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Ⅰ. 양자 업무

1. 양자업무 처리 절차  

•

2. 농업협력위원회 업무 처리절차  

3. 기관간 약정 체결절차  

•

Ⅱ. 국제회의

1. 국제회의 개최절차  

2. 국제회의 참석절차  

•

Ⅲ. 고위급 면담 및 의전

1. 장·차관님 외국 인사 면담 절차  

•

•

2. 장·차관님 해외출장 준비 절차  

•

Ⅳ. 문서 작성

1. 영문 편지 작성법  

2. 외교 전문 작성법  

3. 보고서 작성법  
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1. 양자 업무 개요

2. 양자 업무의 발생

3. 양자 업무의 협의 채널

양국간 정상회의, 각료급 회의 및 경제공동위 

1 양자업무 처리 절차
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※ 양자간 경제공동위원회 참석시에는 우리나라의 농업전반에 대한 현황을 파악한 후에 대응할 것(주요

농정지표, 통계, 해당국과의SPS 현안등에대한 사전지식보유필수 - 기초자료통계수첩, 바인더등지참)

양국간 농업협력 협의체 현황

<양자간 농업협력 협의체 현황>

국가명 협의체 명칭 개최주기 수석대표 개최 실적/계획
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<우리부 관련 양자간 일반협력 주요 협의체 현황>

국가명 협의체 명칭 개최주기 수석대표
우리부
참석범위

개최 실적/계획



12

4. 양자 업무의 협의 처리

전문 우선 보고

재외공관 전문을 충분히 검토하여 관련 부서에 통보

<업무 소관부서>

관련업무 소관부서
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국가별 현안을 정리·목록화하여 월 1회 업데이트하고, 이를 관련 부서와 공유함으로서  

대응 누락을 방지

※  하나의 주제 또는 사안에 대하여 논의되는 모든 사항을 정리하여야만 진행사항을 계속 update할 수  

있음

관련부서 관계관이 참석하는 현안 점검회의를 개최

⊙ 통상협의회(필요시 개최)

□ 구성 : 통상정책관(위원장), 국제협력국장, 해당품목국장 및 검역기관장

□ 역할 : 전반적인 양자통상현안 점검, 우리부 입장 조정·정리, 실무협의에서 상정한 의제 협의 등

⊙ 실무협의회(분기별 개최를 원칙, 안정화까지는 월 1회)

□ 구성 : 국제협력국장(위원장), 국제협력총괄과장, 해당품목 담당과장 및 검역기관 과장

□ 역할

- 검역현안의 검토 진행상황 점검 및 조정

※ 정상외교시 대두된 검역현안에 대해 우선적으로 검토 추진

- 위험분석절차 검토, 평가 및 조정 등

<통상현안점검협의체 구성 현황>
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부서별 역할을 분담하여 체계적인 대응

부 서 담당자 역 할 연락처
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외교부와 유기적 업무 협조관계 유지

5. SPS 통보문 확인·대응

WTO 사무국에서 홈페이지에 게재하는 통보문을 주 1회 확인

○ WTO 통보문 사이트*에 접속하여 최근 회람된 문서 확인

※  http://docsonline.wto.org/members/FormsLogin.asp?/members/  

   ID : KORNORM

월별 통보문 목록을 통한 재확인

우리측 대응이 필요한 사항에 대하여는 관련부서 통보, 수시 협의 및 최종 조치내역 확인

○ 주요인사 범위

–우리측 : 중앙부처 장·차관, 통상교섭본부장

–상대측 : 정부기관 차관(급) 이상, 국제기구 고위인사, 다국적 기업 CEO 등

○ 공유정보 : 일시·장소, 접촉자, 인적사항, 면담결과, 인터뷰, 조약·MOU 체결정보 등

○ 민감한 내용 예외 적용

–민감한 외교안보사안, 협상중인 사안, 기타 국익상 비밀유지가 필요한 사안

○ 입력시한 : 면담 후 또는 귀국 후 3일 이내, 단 부득이한 경우 사유 해소 후 입력

○ 열람 범위 : 차관급이상, 대외업무 국장 및 부서장

○ 공유 방법 : 외교통상부에서 “공유시스템”을 구축·운영 예정

※ “주요인사 접촉기록 공유시스템”이 구축시까지는 대외비 문서 유통방식 활용

「외국 주요인사 접촉기록의  관리 및 공유에 관한 규정」 (국무총리 훈령 제573호, 2011.9.21)
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참 고 일반농업협력 기관간 약정(MOU) 체결현황 (본부)

협약(계약)명
체결주체 체결 

시기
주요내용

우리측 상대측
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참 고 기타분야 협력 기관간 약정(MOU) 체결현황 (본부)

약정명 국가 부서 약정일 주요내용
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참 고 기타분야 협력 기관간 약정(MOU) 체결현황 (본부)

※총 41건 (농림수산검역검사본부 17건, 국립수산과학원 18건, 한국농수산대학 6건)

<농림수산검역검사본부>

약정명 국가 분야 약정일 주요내용
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<국립수산과학원 >

