에64 1 2 51②

여 다.

보 사고는 말 사가 결 지 에 누 또는 감지 지 도 보 여③

다.

보 사고 보고 지 니 거나 는 계 규에 여 징계 다.④

비 실 거나 누 에는 그 비 포 에 통보 여 다.⑤

보 사고 보고시에는 사고내용 사고 말 사 타 참고사 등 포 어, , , ,⑥

다.

통신보7

어 재66 ( ) 어 재는 림 산식 가 보원①

여 림 산식 각 실 각 에 다 개.< 2001.6.23.>

어 재 사용 간 만료 째 는 날 공 경우에는 그3 (②

다 날 에 림 산식 에게 납 다 개) .< 2001.6.23.>

어 재 운67 ( ) 어 재는 비 취 가 는 누 나 취 나 독

립 어 원 과 같 보 없 사용 시 과 또는 당 보,

책 에 여 다.

어 재 보 리68 ( ) 어 재는 각 실 에 맞는 보 별도 여 비

보 에 보 재용 편철지에 미래용 과거용 각각 포 여,

보 여 보 에 보 여 는 니 다, .

보8

보 감사69 ( ) 보 업 지도 운용개 여 림 산식①

보 담당 여 연 상 각 에 여 보 감사 실시 다 다만 보 감1 . ,

사 내실 도 여 감사 상 나누어 격 실시

다고 에는 시 보 감사 실시 다 개, .< 2002.10.8.>

산 단체 연 체보 감사 차 차 포 실시1 ( 1 2 )②
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림 산식 보 계규.

고 감사 료 후 내에 그 결과 림 산식 에게 보고 여 다 개20 .<

2001.6.23.>

감사 편 보 담당 에 상 비 취 가 편 ,③ Ⅱ

경우에는 계직원 차 다 개.< 2001.6.23.>

체감사 결과 지 사 에 여는 내에 시 여 다 개20 .<④

2002.10.8.>

보70 ( ) 규 에 여 각 보 담당 보 담당 직67 ( )①

원 원에 여 연 상 규 시 실시 여 특 신규 용1 ,

에 여는 용과 동시 다 사 보 실시 여 다 개.<

2002.10.8.>

보 업 규1.

보 업 규 시 규2.

보 업 시3.

보통신보 본지 개4. < 2001.6.23.>

가지리 보 보 리규 신5. < 2001.6.23.>

각 보 담당 여 에 여 사 에 보 시 다 다만. ,②

다고 에는 계공 원 또는 가에게 탁 다.

주재 에 보 업 지71 ( ) 에 공 간 상주 여 근 는①

림 산식 주재 과 산 단체에 에 직원 통상

지 든 비 비 처리 에 어 는 내규 는 에

다 개.< 2001.6.23.>

상주 는 비 취 가1 ,② Ⅱ

보 담당 보 규( 규 다) .

업 보직과 동시 림 산식 보업 담당 담당,③

보업 규 에 업 담당 다 개.< 2001.6.23.>

72 등 에 료( ) 다 비 내용①

포 료 경우에는 미리 보 검 실시 고 만,

공 열람 후 또는 납 게 여 다 경우 료 창, .

는 담당 원 고 식 공 여 다 신.< 2004.

6.19.>



보 업 실 편람

190

보 업 실 편람

림 산식

또는 에 료 공 고 경우에는 비 보 책 는 심사 원②

에 어 그 료에 사 보 검 공 목 과 용도 과 지 등, ,

검 후 승 여 공 료 목, 지 여 다 신.<

2004.6.19.>

에 지 니 사1 2③ 림 산식 원 담 료 공( )

지 에 다 신.< 2004.6.19.>

보 업 시 계 립 집73 ( ) 림 산식 보 담당 가 보원①

통보 보 지 에 거 체보 실 지 여 각 실 산,

단체에 시달 여 다 개.< 2001.6.23.>

보 지 에 여 각 실1② 보 담당 체보 업 시 계

별지 식에 라 여 보 담당 에게 고 산 단체는 체21 ,

실 에 맞는 보 업 시 계 립 여 시 여 림 산식 에게,

여 다 개.< 2001.6.23.>

체보 진단74 ( ) 각 보 담당 매월 째주 사① 보 진단

날 여 체보 진단 실시 여 다 단 매월 째주 에 보 진단 가.( ,

능 에는 에 실시 다 개.)< 2009.4.3.>

보 진단 날에 체 시 고 사 다 과 같다.②

보 실시1.

비 취 가 검2.

비 사 재 검3.

어 재4. 비 보 리 상태 개< 2009.4.3.>

래 통 강 공 지5. ( )

과 실태 사 공 원6. ( 민간 등)

경비7. 원에 훈 실시

비상연락망 비8.

공 통 어 사용통9.

실내단 상태10.

가 창. 비 책상 고 여

나 사용 가능여.

보보 리실태 개11. < 2009.4.3.>

타 별 별 보 리상태12.
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보 진단 결과 나타난 각 시 고 계 가 에는 계 에③

통보 또는 청 여 다.

보 담당 내 보 진단 결과 고 에 결 청 에는④

결 여 다.

보 업 심사75 ( ) 보 담당 보 업 리 여 보 업 심①

사 실시 여 다 개.< 2001.6.23.>

보 업 심사 각 보 담당 책 에 실시 고 다 사 에 실②

고 에 시 책 강 다, .

연간 보 업 시 계 에 체 시 사1.

체 보 보 감사 검에 사2.

보 심사 원 개 실 에 사3.

비 비 취 가 감에 사4.

별 업 별 보 책에 사5.

타 보 동 에 사6.

림 산식 각 실③ 보 담당 산 단체는 보 업, 2

심사 결과 매 보 업 진계 에 라 림 산식 보 담당 에게 여

다 개.< 2001.6.23.>

(2001. 6. 23.)

훈 날 시 다.

(2002. 10. 8.)

훈 날 시 다.

(2004. 6. 19.)

훈 날 시 다.

(2008. 5. 20.)

훈 날 시 다.

(2009. 4. 3.)

훈 날 시 다.
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별지 식1【 】

도 건내용 심 건에 여 결주 과 같 결 다( ) .

20 . . .

림 산식 보 심사 원

직
심 견

비고
가( ) ( )

원

원

원

간사
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결 년월 . . . 결사항
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결 주1.

사2.

근 거3.

그 사4.
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림 산식 보 계규.

별지 식2【 】

보 심사 원

시1. :

참 원2. :

건3. :

결 내 용4. :

언 지5. :

원00 :○

원00 :○

같

월

운 지원과 간사( )
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별지 식[ 3 ]

신 원

연 직 직

신 원 사

용 또는
비고

목
뢰 보
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림 산식 보 계규.

별지 식[ 4 ]

비 취 가 등 변경 신청( , , )

: 20 . . .

신 운 지원과: 신 실: ( )

래 같 비 취 가 가 등 변경 재 신청 니 여( , , , )

주시 랍니다.

사

직

주민등

담당직 가등

사 체 재※

타
사

비 취
가경

:
과내 비 취

가

Ⅱ Ⅲ

간 : 재

심 사

신원 결과

보 담당 견

심사결과

월

사 직: / ( )

보 담당 : ( )

첨 규 별지 식1. 1 .( 1 )

신원 사 보 당 에2. .( )

재 경우 등 가 가 사3.
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림 산식

별지 식[ 5 ]

본 월 퇴직 에 어 재직 지득 체 비 비 포 또는( )

보 사 가 보 에 사 심 고 누 지 니 것

에는 동 여 막 고 그 결과가 또는 가,

여 어 처 도 감 것 니다.

월

직: :

: ( )

귀



별지 식[ 6 ]

비 취 가( )

:

연
가

월
직

주민등 비

등

결 재

사 담당 과
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림 산식

별지 식[ 7 ]

신 림 산식: 20 . . .

참 운 지원과:

목 비 취 가특 보고:

림 산식 보 업 시 지 에 거 래 같 비 취 가24 2

보고 니다

직 가등 가 가 비 고

끝.

신( )
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림 산식 보 계규.

별지 식[ 8 ]

비 취 가 사

월 재( )

비 등
비 고

Ⅰ Ⅱ Ⅲ 계



별지 식[ 9 ]

비 취 가 사

월
사

Ⅱ Ⅲ 계 가

월
생산

( )

보

량
월

생산

( )

보

량
월

생산

( )

보

량
Ⅰ Ⅱ Ⅲ 계
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림 산식 보 계규.

별지 식[ 10 ]

비 통

2cm

검 열

월 0.5cm

림 산식

보 담당



별지 식[ 11 ]

비

신 신 목 량
원 본

( )
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림 산식 보 계규.

별지 식[ 12 ]

비 비 간 복사 승 신청( ) ( )

:

신 : 20 . . .

래 같 비 비 간 복사 니 승 여 주시 랍니다( ) ( )

간 복사( )
( : )

주 비 취

목 비 등

간 복사( )
시

간20 . . . 20 . . .( )∼

간 복사( )
량

신청
∼

매
사

∼
매

린 공 쇄 복사, , , ,
타( )

체
보 책

비 취
가등

직 ( )

포

신 청 직/ ( )

보 책 과 담당( ) ( )

비빌 비 간 복사 승( ) ( ) .

20 . . .

림 산식 보 담당 ( )



별지 식[ 13 ]

비 비 간 복사 통( ) ( )

월 목 등
간

별
량

간
뢰과
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별지 식[ 14 ]

비 통

3cm

검 열

월 0.7cm

림 산식

보 담당



별지 식[ 15 ]

비 비 간 복사 업 지( ) ( )

월

간 상 비 간 또는 업 원지 지처리( )

비고

목 등
업

별
량

비취 가

등

비취 가

등

처리 량

업 별 타 경 복사 린트 공 등, , , ,※



별지 식[ 16 ]

보 역( 통 통)

보 역 :

연월
시간

지∼
용 결 재

직

: :∼

: :∼

: :∼

: :∼

: :∼

: :∼

: :∼



별지 식[ 17 ]

월 주민등 용 시간
결 재

담 당

시
시 지

시
시 지

시
시 지

시
시 지

시
시 지

시
시 지

시
시 지

시
시 지

시
시 지

시
시 지
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별지 식[ 18 ]

( ) 후( )

사

본 용 것1. .

퇴청시 납 것2. .

당 에 여3. .

타 에게 여 지 못4. .

6cm

4cm



별지 식[ 19 ]

보 역( 통 통)

실 과 :

검

보 상태① 청 샃태② 등상태③ 단 상태④ 단 상태⑤

비고⑥

검시각 검

결재

퇴청

당 직

근 퇴청

당 직

근 퇴청

당 직

근 퇴청

당 직

근 퇴청

당 직

근

퇴청 당직근

검

시각

검

시각
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별지 식[ 20 ]

림 산식

역

계 지( )

역 통 역 에 비 가 시는 보 담당 지 는 내원( )※
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별지 식[ 21 ]

보 업 시 계

목 별 실 에 는 보 동 본목. ( )Ⅰ

본 연간 실시 주 업 본 시. ( )Ⅱ

지.Ⅲ

동계.Ⅳ

별 사 업 진내용 주
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림 산식 보 계규.

농림수산식품부 정보보안지침

1997. 3. 5. 림 훈 891

개 2000. 2.26. 림 훈 1018

개 2007. 2.21. 림 훈 1264

개 림 산식 훈2008. 4.29. 5

1

목1 ( ) 지 보 업 규 동 시 규 과 림 산식 보 업 내규 가,

보원 지 에 거 보보 동에 사 규 목 다.

용2 ( ) 지 림 산식 본 산 단체( 각 라

다 에 용 다) .

3 ( ) 지 에 사용 는 용어 는 다 과 같다

1. 보통신망 라 매개 는 다 보통신 단에 여

상 등 보 집 가공 검색 신 는 보 통신체 말 다.

2. 보보 또는 보보 라 보통신 단 집 가공 검색 신

는 보 변 훼 등 지 거나 보통신망 보 여 리

리 단 강 는 체 말 다.

3. 가용 보보 시 ( 보 시 라 다) 라 가 보원 ( 원

라 다 등 료 보 여 승 비) 재 또는

리 사 용 그램 나 등 말 다.

4. 보 검 보보 시 ( 검 보보 시 라 다) 라 상용

보보 시 원 각 에 사용 는 것 다고 승 것 말 다.

5. 리 라 료 누 , 변 훼 지 여, 결

쇄 등 능 공 는 그램 말 다.

6. 비 라 보통신 단 처리 신 는 보 보 목

리 내 여 비나 말 다.

7. 재 라 비 통신내용 보 료 비닉 목 사용 는Ⅱ

등 난 또는 리 등 나 도

말 다.
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8. 어 재 라 비 통신내용 보 료 비닉 목 사용 는Ⅲ

등 난 또는 리 등 나 도

말 다.

9. 재 라 비 통신내용 비닉 목 특 용어

등 변 여 나 도 말 다.

10. 취 라 취 가 체계 연 거나 가용

보 시 취 리 는 말 다.

11. 보통신실 라 등 산 비PC 라우 등 통신

비 등 운용 는 말 산실, 통신실 산 료 보 실 등 말 다.

12. 산 료 라 산 비에 여 태 보 어 는 각 보

(d 말 그 료가 어 는 크 등 보 억매체 포 다ata) , , .

13. 보보 라 킹 컴퓨 러 도청 등 각 보통신망,

에 보보 취 진단 동 말 도청 동, ( )

포 다.

14. 도청 라 도청탐색 비 등 용 여 닉 도청 색 등 각 도청

거 는 보 동 말 다.

15. 가용 보 시 업체( 업체라 다) 라 가용 보 시

득 업체 말 다.

16. 시험 라 개 가용 보 시 간 동 실 운용 보통

신시 또는 보통신망에 여 미비 보 시험 말 다.

17. 보 억매체 라 CD 드 크 리 등 료 는USB

것 보통신시 과 리 는 억 말 다.

18. 사 공격 라 킹 컴퓨 러 리폭탄 폭탄 비 등

단에 여 가 보통신망 란 마비 거나 보 취 훼

는 체 공격 말 다.

19. 사 라 사 공격 가 보통신망 보 가 보통신

망과 보 결 가용 등 지 는 상태 말 다.

20. 보 억매체 리책 라 각 또는 과별 보 억매체 리상 책 맡

그 과 담당 말 다.

21. 보 억매체 취 라 당 보 억매체 사용 는 말 다.

22. 보 억매체 리시 라 보 억매체 등 재사용, , , 용,

처리 등에 여 처리 는 시 말 다
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23. 보 억매체 리 라 사용 보 억매체 식별 리 용 게

여 여 말 다.

공 보 용 보 억매체24. 업 용 라 업 여 신 등에

용 는 것 말 다.

공 보 용 보 억매체25. 개 용 라 킹 등 사 목

용 는 것 말 다.

26. 매체 란 도체 등 료 가능

말 다.

27. 보시 라 보 집 가공 검색 신 신에 용 는

트웨어 직 체계 말 매체 내 복사, 등 사 용

포 다.

28. ( ) 란 매체에 역 용 매체 값 0 만들어

료 복원 가능 게 만드는 것 말 다.

29. 포맷 라 매체 체 료 에 새 운 료 또는 복 여(0 1)

는 것 말 다

보보 본 동2

본목4 ( ) 보보 본목 는 각 단에 가 보 가

보 결 가용 보 고 보통신망 보 는 다.

동5 ( ) 각 보보 여 다 각 본 동 여 다.

보보 책 동 계 립1. 시

보보 감사2. 지도 검 실시

취 보통신망 보 책 립 진3.

보보 규 강 사고 사 처리4.

산 에 보보 업 감독5.

사 보 집6. 보

사 공격 경보 시 동7.

사고8. 복

보보 평가9. 리

보보 계 립10. 시
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보보 업 심사 시11.

도청 거12.

보보 규13. 지 등 개

타 보보 사14.

보보 책6 ( ) 각 보보 에 책 각 에게 다.

보보 담당 도운7 ( ) 각 보보 업①

여 보통신 보 담당 ( 보보 담당 라 다 운 여 다) .

다 에 는 는 보직과 동시에 당 보보 담당 다.②

본 보 지원 보보 담당 보통신보 업 통신 보 담당1. : ,

과 담당 다( ) .

산 단체 각 지 는 가 다2. : .

림 산식 보보 담당 경우에는 내에3③ 직책 직

연락처 우편 주 포 등 원 에게 통보 여 다( ) .

림 산식 보보 담당 본④ 산 단체 등에 보보 업

다.

각 보보 담당 는 다 과 같다.⑤

보보 책 동 계 립1.

보통신망 신2. 시 보 책 립

보통신실 보통신망 보 료 등 보 리3. ,

보보 업 지도4. 감독

보보 사고 사5. 복 처리

가용 보 시 운용6. 보 리

사 보 집7. 보

사 공격 경보 시 동8.

가 사 매뉴얼 운용 등 사 동9. ｢ ｣

보보 업 심사10.

체 보보 지 등 도 개11.

보통신망 취 진단12.

도청 보 업13.

검 보보 시 운용14. 보 리

타 보보 업15.



편2 보 업 계 규

보 업 실 편람

219

보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

동계 립 심사8 ( ) 각 규 에 거 보보 업5①

진계 가 사 리규 에 사 책 포 다 립( )｢ ｣ 시

고 에 심사 실시 여 다.

각 보보 업 진계 심사 별지 식에1 2②

거 다 각 내에 림 산식 에게 여 다.

연간 보보 업 진계 당 도 월 지1. : 1 15

보보 업 심사 당 도 월 지2. : 10 15

림 산식 보고 취 여2③ 연간 보보 업 진계 당

도 지1.31 , 보보 업 심사 지 원 에게 여 다 다만10.31 . ,

연간 보보 업 진계 연간 보 업 진계 에, 보보 업 심사 보

업 심사 에 각각 포 여 다.

보보 감사9 ( ) 각 규 에 라 연 상 보보 감사5 1①

실시 여 다.

보보 감사는 보 감사 병 여 실시 다 다만 다고 에는 별도. ,②

감사 실시 다.

림 산식 원 에게 보보 감사 실시계 과 감사결과 다 각③

내에 여 다.

연도 보보 감사 실시계 당 도 지1. : 1.31

보보 감사 결과 감사결과 강평 료시2. :

림 산식 보보 감사 여 원 에게 감사 감사,④

사 감사 지원 등 업 청 다, .