약정명 국가(기관) 분야 약정일 주요내용
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<한국농수산대학 >

약정명 국가 분야 약정일 주요내용
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6. 양자 업무 인수 인계 (출장시)

양자업무는 장·차관 등 고위급 의전 또는 현안을 다루고 있어 업무의 연속성 유지가 매우 

중요

해외 출장의 경우 1주일 이내의 공백이 생기게 되므로, 긴급하게 처리해야 할 사항을 목록

으로 작성하여 업무대행자에게 전달

인사 발령의 경우 보다 철저하게 현안업무 목록을 작성하고, 주요 내용 및 자료의 

위치, 비밀번호 등을 인수인계하도록 조치
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※  이 경우 양자통상현황(매월 업데이트) 표를 활용하는 것이 편리함. 별도로 정리하기 보다는 양자통상

현황을 업데이트하여 제공함으로서 추가 작성에 따른 업무 부담도 최소화할 수 있고 정확한 정보를 

제공할 수 있음

※  최근에 작성된 문서를 저장할 때 어떠한 파일명을 이용하는지는 향후 파일을 찾는데 매우 유용

※   주요 제목을 파일명으로 사용하기도 하고, 날짜(111006 등)를 포함시키는 경우도 있으므로 이를 설명

해주는 것이 후임자에게 큰 도움이 됨

7. 양자 업무 인수 인계 포인트 (인사발령시)

양자협력 분야

양자통상 분야
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양자면담 : 장관면담을 기본으로 한 면담 준비 SOP

기타 사항
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참 고 국별 위생 및 검역/기술규제 현안 총괄표 (‘11. 12월 현재)

1. 동물

국 가 품 목 진행사항 요청연도 단계
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2. 식물

국  가 품  목 진행상황 요청 년도 단계
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3. 기술규제

국  가 품  목 핵심 요지 및 현재 상황 요청년도 단계
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참 고 국가의 품목별 통상현안 세부현황 정리 예시

뉴질랜드산 농산물 수입위험분석 추진현황 (동물)

국가/품목 뉴질랜드산 소정액 추진단계 6 / 8
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호주산 농산물 수입위험분석 추진현황 (식물)

국가/품목 호주산 포도 추진단계 5 / 8
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[통상현안점검회의 소집공문]

잘 사는 농어촌, 행복한 국민

농림수산식품부

수신자  수신자 참조

(경유)  

제목  통상현안 점검 회의 개최   

붙임  통상현안 점검회의 의제 목록.  끝. 

농림수산식품부장관

수신자     소비안전정책과장, 검역정책과장, 농림수산검역검사본부장(검역검사과장), 농림수산검역검사본부장(위험평

가과장), 농림수산검역검사본부장(식물검역과장)

행정사무관                                국제협력총괄과장전결   06/16

협조자

시행   국제협력총괄과-3531                                      접수

우  427-719  경기 과천시 중앙동1 정부과천청사 농림수산식품부국제협력총괄과  /  http://www.mifaff.go.kr

전화  025001863 전송   025046659 / gyun711@mifaff.go.kr / 비공개(2)

농어업은 생명산업이다
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[붙임]

I. 식물검역분야 

II. 동물검역분야

III. 기타 통상 이슈

통상현안 점검회의 의제 목록
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참 고 동식물 수입허용 평가·분석 절차

동물 및 축산물 수입위험평가 절차

※ 법적근거 : 가축전염병예방법 제32조, 지정검역물의 수입금지지역(농림부고시)

1. 수입허용검토를 위한 위험평가진행 가능성 검토

2. 수출국정부에 가축위생설문서 송부

3. 가축위생설문서에 대한 답변서 검토

4. 가축위생실태 현지조사

5. 수입허용여부 결정

6. 수출국과 동물 또는 축산물 수입위생조건안 협의

7. 수입위생조건 제정·고시

8. 수출작업장 승인 및 검역증명서 서식협의
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수입금지식물의 수입허용 검토 절차

※ 법적근거 : 식물방역법 제7조, 시행규칙 제9조제1항 및 제10조, 수입금지식물의 수입허용과 관련된 병해충

위험분석의 실시요령(식검고시 2004-12호)

1. 수입위험분석의 접수 (Filing of request of IRA)

2. 수입위험분석의 착수 (Initiation of IRA)

3. 예비위험평가 (Preliminary IRA (Pest categorization))

4. 개별병해충 위험평가 (Pest Risk Assessment)

5. 위험관리방안 작성 (Pest Risk Management)

6.   수입금지제외기준 초안 작성 (Draft of Import Plant Quarantine Requirement)

7. 수입금지제외기준 입안 예고 (Post of the Proposed Rule)

8. 수입금지제외기준 고시 및 발효 (1RWLfiFDWLRQ�DQG�(QIRUFHPHQW)
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참 고 식물 수입허용 평가·분석 절차도

ㆍ
ㆍ

ㆍ
ㆍ

ㆍㆍ

ㆍ
ㆍ

ㆍ
ㆍ

ㆍ
ㆍ

ㆍ

ㆍ ㆍ

ㆍ
ㆍ

ㆍ

ㆍ

ㆍ ㆍ
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[인사발령에 따른 인수인계서 예시]

1. 담당업무 개요

① 해당 국가

② 양자간 농업협력 약정 체결현황

약 정 명 체결 발효 주요내용 종료
양자 농업협력  
위원회 개최

※ 본부 전체 약정체결 현황 : 18건 (국제협력총괄과 10, 수출진흥팀 1, 국제기구과 1, 양식산업과 4, 원양정책과 2)                                   

국제협력총괄과 양자 2담당 업무 인수인계서
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③ 양자간 주요 통상협의체 현황

국가명 협의체 명칭 개최주기 수석대표
우리부

참석범위
개최실적 / 계획
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2. 업무처리 절차

① 양자 농업협력 약정 관련 업무

② 양자간 고위급 면담 업무

③ 해외정보 수집 분야
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3. 현안 사항

① 한-러 농업협력 약정 체결 관련 사항

※  ‘11. 4월, 비공식적으로 합의가 이루어져, ’11.6월, G20 농업장관회의시 양국 장관의 서명으로 체결을 

추진했으나, 우리 장관의 회의 불참으로 무산

※  첨부 : 그간 추진 경과

② 러시아 조사료 수입 관련 사항

※ 관련 법령 : 조사료 수입위생조건 (우리부 고시 제2009-222호)

※  첨부 : 그간 추진 경과

※ 참고 : 별첨참조
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[참고]

[농림수산식품부령 제194호, 2011. 6.15, 일부개정]

③ 국제협력총괄과장은 다음 사항을 분장한다. 

농림수산식품부와 그 소속기관 직제 시행규칙」



42

⑥ 수출진흥팀장은 다음 사항을 분장한다. 

⑦ 양식산업과장은 다음 사항을 분장한다.
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농림수산검역검사본부

④ 검역검사과장은 다음 사항을 분장한다.

⑥ 위험평가과장은 다음 사항을 분장한다.
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③ 식물검역과장은 다음 사항을 분장한다.

④ 수출지원과장은 다음 사항을 분장한다.

⑤ 위험관리과장은 다음 사항을 분장한다.
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④ 수산물검사과장은 다음 사항을 분장한다.

⑤ 수산물검역과장은 다음 사항을 분장한다.
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참 고 SPS 통보문 요약 예시

통보국가
통보문번호
(통보일자)

영향 받는
국가

해당 제품 주요 내용
의견제출 
기한
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2  농업협력위원회 업무 처리절차 

가. 농업협력위원회 절차 개요
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나. 단계별 추진 사항

1. 회의 준비

단     계 세    부    사    항

※  통상 협력위에서 개최년도는 결정하나 구체적 일시에 대해서는 논의하지 않으

므로 상대국 담당자와 협의 필요(상대국 담당자 연락처를 모르는 경우 주재국 

대사관 통하여 연락)

※ 참고자료: 대표단 명단, 회의일정, 행정사항, 이전 농업협력위 결과 등 
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※ 상대국 언어로 합의의사록 작성하는 경우 통역과 내용 공유

2. 행정 사항

《개최국일 경우》

단     계 세    부    사    항
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《파견국일 경우》

단     계 세    부    사    항

※
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※우리측 대표단에게 소정의 금액을 갹출하여 전달하거나 농림수산식품부(수석대표 등) 

차원에서 소정의 금액을 준비하여 전달할 수도 있음
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3. 회의 진행 단계

단     계 세    부    사    항

4. 후속조치 단계

단     계 세부사항
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참 고 농업협력위원회 개요

가. 농업협력과 농업협력위원회

나. 양자간 농업협력 위원회 현황

국가명 협의체 명칭
개최주기

(약정 체결일자)
수석대표 개최 실적/계획

※ 카자흐스탄과(‘11.8월 체결)는 양자간 위원회는 미설립. 양국이 필요 발생시 협의하며, 아직 개최실적 없음
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참 고  농업협력위원회 합의 의사록 (예시)

The Third Meeting of the Mongolia Korea Agricultural Joint Committee was held

on May 28 2008 in Ulaanbaatar Mongolia

The Meeting was attended by representatives from both Mongolia and Korea and

the list of delegates appears as Annex I

The Meeting was co chaired by Mrs Cho Shin Hee Director of the Bilateral

Cooperation Division Ministry of Food Agriculture Forestry Fisheries

ROK and Mr Ch Perenlei Director of Policy Implementation and Coordination

Department Ministry of Food and Agriculture Mongolia

The agenda for the meeting is enclosed in Annex II

Open Remarks

The Head of the Mongolian Delegation welcomed the delegation from Korea and

noted the importance of the mutual EHQHfiW from the agricultural cooperation and

the Head of the Korean Delegation extended appreciation for hospitality and warm

welcome

Agenda 1

Mongolia and Korea exchanged general information on the agriculture of each

country and made presentations on policy development and overseas cooperation in

the agricultural sector Both countries shared the view that there are good possibili-

ties on agricultural cooperation between Korea and Mongolia
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The Korean side proposed the Cooperation Projects of Korea Rural Community