보보 지도10 ( ) 각 보통신시 운용 리에 보 취①

개 여 보보 지도 ( 지도 라 다 실시 여 다) .

산 에 지도 실시 경우에는 가 사 매뉴얼 검 목② ｢ ｣

극 용 다.

지도 실시결과는 보보 업 심사 에 포 시 다8 .③

보 검11 ( ) 각 다 각 경우에 여는 체 보 책 강①

고 탕 사업 계 단계에 원 과 거쳐 보 검 뢰

여 다 다만 사 경미 경우 원 과 사 만 보 검 생략. ,

다.
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보통신망 신1. 거나 등 보통신시 체 는 경우

내 보통신망 망과 연결 고 는 경우2.

보보 규 또는 개 고 경우3.

가용 보 시 또는 검 보보 시 도 운용 고 경우4.

업체 보 감리 또는 보 컨 보 취5. ( 평가 포 거나 보)

처리 보 등 업 탁 경우

랜 등 망 사용 여 업 처리 거나 원격근 지원 등 시 도 는6.

경우

타 보통신 운용 경 변 여 보 검 가 다고 는 경우7.

보 검 업 차는 다 과 같다.②

보통신망 신1. 또는 보 용역개 등 진 고 는 사업계 에 여 체

보 심사 원 심 거 후 보 검 청 다.

계 립 단계에 보 책 단 가 곤란 경우에는 미리 원 과 사2.

후 보 검 청 다.

림 산식 원 에게 보 검 청 고 각 림 산식3.

경 여 원 에게 보 검 청 다.

각 보 검 청 경우 다 각 여 다 다만. ,③

리 지원 청 경우에는 에 근거 료 여 고 상용 보보78 2

시 보 검 병 고 경우에는 에 근거 료 께84 3

여 다.

사업목 진계1.

사업계 신규사업에만 용2. ( )

3.

보통신망 도4.

체 보 책 강 사5.

체 보 책 강 사 다 각 포 여 다3 5 .④

보 리 체계 직 원 등 리 보 책1. ( , )

보통신시 에 보 리 등 리 보 책2.

가용 보 시 또는 검 보보 시 도 운용계3.

가 간 망 연동시 당 간 보 리 사4.

단말 트워크 등 보통신시 별 보 책5. , ,

산 료 보 책6.

재난복 계 또는 상시 운용계7.
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보보12 ( ) 각 보보 계 립 고 상2①

시 여 다 다만 공 원 연 에 는 매 과 상 시 여 다. , 1 .

각 보보 고시키 여 별 체 실 에 맞는②

보보 용 여 시 원 에게 료 지원 청,

다.

에 계 립시 보보 담당 신 보보 책 등 습득1③

여 가 보 원에 개 보보 과 는 내용 포 다.

비상통신 보 책13 ( ) 시 또는 비상사태 생에 비 여 비상통신망 운용 고 거

나 보통신시 리 감독 는 평상시 에 보통신보

책 강 여 다.

보보 리3

통신 보 리14 ( ) 통신망( 망 라 다 운용에 보 리)

다 과 같다.

보 상 취 망 시 또는 억1.

망 료 통 경우 가용 보 시 사용2.

공 통신망 용시 가용 보 시 용3.

망 신규도 거나 운용 경 변경 고 에는 가용 보 시 개 용4.

도 찰 건에 시

도 망 보 책 립 진5.

보통신 보 리15 ( ) 각 공 과 비 등 료 통 고①

에는 원 승 보 책 시 여 다.

각 공 에 직원 견 고 경우에는 견 직원에 여 보통신시②

운용시 보 리 등 보보 실시 여 보보 업 에 여 계,

철 여 다.

통신 보 리16 ( ) 각 통신망에 가 료①

누 지 여 다 각 보 책 강 여 다.

비 사 에 통신내용 보 책1.
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보 고 보통신망 용2. ,

통신망 업 사 신 고 경우에는 료 통내용에②

보 통 실시 여 다.

남 통신 보 리17 ( ) 각 남 담 남 경 사업 등 여①

지역에 보통신시 거나 보통신망 경우 원 과 사

여 보 책 강 여 다.

남 경 사업 등에 참가 사업 는 각 사업 가 지에②

운 는 보통신시 도청 등에 용 지 도 주 보보 등 보 지도

동 강 여 다.

에 라 남1③ 지역간 보통신망 연결 경우에는 통신경 변경 거

나 가 지 다 망과 연결 지 말 다.

보통신시 보 리18 ( ) 각 다 각 보통신시①

지역 보 역 리 여 다.

실1.

보통신실 통 산 포2. ( )

산 료 보 실3.

가용 보 시4.

가비상통신 등 통신망 집 또는 계5. ,

업 보통신시 집 어 는6.

타 보 리가 다고 는 보통신시7.

에 거 지 보 역에 는 보 업 규 에 여 보 책 강 여1② ｢ ｣

다.

각 보통신시 보 취 개 거나③

보 책 강 여 보 검 실시 여 다.

도청 동19 ( ) 각 청사 신① 또는 개 고

에는 도청 지 책 강 여 다.

각 상 나 또는 담 개 는 공사가 진②

주 시 등에 여 도청 거 여 원 에게 도청 청

다.

각 라 착 폰 등 용 여 내 료나 18 1③
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시 에 사진 지 는 등 보 책 강 여 다.

지④ 등 첨단도청 에 도청 어 시 도 운용시

원 과 사 여 능 검 사용 여 다.

보통신시 사용시 비 도 생에 지 차폐실⑤

거나 비 사용 고 경우에는 원 차폐실｢

비 에 라 보 검 뢰 여 다( ) .｣

주 사 실에 차폐 리⑥ 도료 등 차폐재료 고 보통신시

(EMI) 검 사용 여 다(EMC) .

각 도청 보 동 과 보 식 고 등 여 원 에⑦

게 사 시연 보 청 다.

도청 결과20 ( ) 도청 결과 통보 각 도①

에 여 원 과 여 보 책 립 시 여 다.

각 도청 계 결과에 내용 에 공개 여 는 니 다.②

보통신실 보 리21 ( ) 보통신실 운용 는 각 다 각 에①

는 보 책 강 여 다.

재 책 지 책1. ( )

상시 용 는 곳 고2.

보 주 간 감시 책3.

보 억매체 보 는 용 비4.

보 억매체에 지 계 립5.

리책 료6. 비별 취 지 운용

비 가 에 지7.

보통신실 리책 는 료보 여 다 각 같 보 책 강 여②

다.

료별 근1.

업 업 에 라2. 열람 등

열람 에 라 본 목3. 목 등

산 료 보 리22 ( ) 각 산 료에 나 또는 변 등①

에 비 여 다 각 에 는 보 책 강 여 다.

료복사본 비 보 지역 별도 보1. ( )
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산 료 보 억매체 보 리2. ( )

산 료 비 또는 통3.

근 컴퓨 러4. ( 드라 다)

산 료 근5. 통

비 체계 립6. (Back up) 시

산 료 보 억매체는 각 매체별 별개 리 여 리②

여 비 등 료가 보 억매체는 용 리 여 다, 29 .

보 억매체 용 는 보 담당 는 월 상 보 리실태 검1③

고 리책 다.

비 지 라도 민감 보고 나 료에 는 료별 근 비 사용④

고 보 억매체 극 용 여 다, .

보통신망 료 리23 ( ) 각 다 각 료 비①

여 리 여 다 다만 가 보 직결 는 보통신망 료는 당. ,

등 비 리 여 다.

보통신망 당 포1. (IP )

가용 보 시 운용2.

보 취3. 평가 결과

타 보 가 는 보통신망 료4.

시 지 보통신망 료 리는 원 비1② ｢

지 비 다( ) .｣

비공개 료 보24 ( ) 각 보보 과 보 비공개①

리 다.

각 직원 비 업 담당 사 담당업 우,②

편 주 등 등에 공개 여 는 니 다.

경우에도 고 각 원 과 공개1 2③ 건 등

사 여 내용 공개 다.

산 료 보 등25 ( ) 각 산 료 보 여 다①

각 에 당 는 경우에는 체 실 에 맞는 산 료 보 등 여 다.

보통신망 신 여 산 료 보 등 경우1.

재 운용 보통신망 재 경우2.
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각 다고 는 경우3.

규 에 산 료 보 등 는 다 각 같 다1 .②

1. 가 보 등 료

또는 상 는 경우 각 업 에 래 거나 개 신상에

심각 는 산 료

2. 나 보 등 료

또는 상 는 경우 각 업 에 래 거나 개 신상에

는 산 료

3. 다 보 등 료

또는 상 는 경우 각 업 신뢰도에 경미

는 산 료

산 료 보 등26 ( ) 각 규 에 라 산 료 보25①

등 체 립 여 립 경우에는 원 과,

후 시 여 다 다만 산 단체에 립 림 산식. ,

시 다.

② 각 산 료 보 등 고 경우에는 가 보보 본지｢ ｣

산 료 보 등 참고 다1 .

보 등 별 보 책27 ( ) 각① 가 보 등 산 료 보

는 다 각 보 책 강 여 다.

등 또는 등 상 고 원 가 용 보1. K4 EAL4

검 보보 시 사용

료별 비 사용과 시 근 리2.

② 나 보 등 산 료 보 는 다 각 보 책 강

여 다.

등 또는 등 상 고 원 가 용 보1. K3 EAL3

검 보보 시 사용

시 근 리2.

③ 다 보 등 료 보 는 등 또는 등 상 고K2 EAL2

원 가 용 보 검 보보 시 사용 여 다.

다 보 등 산 료 보 고 경우에는 가 보 등 에 보④

책 강 여 다.
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내지 에 언 지 사 산 료 보 리 보 책 용1 3 22 ( )⑤

다.

비 료 등 처리28 ( ) 비 등 료 보통신 단 용 여 생산①

보 열람 신 는 등 처리 는 가용 보

시 사용 여 는 등 원 보 여

다.

비 료 생산 고 에는 당 비 등 과 고 여 열람②

또는 시 비 등 동 시 도 여 다.

비 료 생산 료 경우에는 에 비 내용 삭 여 다 다만 업 상PC . ,③

계 보 경우에는 리책 승 에 삭 지 니 다 경우에는.

비 료 보 억매체 별도 지 사용 거나 내에 독립 폴 지 가PC ,

용 보 시 사용 여 는 등 보 책 강 여 다.

비 료 생산④ 열람 신 시에는 업 내용

지 여 신시에는 당 쇄 여 생,

사용 여 다.

처리 비 료 후 취 리는 보 업 규⑤ ｢ ｣

다.

⑥ 에 보 지 에 시 지 사 원1 ｢

보 지 다.｣

료 보 억매체 리29 ( ) 비 등 료가 평 또는 어①

는 보 억매체 사용 고 경우에는 훼 비 가 근 내용 변, ,

등에 비 보 책 강 여 보보 담당 승 다.

비 료가 보 억매체는 매체별 당 비 등 리 여 고 비②

리 에 등재 여 비닛 또는 고에 보 여 다 경우에는 매체 에 비.

등 리 가 시 도 여 다 다만 비 료가 가용 보 시. ,

보 억매체는 그러 지 니 다.

에 규 보 억매체가 가용 보 시 에 당 경우에는 가용 보 시2③

리 별지 식 에 등재 고 당 가용 보 시 운용( 9 ) 리체계에 라 리

여 다.

각 에 는 보 억매체 사용 경우 각 승 에 사용 여, USB④

리 등 보 억매체 보 리지 용 여 다.
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보통신시 보 리30 ( ) 각 보통신시 보통신망 포( )①

보 리 여 보통신시 별 리책 ( 시 리 라 다)

지 운 여 다.

시 리 는 각② PC 보통신 비 등 보통신시 비 가 에게

비 허용 지 도 보 능 여 다.

시 리 는 보 도 용 여 보통신시 보 취 진단 여 시,③

시 다 각 사 동 도 여 다.

시 등 산망 근 차1. , (1 )

산 료 열람2. 등에 사용 시 료 목 등 근 차, , (2 )

시 리 는 다 각 같 동 근 료 리 여 다(Log Data) .④

근 료는 공여 게 지1.

시 근 매 검 고 내용 월 리책 에게 보고2. 1

동 료는 보보 사고 생시 등 여 개월 상 보 업 료 포3. 3 ( )

지 보 책 강

상 시도 가 생 는 경우 경보 생 시 리 에 통보 능 여4. 3

시 리 는 각 보 료에 업 별 료별 도에 라 근,⑤

차등 여 여 다.

시 리 가 비 가 보통신시 사실 지 경우에는 시 보⑥

차단 등 동 취 고 지체 없 보보 담당 에게 보고 여 시,

원 에게 내용 통보 여 다.

사용 별 료 근 는 에 등 여 가여 식별 고 가⑦

료 근 통 여 다.

보보 담당 보통신시 에 여 업체 원격 지보 업 허용 여 는⑧

니 다 다만 득 경우에는 보 책 강 후 허용 에도. , ,

원격 지보 내용 감독 여 드시 남겨 다.

보통신시 감리31 ( ) 각 보통신시 에 감리 감리 에게①

뢰 고 에는 비 료 지 여 다 각 사 미리

림 산식 경 여 원 과 여 다.

감리 원1.

감리 감리 상2. 역

감리 사 보 검 상 목3.

비 료 보 책 등4.
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다만 보 사 감리 경우에는 에 거 원 에게 보 검 뢰, 11②

여 감리계 결과 여 여 다.

재난복 책32 ( ) 각 또는 연 원 보통신망①

생에 비 여 시 원 업 리 복 등 재난복 책, ,

립 시 여 다.

각 재난복 책 시험 고 검 업 연 에②

평가 실시 여 다.

각 보통신망 에 비 업시 보 고 업③

여 다.

에 거 업시 경우에는 보통신실과 리 거리 상3④

에 여 재난에 비 여 다.

당 내지 에 여 별도 업시 운 고 경우에1 4⑤

는 에 거 원 에게 사 보 검 뢰 여 다11 .

보 리33 (PC ) 단말 포 등 사용 고 경우에는 사용 리PC①

책 지 여 다 경우에 리책 는 사용 식 산 비 리. 4 (

에 등재 여 리 여 다) .

각 비 가 가 단 여 산 료PC ,② 변 훼 시

키지 못 도 다 각 에 보 책 강 여 다.

비별1. 료별 사용 별 비 사용

상 업 단시 보2. 10 PC

신 용 차단시 등 운용3. PC

등 업 거나 보 에 취 그램 사용 지4. P2P

당 체PC③ 납 폐 거나 고 에 리 뢰 고 경우에

는 드 크에 료가 훼 지 도 보 여 다, .

에 용 는 사용 계 비 취 리는 사용 계 리PC (ID) 34 ( ) 35④

비 리 규 용 다( ) .

보보 담당 당 업 용 트 등 용 단말 운용PC, PDA⑤

여 리 고 당 또는 시 신 신 용 여 킹 그램,

웜 러 감염여 검 여 다.

개 트 등 는 각 내 또는 여 사용 여 는 니PC( PC )⑥

다 다만 득 경우에는 당 책 에 보 후. ,

보보 담당 에게 통보 여 다, .
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사용 계 리34 ( ) 사용 계 비 가 도용 보통신시 에(ID)①

비 여 다 각 사 여 리 여 다.

사용 별 또는 그룹별 근 여1.

사용 계 여는 허 득 경우에는 각 책 에 간2.

는 등 보 강 후 허용

비 가 없는 사용 계 사용 지3.

시 리 는 사용 계 등② 변경 폐 시 보보 담당 에 그 결과 보고 여

다.

에 걸쳐 사용 실 시 보통신시 지시키고 비 가 여3③

검 여 다.

퇴직 또는 보직변경 생시 시 리 는 사용 지 는 사용 계 비 신④

삭 여 다.

비 리35 ( ) 비 는 보통신시 단사용 지 여 다 과 같①

사용 여 다.

비 가 보통신시 근 지 비 근용 비 차1. (1 )

보통신시 사용 가 등 보통신망 시 가 원 지 여 는2.

사용 비 차(2 )

에 열람3. 등 사용 는 료별 비 차(3 )

비 나 료에는 드시 료별 비 여 공개 또는 열람 료에,②

는 여 지 니 다.

비 는 다 각 사 여 특 등 리 상, 8③

고 상 주 변경 사용 여 다1 .

사용 계 과 동 지 것1. (ID)

개 신상 등과 계가 없는 것2.

사 에 등 단어는 사용 것3.

동 단어 또는 복 여 사용 지 말 것4.

미 사용 비 는 재사용 지 말 것5.

동 비 여러 사람 공 여 사용 지 말 것6.

용 그램 등 용 동 비 능 사용 지7.

에 등 어 는 비 는 여 보 여 고 단말,④ 등 비PC

리 고 경우에는 산 비 리 별지 식 에 등재 여 비( 4 )

상 리 여 다.
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드 지 책36 ( ) 각 웜① 러 킹 그램 웨어 등, ,

드 감염 지 여 다 각 에 라 보통신시 운 리 여

다.

처 통경 가 지 용 그램 사용 고 가 경우1. ,

에는 신 등 검색 그램 진단 후 사용

업 상 비2.

실 용 변경3.

등 상용망 료는 드 검색 후 사용4.

드 견 여 신 신 그램 용 보 업 트 실5.

시 동 마다 컴퓨 드 크 트 리 등에 드가 감염 었6.

는지 검

드 감염 견 었 경우 시 리 또는 사용 는 다 각, PC②

여 다.

드 감염 여 감염 시 사용 지1.

신 신 등 드 거 그램 용 여 퇴2.

드 감염 산 지 여 보보 담당 에게 내용 보 사 시3.

보고

드 감염 재 지 여 원4.

각 러 가 신 거나 감염 가 심각 다고 단 경우에는 사③

원 계 에 신 통보 여 다.

각 원 드 감염사실 여 고 경우 시④

여 다.

우편 등 보 리37 ( ) 우편 사용 는 보 없 우편 용 비①

료 지 고 처가 우편 경우 열람 지 말고 삭 다.

통 그램 다운 드 지 다.②

각 등에 란PC③ 도 등 업 사 트 근에

통 책 강 여 다.

38 ( 보보 진단 날 운 ) 각 매월① 보보 진단 날 지 운용

여 는, 보 진단 날 과 병 여 지 운용 다.

보보 담당② 보보 진단 날에 보통신망 상 드 감염여

보통신시 보 취 여 등 진단 개 여 다, .
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각 에 라 보 취1 2③ 개 실 규 에8

보보 업 심사 에 포 시 다.

상용망 등 망 연동39 ( ) 각 처① 산 단체 또는

다 과 보통신망과 연결 사용 고 경우에는 보 리 책 계

고 보 책 립 시 여 다.

망과 는 경우에는 산 료 공 용 근 등에 보 심사②

원 심 거쳐 결 여 다.

망 연결에 보 취 여 료 주 고 보 도③

용 여 보통신망 취 시 검 여 다.

각 보통신망 상용망 등 망과 고 경우에는 비 가④

단 지 보 검 차단 탐지시 운용 등 보 책

강 여 다.

⑤ 보 검 보보 시 운용 리에 는 규 에 다5 .

등 상용망 타 과 보통신망 연동시 킹 지 고( )⑥

보 리 여 연결지 지 운용 차단 여 다.

각 보통신망에 사용 는⑦ 주IP 체계 리 여 내 보,

통신망 보 여 가 사 주 체계(NAT : Network Address Translation)

사용 다.

웹 등 공개 리40 ( ) 에게 공개 목 는 웹 등 각①

공개 는 내 망과 리 여 운 고 보 검 차단 탐지시

는 등 보 책 강 여 다.

에 근 는 사용 계 계 삭 여 다.②

지 게재내용 체 보 심사 원 심 거쳐 비 내용 등 비공개 료가 포③

지 도 여 다 다만 변경 등 동 목 내용 보보 담당 보. ,

검 갈 다.

공개 는 업 비 든 비 시험④ 개 도 등 사용 도

보 능 여 다.

공개 보 취 시 검 고 료,⑤ 변 훼 여 여 다, .

보 사고에 비 여 에 료 철 업체계 립⑥ 시 여 다.

공개 통 개 보가 ,⑦ 변 지 도 보 여 다.
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원격근 보 리41 ( ) 각 재택 견 동근 등 원격근 지원

시 도 운 경우 원격근 보 리 가 보보 본지( ,｢ ｣

참고 여 보 책 립2) 시 여 다.

보보 리 평가42 ( ) 각 가 사 매뉴얼 참고 여① ｢ ｣

매 체 보보 리 평가 여 다.

각 에 평가 결과 매 지 원 에게 통보 여1 10.31②

다.

용역사업 보 리43 ( ) 각 보 사업 보 컨 등①

용역사업 진 경우 에 근거 여 원 에게 보 검 뢰 여 다, 11 .

각 에 용역사업 계 시 계 에 용역사업 참여직원 보1②

사 과 시 상 책 등 시 여 다.

각 비 용역사업 경우 원에 비 취 가 등,③

보 고 원 에게 보보 청 다.

보통신망도④ 등 용역업체에 공 료는 료 계 비 보IP ,

후 계 고 단 복사 지 다.

보보 담당 용역 참여직원 상 보 보 검 실시 여 ,⑤

시 원 에게 지원 청 다.

보보 담당 용역 참여직원 트 등 비 또는 마다 드⑥

감염여 료 단 여 는 등 보 여 다, .

보보 담당 용역사업 료시 업체 트⑦ 보 억매체 등 통 내

료 용역 결과 는 것 지 여 복 가 가능 도 거 는

등 보 여 다.

각 용역업체 용역 결과 량 고 비 가 에게 공⑧ 여

열람 지 는 등 리 철 다.

보통신 운용 통보44 ( ) 각 다 각 에 당 는 보통신 운용

리 여 규 에 심사 에 첨 거나 별도 여, 8

다 다만 미 경우에는 변동사 에 여 다. , .

보통신시 운용1.

보통신망 도2.

당3. IP

주 보 사업 진4.
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가용 보 시4

공 통1

사용45 ( ) 각 보 시 사용 고 에는 원 개

거나 원 검 승 사용 여 다.

46 ( 책 운 ) 각 가용 보 시 운용 거나 리 담당

는 책 여 다.

보 리47 ( ) 다 다만 복. ,①

경우 복 평 당 비 등 리 여 다.

과 평 리 보 여 다.②

동 내용 과 평 신 거나 후 다시 평,③

없 과 평 용 여 는 니 다.

가용 보 시 실태 검48 ( ) 원 각 과 여 당①

가용 보 시 리실태 등 검 다.

원 에 검결과 드러나 당 에 통보 고 당1 ,②

에 보 책 강 여 다.

복49 ( 복사 지) 가용 보 시 복 복사 없 다 나 개 에

게 여 없다.

사용50 ( ) 각 원 승 지 보 시 나 에①

생산 보 시 단 사용 여 는 니 다.

가용 보 시 주 주 사 등 에 공 없( , ) ,②

단 여 는 니 다.

규 에도 고 득 다고 단 는 경우에는 사 에 원1 2③

승 사용 거나 공 또는 다.

가 체계 보 리51 ( ) 개 업 는 는 비 가 에게 공개①

거나 비 가 에게 에 가 체계 운용 등에 여 는,
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니 다.

규 에도 고 원 승 에 별지 징 등 보1 , ( 7 )②

경우에는 그러 지 니 다.

가 체계 사 고 는 는③ 지 간 시, ,

공개 보통신망 등 통 공개 여 는 니 다 다만 원 승 내용. ,

공개 다.

비2

사용승 청52 ( ) 각 비 사용 고 경우에는 다 각 에

는 사 비 여 원 에게 고 승 다.

사용목1.

사용2.

비 량 산 근거3. ,

보통신시 원4.

상 보통신망 도5.

보 책6.

타 참고 료7.

53 ( ) 비는 지 비 업체에 여 다.①

비 에는 운용상 능 식승, ,②

어 지도 여 는 니 다.

비 검사는 뢰 책 에 여 다 다만 비닉 에. ,③

검사는 원 에게 청 여 실시 여 다.

54 ( ) 비 는 보 사고 실 도난 탈 등 지 여 다 각( , , )

보 책 강 여 득 경우에는 원 과 여,

다 다만 비에 별도 운 체계가 립 경우에는 다. , .

보 역 운1.

가 보 운용2.

사진 지3.

비 가 통4.

재 책 등5.
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등55 ( ) 비 사용 비 후 내에 원 에게 별30

지 식 비 운용 리 에 거 등 여 다8 ( ) .

능개 등56 ( ) 비 사용 비 능개 나 운용 편 고

등 다고 단 는 경우에는 그 사 여 원 에게 청 여 다.

운용 리57 ( ) 비 운용 고 는 각 가용 보 시①

리 별지 식 비 지 여 다( 9 ) , .

비 비닉체계 키 운용체계 등 결과 리 보 듈 키 주( , ,②

등 비 여 다) .

비 고 원 상 량 등 운용 는 비 상, ,③

여 다.

비 취 책 는 운용 비 보 상태 상 동여 등 상④

시 검 고 그 결과 가용 보 시 검 별지 식 에 월, ( 10 ) 1

지 여 보보 담당 검여 여 다, .

비 통58 ( ) 비 비 통 운용 고 는 보통신망

특 고 여 비 개 료시 별 원 다.

운 시59 ( ) 비는 취 책 가 직 운 여 ,①

여 가용 보 시 별지 식 사용 다( 11 ) .

비 운 거나 시 고 경우에는 실② 탈 등 사고 지 보

책 강 여 다.

운 도 보 가 경우에는 가 운 경찰 나 에 비 보 청③

청 지원 여 다, .

비 운 나 시 에 사고가 생 경우에는 시 원 에게 통보 여④

후 도 여 다.

비60 ( ) 비 사용 에 비는 비닉①

비닉 비는 비 업체에 여 다 단 비닉 폐, . ,

별개 어 경우에는 사용 에 비용과 체 다.

비 비 는 보 역 여 비 차는 사용 다, .②

사용 비 원 취 가 다.③
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61 ( ) 비 사용 비 고 에는 다 각 에①

는 사 원 에게 고 승 다.

사1.

비 량 등2. ,

시3.

4.

5.

비 사용 사태 생 등 비 게 보 없 에는②

후 각 사 원 에게 통보 여 다, 1 .

통보62 ( ) 비 사용 비 운용 리 별지 식( 8 )

도 지 원 에게 여 다, 6.30 .

계63 ( ) 비 운용 리① 책 체시에는 계 실시 여

가용 보 시 리 별지 식 여 에 계 사, ( 9 )

지 여 다.

계 경우에는 다 각 사 여 다.②

비 량1.

납 또는 지 상2.

비 상 동여3.

리4. 키 매체 리 드 포 운용 등 료 상( )

어3 재

64 ( ) 원 재 여 에 포 다 다만 시 사. ,①

용 에 다.

원 각 공통 사용 는 어 재 다 다만 체용 어. ,②

재는 원 가 당 다.

사용 신청65 ( ) 어 재 사용 고 는 각 도 연간①

재 량 산 용 포 매 어 재 신청 별지( ) , 10.31 (

식 에 거 신청 여 다12 ) .

직 개편 특별 생 등 재가 가 는 각 다②
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각 사 여 시 원 에게 신청 여 다.

사용 상 용도1.

재 량2.

재 태 사용주3.

보통신망도4.

실 여5.

등 리66 ( ) 각 체 어① 재(

재 등 라 다 원 에게 등 여 다) .

재등 보 고 는 각 별지 식에 가용 보 시9②

리 비 고 용도별 여 리 여 비 리 에는 등재,

지 니 다.

재등 사용 료(③ 납용 라 다) 용 미래용 여 보 ,

용 고는 포 후 여 보 에 보 여 다.

재는 실내 고에 보 고 어④ 재는 평시 상용 가능 도 별도 리

과 후에는 비닛 또는 고에 보 여 다.

재등 보 에는 재등 비 또는 건 보 여 는 니⑤

다.

재 취 는 재등에 시 검 고 가용 보 시 검 별지(⑥

식 에 월 지 여 보보 담당 검사 여 다10 ) 1 , .

또는67 ( ) 원 어 재 각 에①

별지 식에 감등 어 는 또는 가 어 재 운용매뉴얼13 ｢ ｣

에 규 체계에 신 가능 에 여 직 거나 다 다만. ,

직 또는 가 가능 에는 비 취 가 사람 책

지 에게 또는 다.

각 에 재등 또는 는 경우에는 감등 어②

는 또는 각 규 체계에 신 가능 에 여 직 또는

여 다.

보통신용 재는 직 또는 신 여 다 다만 득 경우는 원. ,③

지 는 계통에 여 또는 다.

재등 또는 경우에는 등 가용 보 시 별지( 11④

식 재내용과 여 등 여 운 시 내지) , 59 ( ) 2 4
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보 여 다.

사용 간 만료 재 등 지체 없 에게 납 다.⑤

취 운용68 ( ) 각 재 취 는 에 여 취①

가 후 취 도 여 다.

취 가는 민 비 취 가 에 여 별도②

여 다.

재등 변경 운용지시는 비 달 다.③

보통신용 재 공통용 재는 본 신과 산 공 포 신( )④

용 만 사용 여 다.

지편식 재 사용시 사용 별지 식 지편 재 사용 에 여14 ( )⑤

또는 미사용 생 지 도 여 다.

통69 ( ) 재는 비 내용 통 는 사용 다.① Ⅱ

어 재는 비 내용 통 는 사용 다.② Ⅲ

재는 비 내용 통 는 사용 다.③

재등 비 니 라도 가 우 가 는 내용 보통신 단④

신 경우에 사용 다.

실 폐쇄70 ( ) 각 재 용 여 업 경우에①

는 다 각 비 건 갖 실 운용 여 다.

통신 고 비 가 통 가 용 곳에1.

동 창 에 철재 보 망 시 차단2. ( )

천 등 통 통 차단3.

재 보 용 고 비4.

지 식 등 과 보 비 운용 등 경계 책 지 계 립5. CCTV,

실 폐쇄는 각 책 에 고 실 폐쇄 경우에는 재②

지체 없 에게 납 여 다.

각 에 거 실 거나 폐쇄 경우에는 림 산식1 2③

에게 그 내용 통보 여 다.

실 통71 ( ) 실에는 당 취 원 가,①

에는 없다.
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실에는 별지 식 실 취 별지 식 실5 ( ) 6 (②

에 거 실 통 고 그 내용 지 여 다) .

실 지 경비72 ( ) 실에는 지 취 나타내는 어①

지도 여 는 니 다.

실 경비원에 여 경비 어 경비원, ( )②

없는 경우에는 에 상당 는 특별 경비 취 여 다.

실 검열73 ( ) 림 산식 실 검열 든 취 에①

검열 다.

실 검열 취 가 에 여 검열,②

는 그 에게 거나 게 없다3 .

계74 ( ) 재등 취 는① 책 가 체 거나 개월 상 재, 1

경우에는 재등 계 여 다.

재등 계 에는 가용 보 시 리 별지 식( 9 )②

여 에 계 사 량 등 등 여 다( , , ) .

75 ( ) 재등 는 다.①

는 납용 재등 는 것 재는 지②

는 가 다.

는 사태 생 재 보 리가 곤란 경우에 는 것 ,③

당 사용 책 에 다 각 에 라 다.

사태가 생 에는 상 도에 라 납용1. 미래용 용

다.

용 재등 계 보 없 에는 공통용2. 단독용 다.

3. 과 평 그 는 재등 에 거나 병 여 다.

에 라 재등 경우에는 다 각 사 지체 없 원2 3④

과 계 에게 통보 여 다.

시1.

재등 량 등2.

3.

참여 직책4. ,
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통보76 ( ) 각 재등 운용결과 보 실태 별지 식5 ,

내지 식에 거 여 도 지 원 에게 통보 여14 16 1.31

다.

리4

개77 ( ) 각 사용 는 리는 원 개 여 보 다 다만 각. ,①

시 체 리 개 여 사용 경우 원,

평가 승 다.

규 에 여 리 개 는 각 개 실 보 책 강 시1②

여 다.

리 개 는 각 원 에게 평가③ 승 청 고

경우에는 다 각 사 첨 여 다.

고리 드 등 비닉 식 체계1. ,

평가 등 료2.

청78 ( ) 리 공 고 는 각 운용 고 는 보통신시①

과 여 검 키 리 등 보 책 강 후 원 에게 리

청 여 다.

리 청 경우에는 다 각 료 첨 여 다.②

사용목1.

보통신시 도 동2.

키 리3.

보통신시 별 능 원4.

보 비 사5.

79( 운용) 리 변경 운용 고 는 각 원①

평가 승 후 사용 여 다.

② 리 운용 는 각 리 키 게 리 여 주,

키 변경 운용 여 다.

보 리80 ( ) 승 리 는 계도 드 등 비,

고 리 개 고 는 는 규 에 거 취 가68

다.
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납81 ( ) 실용 상실 거나 간 만료 리는 원 에게 납

거나 각 책 에 고 원 에게 그 결과 통보 여 다( ) .

통보82 ( ) 리 사용 는 각 매 말 별지 식에17

거 리 운용 여 도 지 원 에게 통보 여 다6.30 .

보 검 보보 시5

83 도( ) 각 보통신망 보 여 상용 보보 시 또는

보보 능 탑재 보통신시 사용 고 경우 검 보보 시

도 여 다.

보 검 청84 ( ) 각 검 보보 시 등재 지 니①

도 경우 에 라 원 에게 보 검 청11 2 3

여 다.

보 검 상 상용 보보 시 보 진 본 또는 보보② ｢ ｣

상 에 가 것 어 다(CCRA) .

각 보 검 청시 다 각 료 원 에게 여③

다.

별지 식에 거 검 신청1. 18 1

별지 식에 거 사용 보 사2. 19

보통신망 도 등 운용 경3.

보 진 본 또는 상 에 사본 보 목4. (CCRA) ,｢ ｣

평가보고 각, 1

리가 포 경우 듈 시험 검 지 에 검 사본 또는5. 1｢ ｣

능 검 에

보 시 리 지85 ( ) 각 검 보보 시 리 ( 보 시

리 라 다 운용 여 다) .

운용 보 리86 ( ) 검 보보 시 비 가 통 가 용 에①

여 다.
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보 시 리 는 보보 시 시 는 시험 차 보 리 사 에②

립 시 고 결과에 는 보보 담당 승 다, .

각 운용 원에 여 다 각 사 에③ 훈 계 체계

립 시 여 다.

운용 리 직 지식1.

시 취 보 진단2.

보 사고 생시 능 등3.

보 시 리 는 검 보보 시 에 등 업 에 비 사용P2P④

지 고 비 포트 차단 도 킷 링 책 여 다.

보 시 리 는 주 다 각 사 검 고 월 보보 담당, 1⑤

다.

검 보보 시 에 사용 계 는지 여1.

검 보보 시 사용 여2.

검 보보 시 능에 는 그램 닉 여3.

검 보보 시 에 비 가 리4. 근 차단 책

주 보 업그 드 여5.

비 가 여 시 근 등6.

각 보보 시 에 보 능 여 원 에게⑥

지원 청 다.

목 사용87 ( ) 각 검 보보 시 사용 경우 목,

사용 보 능 변경 등 여 는 니 다.

원격 리88 ( ) 보 시 리 는 검 보보 시 원격 리 여①

는 니 다 다만 득 경우는 보보 담당 승 에 원격 리. ,

다 각 사 여 다.

원격 리 시간1.

원격 리 비 시 여 통내용 등 보 책 용2.

가 지 원격 리가 는지 주 검3.

보보 담당 에 승 여 다 각 사 는 등 보1②

여 다.

원격 사용 사용 계 비1. , ,

주 시간2. ,
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원격 사 산망 지보 등3. ( , )

원격 후 사용 계 비 등 사4.

사용 리89 ( ) 보 시 리 는 복 사용 가 시 공동 사용 는 경우 사

용 에 리 여 다 각 사 여 사용 리 지

여 다.

사용 사용 계 비1. , , ,

사용 계 여 간2.

사용 재상 근 가 사용 지 등3. ( , , , )

사태 리90 ( ) 보 시 리 는 연 생 는 시 가동,

지 등 사태에 비 여 여 참 여 다 각 업 복 차32

등 립 시 여 다.

사태에 비 직 업 처리 차1. ,

업시 업 차2. ,

상상태 복 차3.

사태에 비 훈 과 실시 등4.

통보91 ( ) 각 별지 식에 거 검 보보 시 운용21

등 여 에 규 보보 업 심사 에 포 원 에게 통보8 ,

여 다.