and Agriculture Corporation on the livestock farming technology development in

2009 namely training program and technology transfer program The Mongolian

side welcomed Korea s proposal by emphasizing the importance of animal feeding

intensive farm technology transfer and wished to enhance cooperation Both sides

agreed to pursue discussion on details later on

Relating to further cooperation in 2009 the Korean side suggested the

Cooperation Projects of Korea Food Research Institute on the food hygienic system

improvement namely training program and technical assistance The Mongolian side

requested to broad the scope of cooperation projects in the food hygienic improve-

ment system Both sides reached agreement for discussion on details later on

Agenda 2

The Mongolian side expressed its view that there is a potential for further coop-

eration in the area of irrigation technology water reservoir construction fertiliser

production vegetable cultivation protected horticulture vegetable storage and plant

breeding etc Korean side expressed technical importance of this fiHOG

Relating to the cooperation between Agricultural Cooperatives the Mongolian side

emphasized that consulting projects for National Association Mongolia Agricultural

Cooperative NAMAC is helpful to both countries for the development of agri-

culture in the fiHOGV of organization business and related law etc The Korean side

agreed to cooperate for business activation consulting project in the future

The both sides shared the same view on the importance of information exchange

and cooperation to diagnosis and control ofanimal infectious diseases including
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FMD and Avian Influenza The Mongolian side asked for further help from the

National Veterinary Research Quarantine Service NVRQS in molecular di-

agnosis and extended surveillance of animal diseases in Mongolia and increasing

cooperation between NVRQS of Korea and the State Central Veterinary Laboratory

SCVL of Mongolia The both sides agreed to the discussion on details later on

The Mongolian side requested for the further cooperation for dissemination of

agricultural technology and extension services for rural development Both side

reached a common understanding on the importance of dissemination of agricultural

technology and future cooperation including training program

Agenda 3

Both delegations agreed to hold the 4th meeting in Seoul Korea 2010 The exact

date will be decided through consultations

OR THE MINISTRY FOR FOOD

AGRICULTURE FORESTRY AND

FISHERIES OF THE REPUBLIC OF

KOREA

Cho Shin Hee

Director of the Bilateral Cooperation

Division Ministry for Food Agriculture

Forestry and Fisheries

FOR THE MINISTRY OF FOOD AND

AGRICULTURE OF ONGOLIA

Ch Perenlei

Director of policy Impleentation and

coordination Departent Ministry of

Food and Agriculture
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참 고 체크 리스트(예시)

※ 농업협력위원회가 5. 28에 개최되는 경우

준비 사항 세부 내용 일 정 비  고
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가. 기관관 약정이란?

1. 기관간 약정이란?

※ 조약 :  국가, 국제기구간 등 국제법 주체 상호간의 권리·의무관계를 규율하거나 법질서를 형성하는 

것으로써 법적 구속력을 가지며 국제법에 의하여 규율되는 합의 

2. 기관간 약정과 조약의 차이

※ 「조약과 기관간 약정 비교표」참조

3. 기관간 약정의 한계

3 기관간 약정 체결 절차
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<조약과 기관간 약정 비교표>

조약 기관간 약정

체결주체

체결추진

문안성안

및 교섭

부처(서)간

역할분담

가서명

서명을 위한

국내절차

서명

원본 보관처

비준을 위한

국내절차

비준서 교환

관보게재

효력
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나. 약정 형식과 구성

1. 약정의 명칭

※  조약의 명칭으로는 일반적으로 조약(Treaty), 협정(Agreement), 협약(Convention),  의정서(Protocol) 

또는 교환각서(Exchanges of Notes) 등을 사용 

2. 약정의 문안형식

※  제목, 전문, 본문, 최종조항, 서명 등으로 구성

※ 약정본이 2개 국어 이상일 때는 “In case of divergences, the English text will prevail” 조항 삽입 장려

※  상황에 따라서는 서명권자가 서명할 수 없는 경우도 발생할 수 있으므로 가급적 서명란에 이름이나 직책명은 

인쇄하지 않는 것이 좋음
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다. 문안 작성

1. 내용상 유의사항

약정의 체결주체는 해당기관이어야 함

약정내용에는 국내법령에 저촉되거나 주권을 제약하거나 국가차원에서의 재정적 부담을 

발생시키거나 그 기관의 소관업무 범위를 벗어나는 등의 내용은 포함할 수 없음

2. 문안 작성시 유의사항

문안 확정 전에 내용과 형식에 대해 충분히 검토

문안 확정시 체결상대국과 문안이 다르지 않은지 확인

우리말 약정문안은 외국어로 된 문안과 의미가 일치하되 자연스럽게 읽히도록 작성

기관간 약정을 국가 간에 법적 구속력이 없는(또는 국가차원의 재정적 부담사항을 배제하는) 문서로 만

들기 위해 약정서 작성시 다음과 같은 문안을 삽입하는 것이 바람직함

○ 이 약정은 국제법상의 어떠한 법적 의무도 창설하지 않는다

    (This Arrangement is not intended to create any legal obligations under international law)

○  이 약정은 양국 각자의 국내법령의 틀 내에서 그리고 양측의 적절한 재정 수준 및 인력의 가용여부에 

따라 이행된다

     (This Arrangement will be carried out within the framework of the respective and regulations of 

the two countries and subject to the availability of approoriate funds and personnel of the Sides)

참  고
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문안 작성시 문장의 주어 및 뜻을 분명하게 표현

B may change the venue of the said annual meeting upon consultation with A

ĺ��$�DQG�%�PD\�FKDQJH�WKH venue of the said annual meeting upon mutual consultation

3. 기관간 약정에서 사용하는 언어

<언어 사용 관례>

① 외국어로 된 약정문이 담은 뜻을 가감하지 않을 것

- 경우에 따라서는 짧은 표현을 긴 표현으로 또는 그 반대로 하여야 할 필요도 있음

② 가급적 순수한 우리말로서 자연스러움을 지닌 문장으로 표현할 것

- 수동태를 능동태로, 복수를 단수로 또는 각각 그 반대로 표현해야 될 때도 있음

③ 자연스러운 우리글인 동시에 법문식 표현을 쓸 것

④  수식 또는 형용을 위한 구·절의 내용이 긴 경우, 그 수식·형용의 대상이 되는 말과 타 요소(같은 문

장 내)와의 관계를 분명히 할 것

-  특히, 주어와 동사 사이에 긴 형용사절, 부사절 또는 목적절이 들어가는 경우, 그 주어와 절의 서두 

부분이 혼합되거나 절의 후미부분과 동사가 잘못 연결되어 의미상 혼동을 초래하는 일이 없도록, 

문장의 구성이나 구두점 사용 등에 각별히 유의

⑤ 필요한 경우 ‘의역’을 하고 불가피한 경우에는 ‘반의역’이라도 할 것

-  이는 우리말로서 뜻이 통하게 하기 위한 것이며, 그렇게 하지 않으면 합의문으로서의 의사전달

(communication) 목적이 근본적으로 훼손되기 때문

문안 작성시 유의사항
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<언어조항(Language Clause)의 형태>

4. 기관간 약정의 용어

<주의를 요하는 용어>
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<조약 용어와 기관간 약정 용어 비교>

조   약 기관간 약정

Treaty Convention Agreement Protocol Memorandum of Understanding Arrangement

Article Paragraph

agree accept approve decide consent

Have agreed as follows
Have reached the following understanding Have come to

the following arrangement

agreement undertaking arrangement understanding

being equally authoritative authentic having equal validity being equally valid

be entitled to enjoy

bound to be or by covered by

clause paragraph

commitments arrangements

conditions provisions

continue in force continue to have effect

done signed

enter into force come into operation come into effect become effective

mutually agreed jointly decided

obligations commitments

Parties Sides Participants Signatories

Preamble Introduction

rights EHQHfiWV

have the right be permitted to

reserves the right may

shall will

terms provisions

undertake decide carry out

undertakings understandings



66

라. 약정 체결 절차
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마. 서명 준비 및 절차

1. 서명할 합의문 원본의 준비

조약 원본은 나라별로 소정양식의 조약표지, 원본용지 및 리본을 사용하여 합철해야 하지만 

기관간 약정(또는 합의서)는 정해진 방식이 없음

합의문 인쇄시에는 국명 및 기관명의 교차표기(Alternation) 원칙을 적용

원본이 한국어와 상대국어의 2개 언어로 작성되고 상대국어본이 국내에서 인쇄하기       

어려운 경우, 우리측 보관본의 한국어는 우리가 인쇄하고 상대국어의 경우는 상대국에

서   우리측 보관용 상대국어본을 인쇄

인쇄시 기관 로고 등이 새겨진 특정한 용지를 사용한다면, 인쇄하기 전에 우리측 용지를 

상대국에 보내어 우리측 보관용 상대국어본을 인쇄

영어본의 경우는 일반적으로 각 국이 자국 보관본을 자체적으로 인쇄

서명예정인 합의문은 우리측 영어본과 상대국측 영어본을 가지고 사전에 대조 검독

(proof-reading)을 하여 동일하게 작성되었는지 확인
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문안검독이 완료된 후 합의문을 합철(binding)

서명직전 합의문에 최종 확정된 서명장소와 서명날자를 검은색 펜글씨로 기입

2. 서명시 준비사항

약정 서명시 준비물품

※ 서명시 기본 준비물 외에 경우에 따라서는 꽃장식이나 서명 후 축배에 사용될 샴페인 등을 준비

※  우리나라에서 서명식을 진행할 경우에는 앞에서 바라볼 때 오른쪽에 우리나라 서명권자가 왼쪽에 상대국 

서명권자가 위치

<서명 테이블 배치도>
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3. 서명식장 좌석배치 및 국기배열

* 우리나라에서 서명할 경우

 ① 상대국 서명권자 ⑨ 상대국 국기

 ② 한국의 서명권자 ⑩ 한국 국기

 ③④ 만년필 ⑪ 상대국 국명 명패

 ⑤⑥ 압지 ⑫ 한국 국명 명패

 ⑦⑧ 약정문 ⑬ 신문·TV 등 언론관계자
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4. 서명식 순서