사 공격6

사 공격 동92 ( ) 각 보통신망에 여 킹 웜,①

러 포 등 사 공격 지시 실태 고 그 료 보 시

산망 리 등 동 여 다.

단 웜② 러 감염 등 경미 사 당 체 처리 후 원 에게 사

통보 여 다.

산망 마비 또는 료 등 사고 생시에는 동 후 시 원 에게 통보③

여 지원 다.

과 여 시 사고원 규 시 지 거보 고 료삭3④

또는 포맷 여 는 니 다.
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사 공격 동93 ( ) 각 사 공격 차 립①

시 고 실태 지 검 여 다.

각 원 경보 시 직원 상 사 고②

진 상 주시 는 등 차에 라 신 게 처 여 다.

각 에 경보 단계별 사 원 에게 통보 여 다2 .③

원 과 여 보통신망에 다1 2 .④

내지 에 체 시 지 사 가 사 리 규 과 가1 4⑤ ｢ ｣ ｢

사 매뉴얼 에 다.｣

리 등 보 억매체 보 리7 USB

리 리시 도 차94 (USB ) 보 억매체 보 리 당 USB①

리 도 경우 그 검 여 업『

등 진에 시 용 여 림 산식 에게 보34』

검 뢰 여 다.

가 보원 보 검 시 다 각 에 당 는 보 능 검②

후 그 결과 검 결과에 다.

사용 식별1. 능

지 복 능2. ⋅

료 복 지 능3.

실시 보 삭 능4.

지 복 능 료 리에 보 는 경우2 2 USB ,③ ⋅

비 료 에 보 거나 통 고 경우에는 가 보원 개PC 보 비

재 등 가용 보 시 사용 여 다.

보 억매체 보 리 당 운용 보 억매체 게 리 여④

보 억매체 리시 다 경우 별지 내지 별지 식에. 22 28

갈 다.

보 억매체 사용95 ( ) 보 억매체 보 리 당 보 억매체 등 후①

사용 여 다.

②보 억매체 등 규 에 라 각 별 별지 내지 별지97 22 24

식 용 여 보 억매체 리 에 등재 는 것 말 다.
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보 억매체 사용96 ( ) 보 억매체 보 리 당 등 보 억매체만①

사용 업 목 사 용도 사용 없다 다만 공 용 업. , (

용 개 용 에 여 등 후 개 지 사용 게 다, ) .

보 억매체 보 리 당 그 직원에게 공지 통 여 보 억매체② ⋅

사용 여 고 에 여 주 검 실시 여 다.

보 억매체 리책97 ( ) 보 억매체 보 리 당 보 억매체는 각①

또는 과 책 에 리 는 것 원 그 또는 과 보 억매체

리책 라 다.

보 억매체 리책 는 별지 내지 별지 식 용 비 용 그리고22 24 ,②

공 용 보 억매체 리 각각 비 여 다.

보 억매체 리책 는 보 억매체 리 에 변경 보 억매체 등③

등재 여 사본 보보 담당 에게 여 다1 .

보 억매체 리책 는 월 상 보 억매체 량 보 상태 검 고 별지1④

식에 라 여 다25 .⋅

보 억매체 리책 는 보 억매체 통 여 별지 식26⑤ ⋅

에 라 여 다. 업 상 목 별지 식( 26 용도참 에)

다 다만 사 지가 허용 공 용 다. , .

보 억매체 리책 는 직원 미등 보 억매체 사용 거나 공 용⑥

보 억매체에 업 료 보 지 도 감독 여 사실 견 또는

는 시 보보 담당 에게 통지 여 다.

보보 담당 책98 ( ) 보보 담당 내에 사용 는 보 억매체①

등 여 다 경우 각. 과별보 억매체 리 사본

비 리 는 것 갈 다.

보보 담당 각② 과별 보 억매체 리책 가 별지 식에 라 보27

억매체 라 별지 식에 라 용처리 청 는 경우에는 후28

날 여 다.

보보 담당 보 억매체 여 에 보 다.③

보보 담당 미등 또는 공 용 보 억 매체에 업 료 보 는 것④

지 경우에는 료 는 등 경 사 실시 여 다.

보보 담당 비 상 비 보 보 억매체 단 거나 미등 또는⑤

공 용 보 억매체에 비 보 고 는 경우에는 경 사 실시 여 다.
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보보 담당 에 라 사 실시 결과 비 우 거나 징후가5 ,⑥

는 경우에는 지체 없 림 산식 에게 보 사고 사 뢰 여 다.

보 억매체 리99 ( ) 보 억매체는 용 비 용 비 포 그, ( )①

리고 공 보 용 다.

용 보 억매체(② 용 라 다 리 다 과 같다) .

용에는 료만 보 여 별지 식 보 억 매체 리 에1. 22

여 다.

용 비 등에 게 보 여 다2. .

용에는 별지 식과 같3. 27 시 여 다.

보 억매체 리 는4. 과 연 다 경우, , . 과 사용

다 과 과 등.( : - -01, - -02, - -03 )

비 상 료 보 는 비 용 보 억매체(③ 비 용 라 다 리 다)

과 같다.

비 용 사용 경우에는 별지 식 보 억매체 리 에 여1. 23

비 상 료가 어 는 경우에는 비 리 에도 등재 리 여

다.

비 용 비 료 동 게 비 또는 고에 보 여 다2. .

비 용에는 별지 식과 같3. 27 시 여 다.

비 용 사용 여 비 업 는 경우 그 업 료 거나 시 단 에는 에4. PC

시 리 여 다.

비 용 당 비 생산 거나 보 가 는 경우 비 등 별 각각 보 억매체5.

마 나 보 억매체에 등 다 비 또는 비 보 는,

니 다.

리 는6. 과 비 등 연 다 경우, , . 과 사용 다.

과 과 비 등( : - -01, - -01, - -01 )Ⅱ Ⅲ

공 보 용 보 억매체(④ 공 용 라 다 리 다 과 같다) .

다만 공 태 매체에 보 고 는 경우에는 래 리 상에, CD-R

다.

공 용에는 공 료 없 별지 식 보 억1. 24

매체 리 에 여 다.

공 용 지2. 사용에 여 다.
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공 용에는 별지 식과 같3. 27 시 여 다.

보 억매체 리 는4. 과 연 다 경우, , . 과 사용

다 과 과 등.( : - -01, - -02, - -03 )

보 억매체 용처리 재사용100 ( ) 업 상 목 사용 보 억매체는 용처①

리시 리 원 그 사실 보 억매체 리 에 여 다.

용 타 또는 용도 여 사용 고 경우에는 료②

삭 포맷 후 사용 여 다.

비 용 용 또는 다 등 비 용 여 사용 경우 또는 용③

에 여 사용 는 경우에는 삭 포맷 경우 거 등 복원 지

책 강 여 다.

공 용 타 또는 퇴직 후 사용 고 경우 업 용 그 삭④ 변경

등 후 사용 고 개 용 그 등 지 다.

보 억매체 용처리 거나 재사용 는 경우에는 별지 식에 라 보보 담당28⑤

보 여 다.

보 억매체 실 각시 처101 ( , ) 보 억매체 취 는 보 억매체①

실 또는 각 등 사 가 생 시 리책 에게 그 사실 보고 여 다.

리책 는 보 억매체 실 또는 각사실 보고 시 보보 담당 에게 통지②

여 다 다만 공 용 등 지 고 보 억매체 취 에게 사용상 주. ,

시 다.

보보 담당 용 실 또는 각 사실 통지 거나 지 경우에는 체 사③

실시 고 재 지 책 강 여 다.

보보 담당 비 용 실 또는 각 사실 통지 거나 지 경우에는 지체 없④

림 산식 에게 그 사실 통보 여 다.

보 억매체 고102 ( 훼 삭, 포맷시 처 ) 보 억매체 고 료,①

훼 또는 료 삭 포맷시 규 에 거 용처리 원 다, 100 .

다만 료 복 가 경우 상용 트웨어 용 민간업체에 뢰 다, .

에 라 민간업체에 뢰 는 경우에는 보보 담당 과 여 보 징1②

등 보 책 강 여 다 다만 비 료가 포 경우에는 우 보보 담당. ,

경 여 림 산식 에게 통보 여 다.
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보시 매체 용처리8

보시 료 보 책103 ( ) 보시 폐 여 체 납 거나

리( 용처리라 다 여 당 경우 매체에)

료 보 책 당 진다.

보시 료 삭104 ( ) 보시 매체에 료 삭 경우는 다

과 같다.

보시 사용연 경과 여 폐 또는 여 경우1.

보시 상 보 간 매체 또는 매체 포 보시 체 경우2.

보시 간 만료 어 납 경우3.

고 리 등 당 보시 매체 보 통 없는4.

경 동 경우

타 보시 사용 변경 등 료 삭 가 다고 단 는 경우5.

료 삭 책105 ( ) 개 에게 지 보시 료는 사용 본 책①

에 삭 여 다.

지 등 각 가 공통 사용 는 보시 보보 담당 책 에②

료 삭 여 다.

료 삭 지106 ( ) 각 보보 담당 별지 용 여29①

당 실 에 맞게 보시 별 료 삭 사 지 여 다.

당 내에 보시 사용 가 변경 경우 비 처리에 사용 보시,②

포맷 상 그 보시 포맷 상 료 삭 여 다3 , 1 .

본 지 에 별 다 료 삭 고 에는 사 림 산식③

과 여 다.

료 삭107 ( ) 각 보보 담당 보시 용 처리 경우①

사 료 삭 여 여 다.

보시 에 료 삭 업체에 뢰 에는 보보 담당 여②

삭 차 여 등 감독 여 다.

보시 도 시 보108 ( ) 각 보시 도 시 고 리 등①
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공 업체가 매체 갈 경우에 비 료 삭 등 매,

체 보 계 상에 포 여 다.

보시 차 사용 에는 차 간 만료후 납시 당 시 료 삭②

등 매체 보 차계 상에 포 여 다.

보시 시 보109 ( ) 용처리 등 보시①

경우 사 보보 담당 통 보보 담당 그 지

여 다.

각 매체 고 리② 료 복 등 에 뢰 경우 매체에

료 지 리 또는 복 참여 에 보 집 등

보 여 다.

각 보시 용 처리 경우 당 시 사용③ 사용

등 식 는 시 거 여 다.

비 등 검110 ( ) 각 보시 료 삭 는

비나 트웨어 도 경우 사 가 보원에 능에 검 뢰

여 다.

삭 지 개111 ( ) 각 림 산식 경 여 가 보원과

여 보시 에 료 삭 차 등 지 개 여 다.

보보 사고처리9

보보112 ( ) 원 보통신망에 보 취 진단 여 보①

보 실시 다.

보보 다 각 경우에 실시 다.②

보보 사고가 생 여 보통신망 보 취 진단1.

가 보통신 시 에 사 공격 나 도청 등 보 책2.

경우

보통신 단에 여 가 체계 누 우 가 는 경우3.

보통신시 에 보 검 가용 보 시 등과 여 원4.
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보 책 는 경우

각 보통신망에 보 취 검 또는 진단 다고 단 여5.

청 경우

타 가 보상 다고 단 는 경우6.

보보 규113 ( ) 보보 규사 별 과 같다1 .①

각 가 보 가 에 미 다고 단 는 보보②

규에 는 가 신 원 에게 통보 여 다.

보보 사고 처리 사114 ( ) 각 별 보 보 사고가 생2①

에는 시 도 취 고 다 각 사 원 에게 통보

여 다.

시1.

사고원 등 개2. ,

사고 계 사3.

내용 등4.

원 사고 사 실시 고 동 사고가 생 지 도 보 고②

다.

각 보보 사고 규 징계 에 거 처 고 사고 사③

징계결과에 원 에게 통보 여 다.

보10

시115 ( ) 각 보보 업 여 지 에 지 니 는

내에 체 규 다.

용116 ( ) 지 에 시 지 사 다 각 규 지 에 다.

보 보 업1. 규

보 업 규2.

보 업 규 시 규3.

가 사 리규4.

보 지5.
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림 산식 보 계규.

가 보보 연 개 지6.

연도 보 업 지7.

가 사 매뉴얼8.

보시 매체 용처리지9.

리 등 보 억매체 보 리지10. USB

가 보보 본지11.

타12.

시( )① 지 시 다.

지 등 폐지( )② 본 지 시 과 동시에 각 도 상용 보보 시 보｢

검 지 폐지 다.｣

용규 변경( )③ 업 등 진에 시94 1 『

월 체 다34 2007 7 1 27』 『 』
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별 1【 】

보보 규사

내 용 내 용

1
통신에

사

(1) 통신 신

(2) 내 간첩과 신

(3) 또는 가단체 통신 신( )

(4) 타 가 통신

2
사상

누

(1) 사 략 사 계 진 사,

(2) 편 시 타

(3) 병 ( 경 비 동 상)

(4) 경찰 특 비( 보 사용 과 집 사)

(5) 특 사시 동상

(6) 사 비 능 개량 연 사

(7) 사 비 등 생산 공 사( )

(8) 타 가 에 래 는 사

3 상 누

(1) 가 본계 재 공 에 는 훈,

(2) 공개 없는 또는

(3)
특 는 주재원 동 계( 지시 보고)

신원 보에 사

(4) 타 가 에 래 는 사

4
가 보 동에

사 누

(1) 공업 사

(2) 보 첩보 집 동에 사( )

(3) 간첩 또는 공용 견과 사 동

(4) 보 특 사 또는 능에 사
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내 용 내 용

4
가 보 동에

사

(5) 가원 타 비공개 사

(6) 견 처리

(7) 동

(8) 러 마 죄 직에 보, , 사 동

(9) 또는 경쟁 에 리 과 산업에 보

(10) 타 가 보 공 지에 리 래 는 사

5
가용 보 시 에

사 누

(1) 가용 보 시 연 개 에 사

(2) 허 립 여 신

(3) 목 에 사용

(4) 과 평 용 사용

(5) 시 동 난 상 복사용2

(6) 사용 간 경과 재 계 사용

(7) 에 평 삽 여 신

(8) 타 재 보 체계 상 시킬 우 가 는 사

6

비 가 통신시

통신 원

사용에 사 누

(1) 비 가 시 운용

(2) 비 가 시 과 신

(3) 비 가 주 사용

(4) 비 가 식 사용

(5) 지 과사용

7
허가목

사용 는 경우

(1) 허가목 업 없는 통신

(2) 통신망에 사업 없는 통신

(3) 타 사 질 는 통신



보 업 실 편람

254

보 업 실 편람

림 산식

별 2【 】

보보 사고

내 용 내 용

(1) 보통신망에 킹 드 포

1
보통신시

보통신실

(2) 비 실PC

(3) 승 없 보통신시 내 비

(4) 보통신시 보통신실

(1) 비 실 탈

2 비

(2) 비

(3) 비 복 복사

(4) 비 가 비 사용

(5) 비 비닉체계 특 원

(6) 비 키 운용체계

(1) 어 재 실 누

3 어 재

(2) 어 재

(3) 어 재 사용

(4) 비닉체계

4 보 료

(1) 주 산 용량 (DB)

(2) 비 료 변 평 통

(3) 공
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식1【 】

보보 업 진계

동목1.

본2.

진계3.

별 사 업 진 계 주 비 고

도 보 감사4. 지도 시 도 내용과 계

도 내 용 계 담당

식 주 계 립 지 고 산 진계 체 실 에 맞게* ,



보 업 실 편람

256

보 업 실 편람

림 산식

별지 식2【 】

보보 업 심사

평1.

주 과 진사2.

사업별 실3.

진 계 진 실 개 책

진실 목 량과 비 여 과 달 도 계량*

진 미진 사업4. ( )

지 상 계 담당

건 사5.

첨 보통신망 검 보보 시 운용 등6. ( )
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식3【 】

동 결과보고

동 목1.

간 지역◦

비◦

참여 원◦

결과 내용2.

간 지 통신 간
주
(MHz)

신
(dBM)

취 여 비 고

지* ,
날 그

평가3.

책4.
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식4【 】

산 비 리

연
취
( )

단말 PC 비

여
리

능
비
별 별

망 시 취

사용
계

비
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식5【 】

실 취

실 취

비 고
가 운용 과 변동

내용
가 운용 과 변동

내용

계
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식6【 】

실

직 직 책 용
시

가 비고



편2 보 업 계 규

보 업 실 편람

261

보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식7【 】

본 월 가용 보 시 과 업 연 개 찰 타( , , , )

에 어 다 사 것 엄 니다.

나는 가용 보 시 과 업 가 가 사 고 보 계규1.

지 실 다.

나는 누 가 도 식 고 재직 퇴직 후2.

에도 게 든 사 체 타 에게 누 지 니 다.

나는 누 에는 래 계 규에 라 엄 처 것 다3. .

가 가보. 4 1 2 가 누 등5 ( )

나 공 상 비 누. 99 ( ) 127 ( )

다 사 누. 80 ( )

라 사 보 누 업 상 누. 9 ( ) 13 ( )

월

직 주민등

직

직 주민등

집 직
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식8【 】

비 운용 리

: 월 재

시 등 상 식 비고
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식9【 】

가용 보 시 리

비용< >

비

( ) 납( ) 변 동 사

비고
시 량

등 상 빙
시 량

등 빙
시 근거 량

어< 어 재용>

재
( ) 변 동 사

비고
시 량

등
처 시 량

등
처 시 량 시 량 납처

가용 보 시 리 는 만들고 비 재 등 용도별 색* ,

여 사용
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식10【 】

가용 보 시 검

비용< >

검 시 비
검 사 검

납 동

검※

납 상태 비 개 여 검:◦

상태 또는 비 상태 검:◦

상태 비 보통신 비간 드 등 연결상태 검:◦

동 상태 비 능 고 여 등 상 동 여 검:◦

어< 재용>

검 시 재 보 상태
검

비 고

가용 보 시 검 는 에 라 비 어* , 재 등 용도

별 또는 통 사용
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식11【 】

가용 보 시

비용< >

:◦ 납 비: ( , , , )

신 : 신 :

래 비 ( )

납 폐 비 뢰( , , , )

래 비 ( )

폐 비( , , , )

월: 월:

: :

: ( ) : ( )

비 등 비 고

어< 재용>

:◦ 납 비: ( , , , )

신 : 신 :

래 어 재( , , )

납( ) ( , , )

래 어 재( , , )

( ) ( , , )

월: 월:

: :

: ( ) : ( )

재 량 등 비 고
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식12【 】

어 재 신청

재
지역

실
산 내 역

보
과 비고

< >

지역 청사 과천청사 청사 지 체별: , , ,◦

재 산:◦

산 내역 운용:◦

보 용 재 산:◦

과 재 보: -◦

비 고 직 신:◦ 편 통 등 참고사 재
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식13【 】

취 감등

1. :

변동 등 월2. :

가 책.