① 서명식장 준비

② 양측 서명권자 입장 및 착석

③ 양측 서명보좌관 서명 보좌

※  우리측 서명권자가 정확히 서명할 수 있도록 서명할 페이지에 사전에 포스트잇으로 표시하고 서명란

에는 연필로 마킹한다

④  양측 서명권자는 서명보좌관의 도움을 받아 각각 자국 보관용 합의문 정본의 서명란(왼

쪽)*에 서명

※ 아랍어, 히브리어, 일본어 등과 같이 Text가 오른쪽에서 왼쪽으로 씌어지는 문안의 경우 반대로 오른쪽

에 우리측 서명란이 위치

⑤ 서명보좌관은 서명된 양측의 합의문을 서명자의 뒤쪽에서 교환

⑥ 서명권자는 상대국 보관용 합의문 서명란(오른쪽)*에 서명

※ 아랍어, 히브리어, 일본어 등은 왼쪽에 서명란이 위치

⑦ 서명이 끝나면 양측 서명권자는 합의문을 교환
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바. 서명권자, 위임

<서명권자>

<위  임>

※  전권위임장이란 권한 있는 국가기관이 조약문안의 교섭·채택이나 인증을 위하여 또는 조약에 대한 국

가의 기속적 동의를 표시하기 위하여 어떤 사람으로 하여금 국가를 대표하도록 임명하는 문서
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[위임장 작성 사례]

위  임  장
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사. 기타 참고사항
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<사진에서 정세균 산업자원부 장관(뒷줄 오른쪽)과 무하마드 라시드 이집트 통상산업부 장관 임석하에 김홍경 중소

기업진흥공단 이사장(앞줄 오른쪽)과 헤니시에프엘나스르 이집트 사회개발기금공사 사장이 한-이집트 양국간 중소

기업협력 약정을 체결하는 모습을 볼 수 있다> 
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참 고 한-브라질 농업협력약정 (영문본, 우리나라 소장본)

0(025$1'80�2)�81'(567$1',1*

21�7+(�(67$%/,6+0(17�2)�$1�$*5,&8/785$/

&223(5$7,21�&200,77((�%(7:((1�7+(�0,1,675<�2)

$*5,&8/785(�$1'�)25(675<�

2)�7+(�5(38%/,&�2)�.25($�$1'�7+(�0,1,675<�2)

$*5,&8/785(��/,9(672&.�$1'�)22'�6833/<�2)

7+(�)('(5$7,9(�5(38%/,&�2)�%5$=,/

 The Ministry of Agriculture and Forestry of the Republic of Korea 

and the Ministry of Agriculture, Livestock and Food Supply of the 

Federative Republic of Brazil (hereafter referred to as “the Sides”); 

Recognizing the importance of the agricultural sector; and 

 Desirous of strengthening and expanding the cooperation and ex-

FKDQJH�LQ�WKH�fiHOG�RI�DJULFXOWXUH�EHWZHHQ�WKH�6LGHV��

Have reached the following understanding: 

Paragraph  1

 The Sides will endeavor to strengthen and develop cooperation in the 

DJULFXOWXUDO�VHFWRU�RQ�WKH�EDVLV�RI�UHFLSURFLW\�DQG�PXWXDO�EHQHfiW��

Paragraph  2

 The Sides hereby establish the Korea-Brazil Committee on 

Agricultural Cooperation (hereafter referred to as “the Committee”) 

WR�SURPRWH�DQG�IDFLOLWDWH�FRRSHUDWLRQ�LQ�WKH�IROORZLQJ�DUHDV��

제목

서문

본문
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(a)  cooperation and exchange of information between the Sides on 

domestic agricultural policies; 

(b)  cooperation and exchange of information between the Sides on 

international agricultural policies; 

(c)  cooperation and exchange of agricultural information and technol-

ogy between the Sides; 