사 감

직

직 책

주민등

비 취 등

나 책.

사 감

직

직 책

주민등

비 취 등

다 실.

사 감

직

직 책

주민등

비 취 등
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식14【 】

지편 재 사용

비
리

시

난 사 용

시 비고지

쪽 쪽

< >

◦

- :

신- :

- :
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식15【 】

개 원

가 운 용 과 변 동 내 용 비 고

계
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식16【 】

어 ․ 재 보

재 량 등 비 고
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식17【 】

리 운용

운용 운용시 량 비 고
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식18【 】

보 검 신청

신청

담당

도 목

운용 경 망 망□ □ □ 통 망 운용

주 보 능

사

상

시

개 사
매사( )

개 사 매사가 사 경우*
재

주

시 평가등

평가

담당 E-mail

비 고

복 시 신청 는 경우 별도 여 상시 란에만 재* ,
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식19【 】

사용 보 사

개1.

목◦

보보 시 운 경2.

가 어 사용◦

보통신망 경◦

도-

통신규-

- 연동

보 능 사3.

상 또는(S/W H/W)◦

보 감사 능◦

식-

식 보 간-

식-

식별 능◦

보보 시◦

경-

통신규-

식-

내 보◦

비 가 에 근통◦

용 상업4.
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식20【 】

보통신시 보 검 목

비 고

보 목

보 보 목◦

보 책◦

운 경◦

보 능 목◦

각 1

본 상 계

보 능 동◦

시◦

시 는 보 비보◦

보 능 공◦

상 리
여◦

상변경 통◦

시

시 차 보 리◦

보 능 운◦

사용 등 사용◦

시동 업 지보 운용 등 차, ,◦

드웨어 보 듈 체진단 능 진단결과 시◦

취 결과 취◦

시험결과 개 과 단계별 시험 목에 시험목 차 결과,◦

드 드 또는 드웨어 계도◦
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식21【 】

검 보보 시 운용

운용 량 보 상망 보 능 비고
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식22【 】

보 억매체 리 용( )

리책< : >

연
리
(S/N)

매체
태

등 취
용

처리
용처리

재사용 용도( )
비고

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식23【 】

보 억매체 리 용( )

리책< : >

연
리
(S/N)

등
매체

태
등 취 용처리

용처리
재사용 용도( )

비고
사( )

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식24【 】

보 억매체 리 공 용( )

리책< : >

연
리
(S/N)

태 등 취 용도 지 지사

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

림 산식 보 계규.

별지 식25【 】

보 억매체 검

리책< : >

검 시
보 량 상 검 비고

( )Ⅱ Ⅲ 비
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식26【 】

보 억매체 산 비 포( ) ․

리책< : >

비
리

시리얼( )
사용 용도

시
( )⋅
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보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
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편

림 산식 보 계규.

별지 식27【 】

보 억매체 라

↑

2.5cm

↓

비 용/ ( )

리

5cm← →

동 식< , HDD >

↑

1cm

↓

비 용/ ( )

리

3cm← →

< USB 등 식CD >

가 식 만들어 보 억매체 에 착.

나 첫 째 에는 비 용 보보 담당 직 날 고 공 용 리. /

책 직 날

다 째 에는 보 억매체 리.

라 째. 란에 리책 란에 취

리 경우 생략 가능(USB CD )

마 보 억매체 크 고 여 식 크 가능. ⋅
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보 업 실 편람

림 산식

별지 식 시27【 】

용 ( )

과- -01

신 동

비용 ( )

과 비- -01

신 동

공 용 ( )

과- -01

신 동

용 ( )

과- -01

비 용Ⅱ ( )

과- -01Ⅱ

공 용 ( )

과- -01
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보 업 실 편람

보 업

실 편람
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림 산식 보 계규.

별지 식28【 】

보 억매체 용처리

래 같 보 억매체 용처리 보 억매체 재사용에( ) ( )

청

연
리
(S/N)

매체 태 사 용처리 재사용

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

월:

청 : 직책 O : ( )

보보 담당: O : ( )
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림 산식

별지 식29【 】

보시 매체 ․ 료별 삭

료

체
공개 료

민간 료

개 보 등( )

비 료

비 포( )

크 ㉮ ㉮ ㉮

크

(CD 등DVD )
㉮ ㉮ ㉮

㉮ 택㉯ ㉮ 택㉯ ㉮

도체 리

등(EEPROM )

㉮ 택㉯ ㉮ 택㉰ ㉮ 택㉰

포맷 지 는 매체는 사용㉮

드 크 ㉱ ㉮ ㉯ 택㉰ ㉮ 택㉯

포맷 각: (㉮ 쇄 용 )

비* 크 쇄시에는 쇄 각 크 가 가0.25mm

도

용 비 용 료 삭:㉯

비는 드시 매체 보다 큰 보*

포맷: 3㉰

매체 체* 난 0 1 각각 복 는 식 삭

포맷: 1㉱

매체 체* 난 복 는 식 삭
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농림수산식품부 당직 및 비상근무규칙

개 1984. 7. 2. 산 훈 582

개 1985. 5. 1. 산 훈 605

개 1988. 1.13. 림 산 훈 661

개 1988. 5.20. 림 산 훈 668

개 1989. 8.25. 림 산 훈 695

개 1992. 7.22. 림 산 훈 747

개 1994. 2.21. 림 산 훈 781

개 1998. 3.17. 림 훈 934

개 1999.12.30. 림 훈 1009

개 림 산식 훈2008. 5.20. 13

1

1 (목 ) 규 가공 원 당직 비상근 규 ( 규 에 여 림08. 3. 4) 산식

단체 당직 비상근 에 사 규 목 다.

당직근2

통1

당직2 ( ) 당직 재택당직 포 다 같다 직과 직 다( . ) .①

직 공 에 그 근 시간 닌 상 근 근 시간에 다, .②

직근 시간 상근 시간 또는 직근 시간 료 다 날 상근 또는③

직근 가 개시 지 다.

직근 취 등3 ( ) 각 직근 가 상 에는2①

시간 여 취 게 고 에는 능 격 등 고, 1

여 림 산식 승 얻어 규 에 당직 후12

시간 여 취 게 다.

각 업 상 가 경우 고 직근 재택근 다 에( .)②

여 그 근 료시각 는 날 근 시간 게 여 다.
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당직 변경4 ( ) 당직 당 근 지 여 다7 .①

당직 가② 가 타 득 사 당직근 없는 경우에는

지체 없 당직 에게 신청 여 당직근 변경 승 얻어 다.

당직신고 계5 ( ) 당직근 는 당직근 개시 시간 에 당직30①

에게 당직신고 여 다 다만 공 당직근 는 그 상근 에 당직. ,

신고 여 다.

당직근 는 당직신고 에 당직 주 당직근 지 타 당직용1②

비 여 고 당직근 마 에는 당직 주 에 계 여,

다 다만 공 경우에는 직근 직근 간에 계. , 다.

당직 사6 ( ) 당직근 는 근 상 공 닌 용 근 역 재택당직근(①

처 포 다 탈 여 는 니 당직 상 거나 당직근 에) ,

지 는 여 는 니 다.

당직근 는 복 단 여 고 별 에 당직근 찰 용 여 다, .②

다만 재택당직근 는 그러 지 니 다, .

당직실7 ( ) 각 등 당직근 에 가 당, ,

에 당직실 운 여 다 다만 재택근 실시 거나 당직근 지 니. ,

는 당직실 운 지 니 다.

당직실 시 등8 ( ) 당직실에는 시 고 그 체신 에

통보 여 다.

당직차량 운9 ( ) 림 산식 다고 는 당직업

당직차량 운 여 다 다만 운 원 가 고 당 능. , ,

격상 당직차량 크게 지 니 다고 단 는 경우에는 그러 지 니 다.

당직2

당직 편10 ( ) 당직근 는 상 고2 ,①

닌 당직근 는 다 다만 당 능과 실 감 여1 .

경우에는 여 운 다.
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상 동 건 에 여 각 별 당직근 운 가 없는 에는2②

상 여 당직근 통 운 경우에는 별 당직근, 1

다 다만 당 당직근 상 원 어 별 당직근 는. , 1

것 곤란 경우에는 상 여 통 당직근 지 여1

운 다.

각 다 각 에 당 는 경우에는 별도 당직근 실시 지 니1③

다.

당직근 상 원 극 어 당직근 여도 당 주 과 여 당직근1. 1 1 2 1

는 경우 근 시간 에는 처리 업 연락 등 경우에 여

당 타 보 책 강 경우4 1

당 능 또는 격상 시간 별 근 실시 는 등 상근 가 상시2.

계 는 경우

상시 상 실 운 고 상 실에 당직 여 경우3.

각 당 능 격 등 고 여 다 각 보 책 강 고④

당직근 여 재택당직근 게 다 경우 경우에는.

과 거쳐 실시 여 별 보 책내용과 시,

등 림 산식 에게 보고 여 다.

경비 또는 경비업체 등 경비 실시1.

당직용 동 보 착신통 등 통신연락체계 강2.

과시간 료시 시간 사 실 근3.

당직책11 ( ) 당직근 가 상 경우에는 책 감독직 에 는2 1①

어 다.

림 산식 본 산 청1. : 4 공 원 책 다 에 상당 는 특 직5 .(

또는 별 직 포 )

2. : 4 공 원 책 다 다만5 . , 4 공 원 가 에는5

공 원 책 다6 .

단체 과 책 다 다만 과 직원 가 에는3. : . ,

직 책 다.

당직근 업12 ( ) 당직근 는 다 각 사 실 사①

고 생 미연에 지 여 다.

1. 타 보 상태 찰 검
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경비원 타 상근 시간 근 에 복 상태 검2.

3. 계 또는 리

민원4.

각 사 실 별 별지 식 보 검1② 비 고 퇴청 가

검 도 여 당직근 는 퇴청 가 검사 여,

다 다만 당직근 는 경비 등 보 비가 동 보 역 보 검. ,

검사 지 니 다.

당직근 는 당직근 에 나 생 업 가 처리 는 사③

에는 지체 없 주 에 연락 거나 에게 보고 고

여 다.

당직근 사태시13 ( ) 당직근 는 청사에 재가 생 에는 지①

체 없 다 각 여 다.

에 연락1.

청사내 재경보2.

체 시 에 진 업3.

당직근 는 등 에는 지체 없 다 각 여 다.②

경찰 에 연락1.

고 등 시 경비강2.

당직근 는 경우 타 사태가 생 경우에는 그 상 에 라1 , 2③

나 상 당직근 당직사 당직사 경우에 다 또는 당직( )

사 에게 지체 없 보고 고 그 지시 여 다 다만, . ,

특 여 상 당직근 등 지시 다릴 시간 여 가 없 에는 사

태 생보고 께 후 지체 없 그 경과 보고 여 다.

당직근 는 각 당직실 당직실(④ 운 지 니 는 경우에는 당직

주 말 다 같다 에 비 는 당직근 사태시 동 지 여. )

다.

당직실 비14 ( ) 당직실에는 다 각 비 여 다.①

별지 식 당직근 지1. 2

간 비상연락체계도2.

직원 비상 집3.

비 비상 집4.
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민 원 비상 집5.

계 당직실6.

비상열쇠 보7.

림 산식 당직 비상근 규8.

타 당직근 에9.

당직근 지는 특 에 라 당 그 식 내용1 1②

변경 여 사용 다.

내지 각 집 에는1 3 5③ 도보 통 단 등 연락 가지2

상 재 어 다.

당직3

당직감사15 ( ) 림 산식 경우에 각 당직근 상태 시①

감사 거나 공 원 여 감사 게 다.

각 감독 당직근 상태 시 감사 거나 공 원②

여 감사 게 다.

당직근 상태 검16 ( ) 별 당직근 는 직근 감독 당직근①

상태 상 찰 또는 등에2 검 여 다.

별 당직근 는 당직근 상태② 검 상 동 역 닌 거리에

고 상 간 용 통신시 어 지 니 경우에는 규 에 당직근, 1

상태 검 실시 지 니 다 다만 비상시 또는 특 상 생시에는. ,

그러 지 니 다.

각 체실 에 맞게 당직 비상근 태 검계 립 매월 상, 1③

검 실시 여 다.

17 당직근 태만 등에( ) 당직 비상근 규 림 산식( )

당직근 에 여는 특별 사 가 없는 징계 또는 타

여 다.

비상근3

통1
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비상근 목18 ( ) 비상근 는 비상사태 에 업 도 여

다.

비상근19 ( ) 비상근 는 그 상 에 라 다 과 같 여 다.

비상근 시1. 1 : 사변 또는 에 는 비상사태 에 다.

비상근 시2. 2 : 사변 또는 에 는 비상사태 징후가 후 거나 천재지변

타 에 는 사 사 고 사 질 가 란 우 가 는 경우에 다.

비상근 비상근 가 다고 는 경우에 다3. 3 : 1 2 .

20 ( ) 림 산식 비상근①

통보 또는 지역 지 여 별지 식 비상근 에 여3

신 직원 비상근 에 도 여 다 경우에도 또 같다, . .

림 산식 다고 에는 직원에 여 비상근②

림 산식 승 얻어 비상근 다 다만, . ,

특별 는 경우에는 비상근 고 사후에 승 얻 다.

규 에 여 비상근 거나 승 경우에는 지체없 비상2 ,③

시 사 등 보고 거쳐 리에게 보고 여 다, .

비상근21 ( ) 비상근 에는 득 경우 고는 억①

고 직원 재 상 여 비상근 별 다 에 라,

가 고 과 간에는 직원 비상근 도 여 다.

비상근 가 에는 연가 지 고 직원 상 비상근 다1. 1 3 1 .

비상근 가 에는 연가 지 고 직원 상 비상근 다2. 2 5 1 .

비상근 가 에는 득 경우 고는 연가 억 고 직원3. 3

상 비상근 다10 1 .

각 비상근 원 또는 직 에 편 지 도 별 원,②

직 업 질 특 감 여 비상근 비상근 간 업,

계 지 고 비상근 목 달 도 여 다 경우 비상근.

원에는 보 타 원 통신 원 등 사 보 에 원 포 도 여 다, , .

비상연락체계22 ( ) 상근 시간 닌 에 규 에 여 비상근20 1①

또는 고 경우에는 각 에 신 연락 여 다.

상근 시간 닌 에 규 에 여 비상근 또는 고20 2②

는 경우에는 각 당직체계에 라 내지 규 에 여 여 다1 3 .
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비상 집23 ( ) 상근 시간 닌 에 에 비상근 가20 1 2①

경우에는 별 당직근 는 지체 없 에게 규 에10 1

통 당직근 는 당 에게 보고 고 당 직원,

비상 집 도 연락 여 다 다만 비상근 가 경우에는 또. , 3

는 에 라 당 원 비상 집 도 연락 여 다.

②각 또는 당직근 는 당 비상 집결과 별지 식3 비상 집결과

보고 에 여 비상연락체계에 라 보고 여 고 림 산22 ,

식 에게 림 산식 거쳐 리에게 보고 여, 다.

비상근 간 당직24 ( ) 규 에 여 비상근 에는 비상20 1①

근 당직근 지 다 다만 상근 에 비상근 는 그. ,

러 지 니 다.

당직근 가 당직근 비상근 가 어 규 에 여 당직근 지1②

에는 당직주 에 당직근 지 등 계 여 다.

당직 는 상근 시간 에 비상근 가 에는 지체 없 당직근 도③

여 다.

연습상 여 지 등25 ( ) 비상근 간 에는 비상근 지시 또는 승 없

연습상 여 여 는 니 다.

연락체계 지4

직원연락체계 지26 ( ) 림 산식 직원 근 시간 닌 에도 상①

재 가능 도 연락체계 지 여 다.

직원 주② 등 연락체계 지 여 사 변경 에는

시 에게 신고 여 다.

원 지26 2( ) 각 상근 시간 닌 에 사태가 생①

경우에 비 여 직원 미리 원 지 고 사태 생시 신,

도 여 다.

원 비상 집시 시간 내에 가능 우 지1 1 ,②

보 타 원 통신 원 등 사 보 에 원 포 도 여 다, , .
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직원비상 집 비27 ( 보 ) 각 규 에26 1 1①

신고 에는 에 규 직원 비상 집 시 비14 1 3 보

여 월 상 검 여 다, 1 .

각 복 계 업 담당 는 직원 에 직원 연락체계 지 직원비상②

집 비 보 책 보 각 지 여 다1 .

보5

규28 ( ) 규 시 에 여 사 각 다.

훈(1984. 7. 2. 582 )

시( )① 규 공포 날 시 다.

훈 폐지( )② 림 훈 ( 81. 12. 3) 산 당직 비상근 규 규

시 과 동시 폐지 다.

훈(1985. 5. 1. 605 )

규 월 시 다1985 5 1 .

훈(1988. 1. 13. 601 )

규 월 시 다1988 1 20 .

훈(1988. 5. 20. 668 )

규 월 시 다1988 5 20 .

훈(1989. 8. 25. 695 )

규 월 시 다1989 8 25 .

훈(1992. 7. 22. 582 )

규 월 시 다1992 7 22 .

훈(1994. 2. 21. 781 )

규 월 시 다1994 2 21 .
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훈(1998. 3. 17. 934 )

시( )① 규 공포 날 시 다.

② 훈 폐지( ) 림 산 훈 781 (94. 2. 21) 림 산 당직 비상근 규

규 시 과 동시 폐지 다.

훈(1999. 12. 30. 1009 )

규 시 다2000. 1. 1 .

훈(2008. 5. 20. 13 )

규 날 시 다.



별지 식 개[ 1 ] < 1999.12.21> ｜
22㎜
↓보 검

↑
7㎜
↓25㎜

▶
도 실 과 :

검

①
보 상태

②
청 상태

③
등상태

④
단 상태

⑤
단 상태

⑥
비고

검시각 검

결재

▲
퇴청 당직근

28㎜ 퇴
청

 

근

 당
직

퇴
청

 

근

 당
직

퇴
청

 

근

 당
직

퇴
청

 

근

 당
직

퇴
청

 

근

 당
직

검
시각

검
시각

7㎜
←―

▼

―→
9㎜

60㎜

▼
○
▲

70㎜

14

▼
○
▲

60㎜
―→

↑
8㎜

비고 보 상태 책상 여 비닛 책상 등 여: 1. : ,
단 상태 컴퓨2. : 린 복사 열 커 포트( 등 원 차단여 주변에 질 는지 여)

1203-12 (1)
승83.6.17

268 ×190㎜ ㎜
신 용지 쇄( ( ) 54g/ )㎡
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림 산식 보 계규.

별지 식[ 2 ]

당 직 근 무 지

20 . . .( 직)
결

재

당직

당①
직

② ③
직

④ ⑤
처리상

⑥
⑦

⑧ ⑨
계

⑩
비고신

처
목

⑭
지
시사

⑮
사

지사
시

과

결

특근

⑪ 실과 원⑫ 특근시간⑬

보사
고

사
계

1.
2.

타3.

0204-4-2C
승72.4.24

268mm×380mm
상지( 70g/ )㎡
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림 산식

청사내 찰 검사

찰시간①
견사실②
처리개

찰③ 찰시간④
견사실⑤
처리개

찰⑥

시

시 지
 

시

시 지
 

시

시 지
 

시

시 지
 

연락사⑦ 연락⑧
⑨

직
⑩ ⑪ 상⑫

비 고⑬
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림 산식 보 계규.

별지 식[ 3 ]

비상 집결과보고

1. :

비상근 시 월 시2. :

비상 집3.

원 상

원
원 (%)

시간별

시간 내1
시간 후1
시간 내2

원 비 원 비

계

계

원

직원

본

계

원

직원

계

원

직원

보고

상 원 원에1. 가 등 원 말 다.

보고2.

본 시간별 시 보고 고 집계,

동시에 본 포 여 보고 다.

우 보고 후 보고( )

삭3. <1998.2.2>

보15011-13211
승87.10.29

190mm×268mm
신 용지( 54g/ )㎡
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림 산식

외국기관 인원 면담 및 자료제공 지침( )

림( 07000-55 : 2001. 2. 23)

. 목 적 : 보 에 비 여 림 보가 직원들 원 과( )

공 사 담 나 료 공 통 러나가는 것 막 리

가 보에 경각심 고 고 .

. 근거 규정 보안업무내규 제 조 보안업무세부시행계획수립: 68 ( )

. 적용 범위 농림부 각실국 과 소속 직원: ( )

. 세부 지침

원 담1. ( )

가. 림 직원 원 담 리( ) 과 원( )

담 담 지 다.

나. 림 직원 직원 라 다 원 업 여 개( ) ( )

담 청 경우에는 사 에 별첨 식1 에 거 보 담당 과 경 여( )

림 승 득 여 , 별첨 식2 에 거 사후에 결과보고 여 다.

다. 직원 원 담 경우에는 가 경우 고는( ) 민원상담실 용

여 다.

라. 직원 보 원 도 나 특 료에 지 는( )

등 보 상 특 사 견 경우에는 보 담당 경 여 원에 통보 여 다.

마. 직원 주 직원 상사원 등 원 는, , 공 사 단체 에

가 는 경우에는 사 에 별첨 식3 에 거, 보 담당 경 여 림

승 다.
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림 산식 보 계규.

원 료 공2. ( )

가. 원 료 공 리( ) 림 업

과 료 공 담 지 다.

나. 각 처리과는 별 또는 개 별 원 에 여 료 공 거나 브리( )

지 다 다만 비 보 나 각 등 계 에 경우에는 그러 지 니. , 다.

다. 처리과에 원( ) 료 공 경우에는 별첨 식4 에 거

여 과에 통보 다.

라. 과는 처리과 통보사 에 여 청 청목 타당 등 공 료, , 사

보 철 검 후 림 승 득 후 공 여 처리과에

통보 다.

마. 과는 공 료 보 검 에 어 동 료 공 여,

거나 에 민감 다고 단 는 사 에 는 보 담당 에게 보

심사 원 심 청 다.
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별첨 식< 1 >

원 담 청 신고( )

직 담 원( ) 담내용 상

월

신고 ( )

보 담당 보 검 견
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림 산식 보 계규.

별첨 식< 2 >

원 담 결과 보고( )

담 원( ) 담 내용
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림 산식

별첨 식< 3 >

원 포 단체가 신청( )

가 단체 목 주 동내용

월

신청 ( )

보 담당 보 검 견
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림 산식 보 계규.

별첨 식< 4 >

원 료 청 신청( )

청 원( ) 청 료 내용

월

신고 ( )

과 보 검 견
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특정직위에 대한 비밀취급 인가 및 해제 처리 지침

목 적1.

직책상 보직과 동시에 비 취 는 직 에 여 별도 비 취 가 차

신 업 처리 보 업 고 .

근거규정2.

림 산식 보 업 시 훈19 ( 14 , 2008. 5. 20)

세부지침3.

가 특 직. 당연직 가 상( )

차 차1 , 2○

○ 단 등 고 공 원 보 상

각 단 주 과( , )○

각 단 주 담당 주( , )○

운 지원과 보 담당 사 주○

비상계 실 직원○

나 비 취 가 등. 비: Ⅱ

다 비 취 가 차.

특 직 보직 는 보직과 동시에 보 업 시 규 에 별지 식5 1｢ ｣

보 담당 에게 비 취 가 차에 갈 다.

라 비 취 가.

특 직 보직 타 나 비 취 직 에 보직 시에는 당연

다 경우 별도 신청 없 보 담당 운 지원과 에 사. ( )

등에 근거 여 다.

마 특 직 비 취 가 리.

특 직 비 취 가 는 보 담당 운 지원과 에 가 동시에 특 직 비( ) ｢

취 가 에 등재 여 리 고 보직변경 후에도 계 비 취 가가｣

경우 별도 비 취 가 신청 차 없 비 재 취 가 여｢ ｣

비 취 격 계 지 도 다.



타 비 리에 규

비 간 리지1. / 307

특 료취 지2. / 328

3. 가 료 지원지 / 337

비 리지4. / 339
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타 비 리에 규.

정부비밀문서 발간관리지침

달청 재( 43161-58463, 2003. 10. 2)

정부비밀문서 발간업체 관리기준1.

달청 리 는 비 간업체( 비 간업체 라 다 에 리)

본 에 다.

가 용.

비 간업체 쇄 공 린트 에 시 가 건 가취 재에 여( , , ) , ,

용 다.

나 시.

비 간업체 시 다 과 같다.⑴

다만 사업 여 특별 사 청사 사용 는 경우에는,

다.

쇄업체는 울특별시 쇄공업 동 에 가 업체 업 평 미165 (50

평 다 각 시 비 여 다) .

1) ( ) 5

2) (5 ) 1

또는 마 쇄3) ( ) 2

재단4) ( ) 1

비 간업체 가 시 비 보 용 비 또는 고 개 상( ) 3⑵

비 여 다.

다 가.

⑴ 비 간업체에 가는 나 에 규 시 비 고 당청에 등 업체,

다 사 각 에 당 는 업체 상 다.

천 업체 다만 개 천 업체 는 원 개, 1 1

업체에 다.
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달청 다고 는 업체

⑵ 업체는 비 간 사원 신원 사에 결격사 가 없고 비 간,⑴

업에 충 원 보 여 다.

라 가 차.

⑴ 비 간 가 상 는 업체가 나 다 는

첨 여 가신청 여 다.

⑵ 비 간 가 상 업체는 다 에 당 는 보 식 강 고 가⑵

보 계 사경험 는 에 다 비 보 책 상 단 가 에

여 다.

비 보 책 는 다.

비 보 책 는 실 업에 어 비 보 책 리 는

다.

⑶ 비 간 가 상 업체에 여는 가 보원 보 결과 격 어

다.

⑷ 비 간업체 가 에 비 간 업 사원에 신원 사 결과 결격사

가 없어 다.

마 가.

⑴ 비 간업체 가 에는 가 별지 에 고 가 별지( 1) , ( 2)

다.

비 간업에 가 취 에는 가 다.⑵

가취.

다 각 에 당 에는 비 간업체 가 취 다1 .

⑴ 나 다 에 미달 는

비 간업체 천 취 청⑵
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타 비 리에 규.

개 업체 경우에는 도에 여 가 변경⑶

⑷ 경우에는 등 상 원 닌 또는 사원 신고 지 니 가

취

업 신고없 여 보 지 니 고 업 는,⑸

비 누 또는 실 등 보 사고가 생⑹

⑺ 업 변경 비 도난 등 주 신고 지 니, ,

동 에 상 경고처3 2⑻

비 간업체 당 다고 는 다 경우⑼

보 리상태 실

보

연간비 간 실 없거나 극

사 보 업 지도 감독.

⑴ 달청 비 간업체 상 연 상 보 지도 감독 실시 여1

경우 시 다, .

지도 검 담당과 여 3⑵ 평 다5 .

⑶ 보 지도 감독결과 보 시 또는 보 리가 미비 거나 보 상 시 보 계

사 지 니 에는 주 또는 경고 다.

주 는 경고 다3 3 1 .⑷

달청 결과 가 보원원 에게 통보 여 다1 .⑸

경과.

지 개 에 가 업체는 지 에 여 가 업체 본다.
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정부비밀문서 발간에 대한 준수사항2.

달청 지 에 비 간업체 사 과 뢰에

라 비 간 납 비 간 업과 취 본 사 에

다.

가 비 간 우.

간( 라 다 비) ( 비 라 다)

간 시 원고나 지시에 라 쇄에 여 비 생산 는 것 말 여(

같다 뢰가 는 타 비 업에 지 없는 거)

없 여 에 우 여 간 여 다.

나 계공 원 동.

비 원고 시 동⑴

계공 원 직 비 간업체에 여 다.

비 간업체 직원 에 여 원고 는 간업체

업 지 계공 원 동 여 다.

비 간 업시⑵

간 업 과 에는 계공 원 에 업 여 계공 원

없 업 다.

비 납 시 동⑶

간 비 납 는 업 납 지

계공 원 동 여 다.

다 비 간 업 사원.

업 사원 등⑴

간 업 시에는 차에 여 달청에 비 간 업 사원 등 고

달청 사원 등 만 사 여

도 비 간 업에 사 거나 비 취 여 는 니 다.
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업 사 원⑵

비 간 업에 사 원 등 사원 업량에 라

원 여 다.

업 사원등 용⑶

간 업 사원 업 달청 사원등 드시 용 고 업에

사 여 다.

라 비 간 업 타 시.

업⑴

비 간 업 업 과 여 고 업 창 에는

지 는 경고 철책 또는 철망 시 고 에는 시건

여 다.

통 역 시⑵

비 업 에는 통 역 시 별지 고 비 간 업( 3)

사원 원 또는 근 여 다.

업단계별 업⑶

업단계 특 여 비 간 업 통 역 없( )

는 가능 통 업단계별 ⑴ , ⑵ 에 여 비 간 업

과 업 라 커 등 고 비 간 업 여,

다.

비 보 비⑷

업 에는 업착 납 시 지에 시 업 단 경우 비

원고 원지 등과 타 비 보 는 시건 가 철 상 비, (

등 비 고 비상시 차 지 시 여 다) 1 .

폐 처리 책 강⑸

업 에는 비 여 비 지 등 업 생 폐

처리 여 다 단 비 경우에는 첩 별지 비. , ( 4)

고 각 여 다.
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마 업 사원과 업 비 간 업.

업 사원과 업⑴

비 간 업 다 업 사원 라 업 에 업 여

그 원 사 게 거나 업 에 업 여 는 니 다

계공 원⑵

업 과 계공 원 에 여 다.

업⑶

비 간 업 에는 간 업 계공 원과 사원 여 원도 게

거나 근 게 여 는 니 다.

비 등 지⑷

업에 사 는 업 게 비 타 에게 누 공개 또는 타처에 시, ,

는 니 는 가보 에 여 처 심 여 다.

폐⑸

간 업 비 여 생 원지 지등 라 첩 에, ( ⑸

내용 포 당 업 후 계공 원 지시 그 에)

라 폐 각 에 각 용 등 료후 계공 원 지시⑸

그 에 라 폐 각 에 각 용 등 처리 고⑸

계공 원 별지 비 여( 5)

다.

간⑹

비 간 는 에 는 에 고 납 에

계공 원 지시에 라 처리 여 납 후에는

업체내 비 나 그 비 사 재 시 여 태 건 라도( )

보 여 는 니 다.

비 보⑺

업 시 단 거나 업착 당 에 료 지 못 고 상 업시2

는 등 비 그에 등 업체내에 보 여 는

공 원 지시 라 비 보 에 보 고 시건 여⑷

다.
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타 비 리에 규.

납⑻

간 비 에 납 는 드시 계공 원과 동

여 다.

직⑼

비 업체내에 보 고 는 주간 간에도 비 보

여 비 업 사원 등 직 여 비 보 보 에 만

여 다.

돌 사태 등에 책.

비 실 등⑴

간 업 또는 보 비 그에 비 사 재 시 건 도난( )

당 거나 실 었 는 시 과 경찰 에 신고 고 그 지시에 라

다.

비⑵

재 또는 타 돌 사태 생 비 보 가 극 태 울 는

업 경우에는 계공 원 지시에 라 우 비

보 책 강 고 업 시 단 보 는 비,

경찰 에 시키고 시 에 연락 여 그 지시에 라 다.

사 비 보 책.

비 보 책 책⑴

업 거나 보 비 비 보 철 여 비 보 책

책 여 비 보 책 는 사 가 고 책 는 달청,

에 등 사원 에 비 실 업에 어 비 보 책 리 는

여 다.

비 보⑵

비 보 책 는 리 여 비 보 에 책 진다.

비 보 책 는 비 업 또는 보 에는 업 등 계 사 에 지 고

계 원 통 역내 통 여 실 업에 어 비 보 에

지시 다.
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통 역 과 비 보 쇠 열쇠 보 리 다.

쇠 열쇠는 비상시에 비 여 후 비 보 책 는 직 에게

보 고 다.

업 과 변경.

등 신고⑴

업 변경 비 업 개 등 보 여건 변동 여 시는 사 에, ,

시 달청 에게 신고 고 개월 내에 보 청 여 다1 .

등 후 비 간 지⑵

업 변경 비 업 개 등 보 여건 변동후에는 보 지, ,

니 고는 여 경우에도 비 간 없다.

고 등 지.

비 간업체는 고 등에 비 간업체 시 여

는 니 업체 내 에 비 간업체 지 는 여 태

시나 여 는 니 다.

차 지 보고사 등.

비 간업체는 다 과 같 책 지 비 여 지 사 지체없

달청에 보고 여 다.

⑴

비 간업체 지 포 달청에 등 비 간

업 사원 원 별지 통 징 여 통 업체에 비 고 통 달청( 6) 2 1 , 1

에 여 다.

신규 비 사원 달청에 등 도 과 같

징 고 업체에 비 는 편 달청에 여 다.

업원⑵

포 달청에 등 비 간 업 사원 별지 통( 7) 2

통 달청에 고 통 업체에 비 것 사원 동, 1 1
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타 비 리에 규.

마다 당 사원에 상 재사 달청에 보고 고 비

지 여 다.

비 보 책 책 는 비고란에 그 뜻 주 여 다.

사원 등⑶

업체 사원 비 업에 사 원에 여는 달청에 차에

라 등 고 별지 과 같 사원등 다8 .

사원 등 비 간 업 시 용 여 다.

비 간 업 끝나 는 사원 등 여 업체내에 보 리

여 다.

등 사원 퇴직 거나 비 간 업 사에 동 었 는 시 사원

등 달청에 여 다.

업 지⑷

원고 후 납 지 매 업상 별지 업 지에9 여

고 비 여 다.

지-1⑷

비 보 책 는 비 간 사원 등 원 상 비 간 사

등에 여 월 상 실시 고 지 비 내용 지 여1

다.

비⑸

다 (5 ) 에 여 원지 원 지 타 업 생 비 사 과, ,

폐 매 비 별지 는 에( 5)

라 철 비 여 다.

직 지⑹

업 상 비 업 내에 보 는 직 실시 고2

별지 직 지 고 검열 비 여 다10 .

비 건 간실 보고⑺

비 간업체는 매 별 비 건 도 등 간실 별지 식에( ) 11

거 여 월 지 달청에 여 다15 .
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산 비 용 비 간 업.

⑴ 비 간 용 는 워드 등 산 비( 비 간 산 비 라

다 는 료 단 열람 또는 지 못 도 비 사용 여) (PASSWORD)

다.

비 간 산 비는 에 연결 여 사용 없다.⑵

⑶ 비 간 산 비 용 비 등 내용 간 업 등 보 억

용 여 업 원 다 다만 득 사 산 비 본체에. ,

업 경우에는 당 업 료시 업 내용 본체에 삭 여 다.

⑷ 비 간 산 비 용 여 비 등 내용 간 업 경우에는 매 업

지 지 여 비 보 책 가 내용 여, ,⑴ ⑵ ⑶ 다.

타 타.

지 월 시 다2003 10 10 .⑴

지 에 시 지 사 비 간 업 또는 취 상⑵

는 당 비 간 뢰 또는 달청에 여 그 지시에 라

다.

가취 사 경고 주 누계는 도 계산 다2003 .⑶
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타 비 리에 규.

별지[ 1]

비 간업체 가

가 가

월
상 주

신규
계 비 고

별지[ 2]

가

:

상 : ( : )

월 생: ( )

주 :

상 비 간업체 가

월200

달 청
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별지[ 3]

통 역 시

별지[ 4]

첩 사

통 제 구 역
계 외 출 함( )

방

첩

함
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타 비 리에 규.

별지[ 5]

비

비 리
목 가 목,

또는

또는

각

비

등
량 처

사 본
비 고

본 상 비 지시에( )

여

월200

상 :

또는 비 책: ( )

:  

본 상 비 지시 고 에

월200

:

직 :

:  
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별지[ 6]

본 월 비 취 에 어 다 사 것200

엄 다.

본 본 취 비 타 지득 체 비 가 보 에 계 는1.

사 심 다.

2. 본 비 누 가 보 상 운 결과 래 다는 것 각 고

보 규 시간과 에 없 실 재직 퇴직후에도 누

지 니 것 만 누 에는 동 여 막 고 그 결과가 또는

가 고 규에 여 엄 처 감 것 다.