�G��H[FKDQJH�RI�H[SHUWV�LQ�UHODWHG�fiHOGV��

(e)  launch of joint activities for agricultural cooperation among re-

lated agencies; and 

(f)  any other areas of cooperation that may be jointly decided upon by 

WKH�6LGHV�

Paragraph  3

 The Committee will be composed of one director-general level head 

RI�GHOHJDWLRQ�DQG�DSSUR[LPDWHO\�fiYH�GLUHFWRU�OHYHO�JRYHUQPHQW�RIfi-

FLDOV�IURP�HDFK�6LGH��7KH�6LGHV�ZLOO�GHVLJQDWH�OLDLVRQ�IRU�HDFK�6LGH�WR�

cover all the communication, organization and administration of the 

&RPPLWWHH�PHHWLQJV��

Paragraph 4

 The Committee meetings will be held alternately in Korea and Brazil 

HYHU\�WZR�\HDUV��7KH�GDWH��ORFDWLRQ�DQG�DJHQGD�RI�HDFK�PHHWLQJ�ZLOO�

be jointly decided by the Sides following consultations between the 

OLDLVRQ�VHFUHWDULHV�RI�WKH�6LGHV�

본문
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본문

Paragraph  5

 Each Committee meeting will be presided over by the head of delega-

tion of the host country, and the host country will provide administra-

WLYH�VXSSRUW�IRU�WKH�PHHWLQJ��

Paragraph  6

�7KH�RIfiFLDO�ODQJXDJHV�RI�WKH�PHHWLQJV�ZLOO�EH�.RUHDQ��3RUWXJXHVH�DQG�

(QJOLVK��7KH�PLQXWHV�RI�WKH�&RPPLWWHH�PHHWLQJV�ZLOO�EH�H[FKDQJHG�

IROORZLQJ�VLJQDWXUH�E\�ERWK�6LGHV¶�KHDGV�RI�GHOHJDWLRQ��7KH�PLQXWHV�

will be in the Korean and Portuguese languages and, provided that 

the Sides jointly decide, the minutes may be drawn up in the English 

ODQJXDJH��

Paragraph  7

 All the activities under this Memorandum of Understanding will be 

subject to the availability of appropriated funds and human resources 

of both Sides, and to the laws and regulations of their respective 

FRXQWULHV��

Paragraph  8

�7KLV�0HPRUDQGXP�RI�8QGHUVWDQGLQJ�PD\�EH�PRGLfiHG��ZLWK�WKH�PX-

WXDO�ZULWWHQ�FRQVHQW�RI�WKH�6LGHV�

Paragraph  9

 This Memorandum of Understanding will come into effect on the date 

of signature by both Sides and will remain in effect unless terminated 

E\�HLWKHU�6LGH��7HUPLQDWLRQ�ZLOO� WDNH�HIIHFW���PRQWKV�IROORZLQJ�WKH�

QRWLFH�E\�HLWKHU�6LGH�RI�LWV�LQWHQWLRQ�WR�WHUPLQDWH�WKH�0HPRUDQGXP��

 Signed in duplicate at the Ministry of Agriculture and Forestry, 
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최종
조항

서명란

Republic of Korea, on 25 May 2005, in the Korean, Portuguese and 

(QJOLVK�ODQJXDJHV��DOO�WH[WV�EHLQJ�HTXDOO\�YDOLG��,Q�FDVH�RI�DQ\�GLYHU-

JHQFH�RI�LQWHUSUHWDWLRQ��WKH�(QJOLVK�WH[W�ZLOO�SUHYDLO��

FOR THE MINISTRY OF  FOR THE MINISTRY OF

AGRICULTURE AND AGRICULTURE,  LIVESTOCK

FORESTRY OF THE AND FOOD SUPPLY OF THE

REPUBLIC OF KOREA  FEDERATIVE REPUBLIC OF BRAZIL

Park, Hong-soo Roberto Rodrigues

Minister of Agriculture and  Minister of Agriculture, Livestock

Forestry and Food Supply of the Federative 
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참 고 한-브라질 농업협력약정 (한글본, 우리나라 소장본)

대한민국 농림부와  브라질 농업부간의

농업협력위원회 설치에 관한 양해각서

제 1 항

제 2 항
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제 3 항

제 4 항

제 5 항

제 6 항
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제 7 항

제 8 항

제 9 항
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참 고 기관간 약정 체결식 진행 시나리오 예시

우리 농식품 수출확대를 위한

외교통상부와 농림부간 업무협력 약정 체결 계획

1. 행사개요

목적

일시 및 장소

진행순서

참석범위(약60명)

소 속 참 석 자

※ 참석범위(약60명) : 정부 20여명, 업체 및 유관기관 40여명
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홍보계획

※ 농림부 사전 기자브리핑(4.26, 09:30, 과천청사) 예정

2. 세부 진행계획

시 간 내 용 비 고
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[첨부 1]

서명식 및 리셉션 행사 배치도(안) -(18층 리셉션홀)
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[첨부 2]

 외교부-농식품부 업무협력약정 행사진행 시나리오

식전안내
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서명

개회 ▶ 국무총리, 외교통상부장관, 농림부장관, 본부장 함께 입장

▶ 국무총리님께서 자리에 앉으시면
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외교장관 말씀

농림장관 말씀

업계대표 말씀

기념촬영

국무총리 축사

▶ 국무총리 축사

▶ 외교부장관 인사말씀

▶ 농림부장관 인사말씀

▶ 업계대표 인사말씀

▶ 국무총리, 외교통상부장관, 
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폐회

다과회

담소

환송

폐회

▶ 축배 제의

▶ 담소시 배경음악

▶ 환송인사 및 악수
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참 고 국가간 조약 종류 및 체결절차

가. 조약의 정의

나. 조약의 유형

① 조약(Treaty)

조약의 개요1
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② 헌장(Charter, Constitution), 규정(Statute) 또는 규약(Covenant)

③ 협정(Agreement)

④ 협약(Convention)

⑤ 의정서(Protocol)
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⑥ 각서교환(Exchange of Notes)

⑦ 양해각서(Memorandum of Understanding)

⑧ 기관간 약정(Agency to Agency Arrangement)



92

다. 서명과 가서명

① 서명(Signature)
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② 가서명(Initialing)