가 가 보 목. 3 1 4 ( )

나 가 보 고 찬 등. 7 ( , )

다. 99 ( )

라 공 상 비 누. 127 ( )

마. 14 ( )

. 47 ( )

사 사 누. 80 ( )

월200
우

직책 직  

직책 직  
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타 비 리에 규.

별지[ 7]

사 원

별
생

월
직책 본 주

직

월

퇴 직

월
비고

본 쇄 등1. ( : , )

직책 본 직 상 직 쇄공등2. , ( , )

본 주 는 울 동 지 지 재3. , ( 123 )

업원 동 직 퇴직 마다 당 만 본 식에 여 것4. ( , )

비고란에는 민간 신원진 연월5. ,
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별지[ 8]

( )

사 원 등

No.

:

주민등 :

생 월 :

본 :

주 :

직 책 :

상 는 간 사원 등

월20

달 청

뒷( )

동 사

월 근 처 검

사 진
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타 비 리에 규.

별지[ 9]

업 지

( )

월200

처

비 목 또는

가 목

비

등

간 원 고 납 업

착

가

등 직

업 상

업 업 원
업시간

지( ~ )
업량 타

타사 지시사( , )
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후( )

업 사 계

업 업
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타 비 리에 규.

별지[ 10]

직 지

월200 사후검열

보 비

목 또는

가 목
비 등 량

또는

시
보 비 고

직 사

보 상태

상

시간 가 사

타사

직 직책
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별지[ 11]

비 간 실

단 천원( : )

Ⅰ Ⅱ 비 계

건 건 건 건

1/4

2/4

3/4

4/4

계
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타 비 리에 규.

별지[ 12]

비 리PC

월
(PC)

컴퓨

리

비 결재

변경 변경후 담당 책 책

비 는 포 리 상8※

별지[ 13]

비 업 지PC

월
(PC)

뢰내용

업
업

시

삭

시

결재

뢰 담당 책 책

업 시는 시 료시 지※
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특수자료취급지침

보70. 2. 16( 020)

개 보77. 12. 30( 020)

보84. 6. 30( 020)

보88. 9. 1( 020)

보98. 9. 1( 97200)

보2003. 7. 3( 97200)

목1 ( ) 지 보 보 업 규 통( 16211 ) 4 6

에 거 특 료 취 리에 사 규 목 다5 .

용어2 ( ) 지 에 사용 는 용어 는 다 과 같다.

① 특 료 라 간 상 등 체 달 매개체, , ,

에 비 것 다 각 에 당 는 료 말 다.

또는 가단체에1. , 료

가단체 그 원 동 찬 는 내용2. ,

공산주 나 체 찬 는 내용3. ,

민 통 거나 민주주 체 는 내용 등4.

② 특 료 취 ( 취 라 다 라 지 에 거 특 료 취)

가 단체 업체 말 다, .

특 료3 ( )

특 료 취 집 료 등에 에 는 에 거2 1①

여 다.

특 료 여 에 단 어 울 에는 감독 처 경 여 통 에 고 통②

에 는 시 가 보원 ( 원 라 다 과 다) .

취 가4 ( )

특 료 취 고 는 별지 시 에 거 당 감독 처 에게1①

취 가 신청 여 다.

당 감독 처 타당 과 보 건 단 여 가 미리 가신청 등 료②

첨 여 원 과 여 다.
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타 비 리에 규.

원 료 검 여 견 신 경우 보 실시 다.③

취 취 가 고 에는 사 보 료 처리 책 당,④

감독 처 에게 보고 여 다.

당 감독 처 보 료 처리 후 가 고 그 결과 원 에게⑤

통보 여 다.

특 료 리5 ( )

취 특 료 리 취 체 내규 립① 시 는 등

보 책 진다.

취 료 담 리② 책 여 다 각 게

여 다.

특 료 보 리 검1.

각 지 특 료 리에 사2.

취 료 리③ 책 에 신원 사 실시 고 보 별지, ( 2

식 징 등 보 여 다 다만 직 공 원 거나 공공) . , ,

사 등 경우에는 용시 신원 사 체 다.

특 료는 등 별지 식 에 고 리 별지 식 여 여( 3 ) ( 4 )④

경고 별지 식 여 에 시 여 다( 5 ) .

특 료는 역 보 실에 보 여 다 다만 공간 등 득. ,⑤

경우에 여 별도 보 에 보 경우 료 실 등 지

보 책 철 강 여 다.

료 열람6 ( 도)

취 특 료 열람신청 에는 신청 신 열람목①

후 지 에 열람 허가 다.

취 료 신청 에는 신청 신② 목 고 타당

에 여 내에 허가 다 경우 취 단30 .

복 복사 통 지 별지 식 징 등 보 책 강 여 다( 6 ) .

특 료 열람 또는 에는 별지 식에 열람7③ 에 여

다.

취 특 료 복사 또는 취 에 도 에는 복사④ 도 별지( 8

식 에 여 다) .



보 업 실 편람

330

보 업 실 편람

림 산식

특 료 공개 용7 ( )

취 민 보 식 계도 연 등 경우 당 감독 처 승①

특 료 공개 다 경우에는 공개 료 내용 용목 공개시. , ,

등 재 특 료 공개 용 계 여 다.

당 감독 처 견 첨 여 원 과 미리 여 다.②

취 보 특 료 목 차 없 공개 다.③

보고 통보8 ( )

취 특 료 취 별지 식 연 당 감독 처 에( 9 ) 1 ,①

게 보고 여 다.

취 특 료 실 등 각 보 사고 특 료실 시는 지체없,②

당 감독 처 에게 보고 여 다.

당 감독 처 에 사 원 에게 통보 여 다1 2 .③

지도9 ( )

당 감독 연 상 산 취 에 지도 실시 료 리 용실1 ,①

태 검 후 원 에게 그 결과 통보 여 다.

원 시 감독 처 동 취 에 지도 실시 다.②

재10 ( ) 당 감독 처 산 취 리 책 가 지 에 사

에는 경고 시 가취 등 재 다, , .

비상시 료보11 ( ) 취 천재지변 재 등 비상시 지 또는,

계 등 료보 책 체 리내규에 포 시 다.

지 월 시 다1. 2003 7 3 .

지 시 특 료 취 가 는 지 에 신원 사 상2. 5 3

다.

월 시 특 료 취 지 지 시 과 동시에 폐지 다3. 1998 9 1 .
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보 업

실 편람

제
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타 비 리에 규.

별지 식[ 1 ]

특 료 취 가신청

생 월

재지

리

책

생: ( . . ) :

생: ( . . ) :

특 료

취 목
료 보 포※

료실 평( )※ ㎡

직 원

시 지 평(※ 건 고) (㎡ 동 연 등 시)

체 특 료 취 리 내규 첨( )※
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별지 식[ 2 ]

신 :

본 특 료 리책 료취 에 규 실1.

여 료 보 리에 만 것

만 본 고 또는 과실 여 규 규 에 는 사 가2.

생 경우에는 어 처 도 감 것 니다.

20 . . .

:

연 락 처 :

주민등 :

주 :

:  
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보 업
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제
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편

타 비 리에 규.

별지 식[ 3 ]

특 료 등

리
료

연월 경
비고

별지 식 별지 식[ 4 ] [ 5 ]

리 특 료

본 료는 허가 없 공개 복사

등 없
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별지 식[ 6 ]

신 :

본 특 료 신청목 에 게 용 것1.

본 고 또는 과실에 료가 단 복2. 복사 통 어 에 었

에는 동 가 계 규에 다는 것 심 고 특 료 취 에 규

실 것 니다.

20 . . .

:

연 락 처 :

주민등 :

주 :

:  
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보 업

실 편람
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타 비 리에 규.

별지 식[ 7 ]

특 료 열람

리
료 목

열람 납

연락처
주민

책

별지 식[ 8 ]

특 료 복사 도

리
료 목 계 복사( ) 비고
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별지 식[ 9 ]

취【 】

연 주
직책( )

책

직책( )

책

직책( )

가
지 비고

특 료 보【 】

도 보 건 가 건 계

계

간

단 본

시 청 각 료

타

간지 주간지는 월별 철 건 계상* , 1

특 료 용실【 】

열 람 복사 도( )

계 개 건

간 개 건

단 본 개 건

시 청 각 료 개 건

타 개 건
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보 업

실 편람

제
2
편

타 비 리에 규.

국가기밀자료 지원지침

실 06000-346(2004. 11. 24.)

국회의장 또는 위원장 명의 요구원칙 준수 유도□

○ 료 는 에 라 또는 원 청 도128

청

○ 원들 단독 또는 개별 건심 감사 사

경우 식 차에 거 청 도

국회 제공자료 사전 보안성 검토 철저 및 제출창구 일원화□

○ 비 또는 보 는 료 에 공 경우 체 보 심사 원 원(

차 개 여 지원 료 비 경고 삽 료) , ,

등 사 검 철 단 득 경우 리실 통 에 료 공 가능,

○ 료 공 창 리실 원 여 각 개별 료지원 차단

비밀자료 제공□ 설명시 주의의무 고지 등 보안조치 강화

○ 에 비 료 공 가 지 고 담당공 원 원에게 직,

비 건 열람 시 에 열람후

다만 단 상 나 경미 사 당 비 취 가 사 보 원보 등, ( )

에게 가능

○ 원에게 비 내용 시 동 사 보 원보 등 에 는 당등( )

비 취 가 여 드시 고, 열람 내용 등 가

지 못 도

○ 비 료 지원 또는 시 당 료 비 등 과 에 누 여 는 다는 사실

사 고지 고 경우에는 공 상비 누 죄 사 보, 127 ( ),

등 계 규에 처 사 경고
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○ 에 비 료 경우에는 비 리 지 보 철 복사 지 등 비 보

보 규 철 고 보 취 지 도 고지,

보 업 규 통 보 업 규 규 참( ) ( )※

국가안위에 중대한 영향을 미치는 기밀자료 제출 거부□

○ 사 계에 가 사 그 말미 가 에

미 는 사 에 는 고 거 는 등 보 리

철

에 언※ ｢ 감 등에 참4 1｣

○ 료 거 여 는 체 보 심사 원 에 심 결

의원의 기밀내용 질의시 비공개 회의 및 비공개□ 비보도 요청

○ 본 상 등에 가 사 공개 질 경우 시 질 내용 가 보

사 고지 고 언 단시킨후 비공개 청 여 가 사

에 공개 는 없도

○ 원 미 질 내용 포시 게재 지 청 언 사에 비보도

청

참117 , 118 1※ ｢ ｣

국가기밀 언론 공개시 법적 대응조치 강구□

○ 원 또는 사 보 원보 등 가 비 공개 경우( ) ,

등 계 에 라 엄 처

원 감사※ 사 에 라 리 원 결 징계 가능

○ 가 공개 원 언 사에 도 지체없 보도 청 고,

에게 징계 등 재 지 책

○ 계 공 원에 는 보 업 규 에 라 비 료 경 등 철 사 여｢ ｣

엄 책
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타 비 리에 규.

비밀기록물 관리지침

가 원 도 리지 췌2009【 】

관련근거 

○ 공공 리에 시 비 리7

○ 보 업 규 보 업 규 시 규

비밀기록물 관리대상 

○ 비 라 그 내용 누 는 경우 가 보 에 운 결과 래 우 가

는 가 비 것 말 보 업 규( 2 )｢ ｣

○ 비 공공 리에 에 리 여 는 비

것 말

▪ Ⅰ 누 는 경우 민 과 계가 단 고 쟁 가: ,

계 보 동 가 상 가결 과 과 개

태 게 는 등 우 가 는 비

▪ Ⅱ 누 는 경우 가 보 에 막 지 래 우 가 는 비:

▪Ⅲ 누 는 경우 가 보 에 끼 우 가 는 비 보 업 규: (｢ ｣

4 )

○ 비 리 용 상 비 원본에

※ 비 책 태 간 경우에는 간 닌 비 취

비 리 차에 라 리,

비밀기록물의 관리원칙 

○ 비 리체계

▪ 리 비 리에 별도 용 고 시 비 등

운
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○ 비 담 리 원 지

▪ 비 취 가 비 담 리 원 지

▪ 경우 비 취 가 는 비 누 또는 지 여 비 리 담

원에 신원 사 보 등 보 가 보원 에게 청,

○ 보 책 립 시

▪ 리 비 비 리에 보 취 는 과 에

비 누 지 도 가 보원 는 보 책 립 시 여 가,

보원

▪비 리업 담당 거나 비 에 근 열람 는 그 과 에

게 비 누 여 는

비밀기록물의 생산 

○ 공공 비 생산 는 에는 당 원본에 비 보 간 보 간

께 책 여 보 간 만료 지 리

○ 비 비 보 간 여

▪ 비 에는 보 간 시 여 고 재 보 업 규( 12 )｢ ｣

▪ 든 비 에는① 재 또는 경우~ ( ) 같 고 재 고 재②

또는 경우는 도래가 것 어 , 처리 후 , 시 또는 참고 후

같 실 것 재 여 는 보 업 규 시 규( 9 )｢ ｣

○ 비 원본 보 간 여

▪비 원본 보 간 철 또는 건단 책 리 당,

단 과 에 책 보 간 용

※ 비 리 리 리 리 단:

과 에 비 내용에 포 어 는 경우에는 그 내용 지 도

비 지 여 별도 리

▪비 보 간 비 보 간 상 간 책 여 비,

보 간 변경 경우에는 변경 보 간 상 보 간 재책
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타 비 리에 규.

보호기간 및 보존기간 표시방법 예시▣ ▣

원 본 보 간 재 또는 경우, ~ ( ) 보 간 :

사 본 재 또는 경우~ ( )

비밀기록물의 생산현황 통보 

○ 비 생산 재 통보

▪ 공공 매 월 지 또는 특 에게 통보3 31

▪ 또는 특 매 월 지 리 에게5 31

통보

▪ 도 비 원본 생산 재 통보

비 비 등 별, ,※ Ⅰ Ⅱ Ⅲ 보 간별 보 간별 생산

재 통보

○ 비 생산목 통보

▪공공 비 생산 에 포 비 원본 목 리 여

▪비 원본 목 생산 후 경과 다 연도 월 지3 3 31

또는 특 에게 통보

- 비 원본 목 목 비 보가 포 어 는 경우에는 당 보 삭

고 가능

▪ 또는 특 비 원본 목 보 간 상30 에

는 매 월 지 리 에게 통보5 31

▪ 리 지 리 에게 가 사 비

보 간 상 비 생산30 재 청

○ 리 비 생산 보 리

▪ 리 통보 생산 재 에 보 비

목 별도 비 용 산 비에 리 여 경우 당,

보 간 료 지 당 목 비 리
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비밀기록물의 이관 

○ 처리과에 또는 특

▪공공 생산 비 원본 다 사 생시 또는 특

재 경우①

고 에 여 비 보 간에 만료 경우②

생산 후 경과 경우30③

○ 또는 특 에 리

▪ 또는 특 처리과에 보 간 상30

비 다 연도 에 리

※ 단 월 에 생산 비 보 간 책 경우에, 2007 4 5 20 는

보 간 리 여 상에 포30

▪다만 보 간 산 지나지 니 경우에는 남, 10

간 또는 특 에 보 후

○ 비

▪ 비 가 보원 는 에 라 보 지 는 망 통 여

거나 매체에 여 에 담,

▪ 비 태 생산 비 에 건 또는 별 담

▪ 재 차

비밀기록물 이관 및 인수인계시 주의사항◈ ◈

○ 비 각 건별 쪽 시 여

▪각 건별 단에 당 건 체 쪽 각 쪽 어(-)

시 시( : 3-1, 3-2, 3-3)

▪쪽 는 래 여 에 내용 는 경우는,

쪽 여

비밀관리기록부 정리◈ ◈

○ 사 가 생 여 비 에는 비 리 란에 공공

리에 에 거 또는 특
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타 비 리에 규.

해제된 비밀기록물의 정리 

○ 비 편철

▪비 재 경우에는 리 당 단 과 에 생산

철에 편철 여 리

▪다만 철 없거나 개별 단 별도 리가 경우에는 그,

철 보 리

○ 비 공개여

▪비 재 경우에는 공공 보공개에 9｢ ｣

공공 리에 에 라 당 공개여 여1 35｢ ｣

리 여

영구기록물관리기관의 비밀기록물 재분류 

○ 리 그 에 리 는 비 래 건에 당 는 경우에는

재

① 보 간 산 경과 비 고 비 보 간 남30 ( 는

경우에는 생산 동 얻어 )

② 당 생산 폐지 고 그 능 승계 지 비

비 보 간 료 경우
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보보 규.

국가사이버안전관리규정

통 훈2005. 1. 31 141

목1 ( ) 훈 가사 에 직체계 운 에 사 규 고 사

업 는 간 강 가 보 는 사 공격

가 보통신망 보 목 다.

2 ( ) 훈 에 사용 는 용어 는 다 과 같다.

1. 보통신망 라 통신 본 규 에 통신 비 용2 2｢ ｣

거나 통신 비 컴퓨 컴퓨 용 용 여 보 집 가공

검색 신 또는 신 는 보통신체 말 다.

2. 사 공격 라 킹 컴퓨 러 리폭탄 폭탄 비 등

단에 여 가 보통신망 란 마비 거나 보 취 훼

는 체 공격 말 다.

3. 사 라 사 공격 가 보통신망 보 가 보통신

망과 보 결 가용 등 지 는 상태 말 다.

4. 공공 라 다 각목 말 다.

가 리 본 규 에. 2｢ ｣

나 산 리 본 규 에 산. 2｢ ｣

다 연연 등 립. ｢ 운 에 과8 1｣ ｢

연연 등 립 운 에 규 에 연8 1｣

라 그 에 다 규 에 여 립 공공 규 에 가사. 6

략 에 보통신망 보가 다고 지

용3 ( ) 훈 지 단체 공공 보통신망에 여,

용 다 다만 보통신 보 규 에 여 지 주 보통신. , 8｢ ｣

시 에 여는 용 지 니 다.

사 보 책4 ( ) 보통신망에 여①

보 책 여 사 업 담 는 보 는 등
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강 여 다.

계 공공 지 단체 여 규 에1②

보 등 강 도 여 다.

가사 책 리5 ( ) 가사 과 책 리에 여는 가

보원 계 과 여 다.

가사 략6 ( ) 가사 에 사 심 여 가①

보원 에 가사 략 ( 략 라 다 다) .

략 가 보원 다.②

략 원 통상 차③ 차 차 차 보통신

차 가 보 사 처 사 차 략 지 는 계

차 공 원 다.

략 는 다 각 사 심 다.④

가사 체계 립 개 에 사1.

가사 책 간 역 에 사2.

가사 통 지시사 에3.

그 에 략 는 사4.

략⑤ 운 등에 여 사 략 다.

가사 책7 ( ) 략 운 여 략 에 가사①

책 ( 책 라 다 다) .

책 가 보원 사 업 담당 는 차 원 략,②

원 는 실 공 원 다.

책 는 다 각 사 심 다.③

가사 리 책1.

략 결 사 에 시2.

략 거나 략 지시 사3.

그 에 책 는 사4.

책④ 운 등에 여 사 책 다.

가사8 ( ) 사 공격에 가차원 고 체계①

여 가 보원 에 가사 ( 사 라 다 다) .
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사 는 다 각 업 다.②

가사 책 립1.

략 책 운 에 지원2.

사 보 집3.

가 보통신망4.

가사 매뉴얼5. 포

사 공격 여 생 사고 사 복 지원6.

과 사 보7.

가 보원 사 업 과 여 다고 는 경우에는 계③

에게 공 원 원 견 청 다.

사 책 립9 ( 시 등) 보통신망 보①

여 사 책 립 시 고 지도, 감독 여 다.

계 공공 지 단체 여 규 에1②

사 책 립 시 도 다.

가 보원 내지 규 에 사 책 립에 가사1 2③

매뉴얼 포 다 다만 가사 매뉴얼 는 경우에는 미리. ,

계 과 여 다.

가 보원 내지 규 에 사 책 여 등 보통신망1 2④

에 다고 는 경우에는 당 에게

시 등 고 다 다만 지 단체 공공 보통신망에. ,

계 과 여 다.

사 공격과 보10 ( ) 지 단체 공공,①

가 보통신망에 사 공격 계 또는 공격사실 사 에,

래 는 보 경우에는 지체없 그 사실 가 보원 에게 통보

여 다 다만 사사 에 여는 사 가. , 훼 등 가

보 래 다고 단 는 경우에 보 가 보원 에게 통보 여 다.

가 보원 규 에 여 보 공 경우에는 에1②

강 고 그 결과 보 공 당 에게 통지 다.

경보11 ( ) 가 보원 사 공격에 체계 비 여 사①

공격 규 등 고 여 심, 주 경계 심각 등 별 경보
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다 다만 민간 에 여는 보통신 경보 가 보. , ,

원 과 보통신 가차원에 경보 업 여 경보

보 에 상 여 다.

규 에 여 경보 에는 계 공공1②

지 단체 에게 신 고 취 여 다.

가 보원 사 공격 가 보에 래 것 단 는 경우에는③

가 보 사 처 과 여 심각 경보 다.

가 보원 규 에 경보 에 보 계 에1④

게 청 다 경우 계 특별 사 가 없는 에 여.

다.

사고통보 복12 ( ) 사 공격 사고 생 또는①

징후 견 경우에는 는 취 고 지체없 그 사실 가 보

원 에게 통보 여 다.

공공 지 단체 사 공격 사고 생 또는 징후 견②

경우에는 는 취 후 그 사실 계 에게 통보 고,

계 지체없 가 보원 에게 통보 여 다.

가 보원 사 공격 사고 생 또는 징후 견 거나 1 2③

규 에 통보 에는 계 에게 사고복 산 지에

청 청 계 특별 사 가 없는,

에 여 다.

사고 사 처리13 ( ) 가 보원 사 공격 여 생 사고에 여①

그 원 사 실시 다 다만 경미 사고라고 단 는 경우에는. ,

당 체 사 게 경우 당 사고개,

내용 등 사 가 보원 에게 통보 여 다.

가 보원 규 에 여 사 결과 죄 가 다고 단 는 경우에는1②

당 과 여 사 에게 그 내용 통보 다.

가 보원 사 공격 여 그 가 심각 다고 단 는 경우에는 계③

과 여 동 사 복 지원 운 다.

가 보원 규 에 동 사 복 여 계 에3④

게 료 지원 청 다.
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간14 ( ) 사 업 담 는 운 는 가사①

업 여 다 각 사 상 여

다.

사 보 탐지 보공 체계1. 운

사 보2.

사 에3.

공격 공격차단 등4.

그 에 경보 별 등 사5.

사 규 에 운 는 간 원 게1②

여 계 가 집 다.

연 개15 ( ) 가 보원 가사 에 개 과 상①

여 시책 진 다.

공공 사 보 여 과② ｢

연연 등 립 운 에 규 에 여 립8 1｣

통신연 원 가보 연 개 담 는 연 여 연 개

게 다.

규 에 사 에 연 개 에 사 가 보원2③

다.

보16 ( ) 계 사 에①

고 민 식 고 여 다 각 시책 강 여 다.

사 보1.

사 그램 개2.

그 에 보 등에 여 사3. ,

가 보원 계 사 과 ,②

보 여 지원 청 는 경우 에 여 지원 다.

산17 ( ) 사 책 립 시 에

재 상 강 여 다.

등에 특18 ( ) 내지 규 에 고9 , 11 13①

사 과 다 각 에 여는 그 업 다.
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규 에1. 9 4

규 에 경보2. 11 1

규 에 사고통보3. 12 1

규 에 사고 사4. 13 1

규 에 업 에 어 가 보에 다고 단 는1②

경우에는 내용 가 보원 에게 통보 여 다.

훈 날 시 다.



편2 보 업 계 규

보 업 실 편람

353

보 업 실 편람

보 업

실 편람

제
2
편

보보 규.

전자문서 보안조치 수행지침

가 보원2002. 9

목1 ( ) 지 업 등 진에 시 (｢ ｣

라 다 규 에 여 보 통 에 어) 34 5 , 변

훼 또는 지 여 가 보원 ( 원 라 다)

보 는 사 규 목 다.

용2 ( ) 지 규 에 원 헌 재2 2 ( , ,

거 리 원 사 처리 는 다 에 용 다) .

용어3 ( ) 지 에 사용 는 용어 는 다 과 같다.

1. 라 보 용 여 사

상 간 또는 민에 업 는 말 다.

2. 라 통 리 포 다( .

같다 그 지 단체 말 다) , .

3. 라 컴퓨 등 보처리능 가진 체계에 여 태 어

신 또는 는 보 말 다.

4. 라 원 승 체계 내에 게 통 고 보

도 는 말 다.

5. 듈 라 업 키 키 리 검, ,

리 등 내 보 말 다.

6. 키 라 복 는 사용 는 보 말 다.

7. 개 키 라 키 복 여 사용 는 보 말 다.

8. 공개키 라 키 여 사용 는 보 말 다.

9. 키 리 검 라 사용 가 고 는 개 키 공개키가 다

는 사실 는 보 말 다, .

10. 키 리 검 라 검 검 등 검 업 는

말 다.

11. 듈 리 라 에 듈 에 체계 용 여

듈 업 는 말 다.
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보4 ( ) 보 통에 어 변 훼 또는

지 여 다 각 보 립 시 여 다.

리 보1.

리 보2.

보시3. 트워크 보

가 보시. 트워크 리등과 보

나 보보 도 에 보.

다 컴퓨 러 에 보.

라 근통 에 보.

마 보시 취 에 보.

타 보시. 트워므 보 에

4.

가 듈 사용 리에 보.

나 듈 키 실. 지 등에 보

다 타 듈 득. 등에

타 보통신 경 변 에 라 원 보 여 다고5.

는 사

보5 ( ) 에 보시 ,①

다 산망과 연결 또는 체계 거나 규 에 여45

사업 계 립 고 경우에는 규 에4 1

보 책 강 고 원 에 포 다, ( .

같다 청 여 다 다만 닌 경우에는) . ,

경 여 다.

원 규 에 라 청 경우에 그 결과 계1②

에게 통보 보 가 미 다고 단 는 경우에는 보 청,

다.

원 각 립 보 그 시 상에 어 미비③

보 거나 규 에 보 에 여 원격 나 통 여1

다.

보 지원6 ( ) 원 보 에

다고 는 경우 연연 등 립운 에 규8
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에 여 립 통신연 원 가보 연 개 담 는 연

( 가보 연 라 다 등 지원 지 여) 에

지원 게 다.

보보 득에 보 검7 ( ) 보4①

보보 도 여 용 고 는 경우에는 원 에게 당 에 보

능 운 경 등에 여 보 검 청 여 다.

원 보시 에 보 여 보보보②

에 는 보 능 보 에 규격 등 고지 다.

8 ( ) 보 여 비

내지 규 에 여 보 어 보 공34 1 2

보 또는 통 는 경우에는 원 승 고리 여

다.

듈 사용9 ( ) 여 듈 사용 고

경우에는 원 승 규 에 고리, 8

승 듈 내에 지 어

듈10 ( ) 사용 는 에 당 듈 리 에게16①

듈 신청 고 당 듈 리 사용 신원 후 사용,

보 키 리 검 업 에 사 듈에 여 사용 에게 다.

듈 경우 사용 듈신청 별지( 1②

식 사본과 듈 리 별지 식 사본 원 에게 여 다) ( 2 ) .

11 듈 리( ) 당 에 사용 는 듈 실 또는①

거나 훼 경우에는 그 사실 원 에게 시 통보 여 다.

규 에 여 통보 원 듈에 과 신뢰 보1②

는 강 여 다.

업12 ( ) 등과 여 가 보원 다①

각 업 다.

키 생1. 등 키 리 업
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고리 그램에 듈 주 업2.

키 리 에 업 통3.

키 리 검 지 업4.

키 리 검 실질심사5.

키 리 검 건 립6.

타 키 리 개 계 립 등 사7.

키 리 검 지13 ( ) 원 키 리 검 업 고 신뢰 게

능 다고 는 키 리 검 지 다.

키 리 검 신청 실질심사14 ( ) 키 리 검 지 고 는 는①

원 에게 키 리 검 지 신청 여 다.

신청 원 키 리 검 지 고 는 에 실질심사 실시②

고 다고 단 는 경우에는 신청 에게 키 리 검 지 여 다, .

규 에 키 리 검 지 실질심사 등에 사 원2③

다.

키 리 검 리업15 ( ) 원 키 리 검 에 신뢰 보①

여 키 리 검 공개키에 검 업 다.

키 리 검 사용 듈 리 에 키 리 검 업 검 업,②

개시 에 원 공개키 검 다.

듈 리 운16 ( ) 각 각 에 사용 는 듈①

당 듈 리 통 여 다.

각 듈 에 산 보 여 다.②

당 에 가 게 듈 지 못 경우에는 가 보원에 듈③

업 청 다.

각 듈 리 당 듈 리,④

경우에는 원 에게 통보 여 다.

보 책 립17 ( ) 원 규 에 사업계45①

에 거나 보 진에 고시키 여

차원 보 책 립 지원 다.
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② 원 규 에 책 립 여 보 진실1 과

후계 등 료 청 다 경우에 특별 사 가 없는.

내용 청에 여 다.

③ 보 책 규 에 보 책 거쳐1 18 1

다.

주 에 어 규 에1④

보 책 극 여 다.

18 보( ) 원 다 각 사 에 업 진①

여 견 고 여 다고 경우에는 계,

공 원들 보 책 운 다.

보 책 립에 사1.

보 통에 보 에 사2.

보 여 역 에 사3.

키 리 보 에 사4.

보 에 원 는 사5.

원 보 책 운 라고 단 거나②

통 보 여 사 에 여 계 민간 가

다.

규 에 보 책 운 에 여 사1③

원 별도 다.

개 보 지원19 ( ) 보 여 보①

또는 비 개 보 에 책 강 여 다.

원 규 에 여 개 또는 비 시험 용 경우에는1②

당 지 용 게 다, .

연계에 보20 ( ) 개 산업체 민간단체 등, ,

시 에 연계 여 통 거나 거래 고 는

경우에는 보 고 다.

용21 ( ) 지 지 니 사 에 사 보

업 규 가 보통신보 본지 다.
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전산자료 보호등급 세부 분류기준

목적 및 적용대상1.

목1-1.

가 보보 본지 산 료 보 등 에 라 각 별32 ( )

산 료 가 도에 보 여 산 원 체계 리 에

어 참고 도 사 고 에

용 상1-2.

비 산 료 료 상

용어 정의2.

가. 라 당 사용 가 허용 보만 도 는 보보 특

말

나. 결 라 비 가 가 보내용 변 또는 훼 없도

는 보보 특 말

다. 가용 라 당 사용 가 보 근 고 경우 지체없 근 여 사용

도 는 보보 특 말

분류 기준3.

3-1.

산 료 보 가 업 특 등 각 산 경에 산 료 보 등

산 료 특3-2.

동 산 료 결 가용 등 보보 특 고 여 다만. ,

각 산 경에 라 동 에 시 가지 특 에 다 보보 특 고3

보 등 단계3-3.

산 료 보 결 가용 등 보보 특 상 경우에 상
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도에 라 가 , 나 , 다 단계3

보① 가 경우는 가지 보보 특 가지 특 상 라도 상 는3

도가 클 경우 말

보② 나 경우는 가지 보보 특 가지 특 상 라도 상 는3

도가 간 경우 말

보③ 다 경우는 가지 보보 특 가지 특 상 라도 상 는3

도가 낮 경우 말

상 도3-4.

산 료 결 가용 등 상 경우 도는 다 과 같 결

가 도가 큰 산 료는 다 과 같 경우.

개 신상 재산 에 심각 상 는①

신뢰 에 심각 상 는②

업 에 는③

복 에 많 산과 상당 간 는④

다 업 에 주는⑤

나 도가 간 산 료는 다 과 같 경우.

개 신상 재산 에 경미 상 는①

본 에 지 래 는②

신뢰 상 는③

내 리상 주는④

다 업 에 경미 주는⑤

다 도가 낮 산 료는 다 과 같 경우.

업 가 닌 업 에 경미 지 주는①

신뢰 에 경미 상 주는②

내 리상 가 생 나 빠 간 내에 복 가 가능③

라 가 고 사.

산 료 결 가용 등 보보 특 에 당 료 는 업

산 료 보 건 체 등 고,
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당 산 료 는 업 가 각 에 차지 는 비 클 산 료는①

산 료 건 가 많 산 료 보 게②

당 산 료 상에 비 업 등 체 단 없 경우 산 료 보③

게
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정보시스템 저장매체 불용처리지침

가 보원 사( -655(2006. 3. 13)

목1 ( ) 본 지 가 보보 본지 규 에 여 보시39 3｢ ｣

매체에 료 삭 과 처리 차 규 목 다.

용어2 ( ) ① 매체 란 도체 등 료

가능 말 다.

② 보시 라 보 집 가공 검색 신 신에 용 는

트웨어 직 체계 말 매체 내 복사, 등 사 용

포 다.

③ ( ) 란 매체에 역 용 매체 값 0 만들어 료

복원 가능 게 만드는 것 말 다.

④ 포맷 라 매체 체 료 에 새 운 료 또는 복 여(0 1)

는 것 말 다.

보시 료 보 책3 ( ) 보시 폐 여 체 납 거나

리( 용처리라 다 여 당 경우 매체에)

료 보 책 당 진다.

보시 료 삭4 ( ) 보시 매체에 료 삭 경우는 다

과 같다.

보시 사용연 경과 여 폐 또는 여 경우1.

보시 상 보 간 매체 또는 매체 포 보시 체 경우2.

보시 간 만료 어 납 경우3.

고 리 등 당 보시 매체 보 통 없는4.

경 동 경우

타 보시 사용 변경 등 료 삭 가 다고 단 는 경우5.

료 삭 책5 ( ) 개 에게 지 보시 료는 사용 본 책①

에 삭 여 다.
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지 등 각 가 공통 사용 는 보시 보보 담당 책 에②

료 삭 여 다.

료 삭 지6 ( ) 각 보보 담당 별 용 여 당①

실 에 맞게 보시 별 료 삭 사 지 여 다.

당 내에 보시 사용 가 변경 경우 비 처리에 사용 보시,②

포맷 상 그 보시 포맷 상 료 삭 여 다3 , 1 .

본 지 에 별 다 료 삭 고 에는 사 가 보원③

과 여 다.

료 삭7 ( ) 각 보보 담당 보시 용 처리 경우①

사 료 삭 여 여 다.

보시 에 료 삭 업체에 뢰 에는 보보 담당 여②

삭 차 여 등 감독 여 다.

보시 도 시 보8 ( ) 각 보시 도 시 고 리 등①

공 업체가 매체 갈 경우에 비 료 삭 등 매,

체 보 계 상에 포 여 다.

보시 차 사용 에는 차 간 만료후 납시 당 시 료 삭②

등 매체 보 차계 상에 포 여 다.

보시 시 보9 ( ) 용처리 등 보시①

경우 사 보보 담당 통 보보 담당 그 지

여 다.

각 매체 고 리② 료 복 등 에 뢰 경우 매체에

료 지 리 또는 복 참여 에 보 집 등

보 여 다.

각 보시 용 처리 경우 당 시 사용③ 사용

등 식 는 시 거 여 다.

비 등 검10 ( ) 각 보시 료 삭 는

비나 트웨어 도 경우 사 가 보원에 능에 검 뢰

여 다.
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삭 지 개11 ( ) 각 가 보원과 여 보시 에

료 삭 차 등 지 개 여 다.

시( ) 지 월 시 다2006 3 15 .
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별< >

보시 매체 료별 삭

료

매체
공개 료

민감 료
개 보 등( )

비 료
비 포( )

크 ㉮ ㉮ ㉮

크

(CD 등DVD )
㉮ ㉮ ㉮

㉮ 택㉯ ㉮ 택㉯ ㉮

도체 리

등(EEPROM )

㉮ 택㉰ ㉮ 택㉰ ㉮ 택㉰

포맷 지 는 매체는 사용㉮

드 크 ㉱ ㉮ ㉯ 택㉰ ㉮ 택㉯

각: (㉮ 쇄 용 )

* 비 크 쇄시에는 쇄 각 크 가 0.25mm 가

도

용 비 용 료 삭:㉯

비는 드시 매체 보다 큰 보*

포맷: 3㉰

매체 체* 난 0 1 각각 복 는 식 삭

포맷: 1㉱

매체 체* 난 복 는 식 삭
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보조기억매체 사용상 주의사항
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