라. 조약의 비준(Ratification)
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마. 조약의 개정(수정)·폐기(탈퇴)·종료 및 등록

① 조약의 개정·수정(Amendment or Revision)

② 폐기 및 탈퇴(Denunciation and Withdrawal)

③ 종료(Termination)

④ 조약의 등록(Registration)
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가. 양자(兩者)조약 체결절차

① 양국간 문안합의(가서명)

② 관계부처 합의

③ 법제처 심사

④ 국무회의 상정

⑤ 대통령 재가

⑥ 조약서명

⑦ 국회비준동의(필요한 경우)

⑧ 비준서 교환

⑨ 국내공포(관보게재) 

나. 다자(多者)조약 체결절차

1)  1회의 기속적 동의표시로 당사국이 되는 조약의 경우

   예) 서명만으로 발효하는 조약에 대한 서명 또는 가입

① 조약문의 국문번역문 확정

② 관계부처 합의

③ 법제처 심사

④ 국무회의 심의

⑤ 대통령 재가

⑥ 국회동의(필요한 경우)

⑦ 서명 또는 가입서 기탁

⑧ 국내공포(관보게재)

조약체결 국내절차2
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2) 2회의 기속적 동의표시로 당사국이 되는 조약의 경우

<비준, 승인, 수락을 조건으로 하는 서명절차>

① 조약문의 국문번역문 확정

② 관계부처 합의

③ 대통령 재가

④ 서명

<서명 후 비준, 승인, 수락절차>

① 관계부처 합의

② 법제처 심사

③) 국무회의 심의

④ 대통령 재가

⑤ 국회동의(필요한 경우)

⑥ 비준서, 승인서, 수락서 기탁

⑦ 국내공포(관보게재)

다. 기관간 약정 체결

① 약정요청 : 기관간 면담 및 양자회의 등 공식채널을 통해 접수

② 약정분야 검토 및 자료수집 : 관련기관간 약정분야 협의

③ 약정서 문안 작성

④ 약정서 문안 관계기관 협의

⑤ 외교통상부 약정안 심사 : 외교통상부 조약국에 문안 심사

⑥ 약정서 양국 약정기관간 합의 : 양국 기관간 서면으로 통보

⑦ 서명
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참 고 조약문 사례 (한-러 불법어업 방지 협정)

대한민국 정부와 러시아연방 정부 간의 해양생물자원의 불법, 
비보고 및 비규제 어업 방지 협력에 관한 협정

제  1  조
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제  2  조

제  3  조
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제  4  조

·

제  5  조
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제  6  조

제  7  조

제  8  조
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제  9  조

제  10  조

제  11  조
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제  12  조

제  13  조
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$*5((0(17�%(7:((1�7+(�*29(510(17�
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The Government of the Republic of Korea and the Government of the Russian

Federation hereinafter referred to as the Parties

AIMING for further development and extension of the traditional mutually

beneficial relations between the Parties in the field of fishing and fisheries

based on the Agreement on Cooperation in the Field of Fisheries between the

Government of the Republic of Korea and the Government of the Union of

Soviet Socialist Republics signed on September �� 1991

BASED on the principles set forth in the International Plan of Action to

Prevent Deter and Eliminate Illegal Unreported and Unregulated Fishing

which was adopted on March 2 and approved on June 23 2001 by the United

Nations Food and Agricultural Organization

DESIRING to establish the terms of cooperation in preventing and eliminat-

ing illegal trade of living marine resources in the territories of the States of the

Parties

RECOGNIZING that living marine resources are limited
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RECOGNIZING the importance of promoting mutual interests in conserva-

tion management and HIfiFLHQW exploitation of living marine resources in the

maritime area of the States of the Parties

DESIRING to cooperate on trade development of legally caught living marine

resources and products made of them

HAVE AGREED AS FOLLOWS

Article 1

'HfiQLWLRQV used in this Agreement mean as follows

maritime area internal marine waters territorial sea exclusive economic

zone and continental shelf of the States of the Parties in the Northwestern

3DFLfiF Ocean

living marine resources all kinds of living marine organisms including

those which are caught and products made from them

fiVKLQJ vessels of the Parties fiVKLQJ vessels including fiVK processing and

transport vessels fl\LQJ the State flDJV of the Parties used or intended for use in

commercial exploitation of living marine resources

fiVKLQJ activity all activities of catching processing transshipping trans-

porting and storing living marine resources

port the place which is used for landing living marine resources desig-

nated in accordance with the legislation of the State of each Party

trade discharge in port and sale of living marine resources

illegal unreported and unregulated fishing fishing activities conducted

by national or foreign vessels in waters under the jurisdiction of States of the

Parties in violation of their laws and regulations
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fiVKLQJ activities which have not been reported or have been misreported to the

competent authorities mentioned in Article 4 of this Agreement in contravention

of national laws and regulations or fiVKLQJ activities conducted in the high seas

or the area of application of a relevant regional fiVKHULHV management organiza-

tion participants of which are the States of the Parties by fiVKLQJ vessels fl\LQJ

the flDJ of the State not party to the organization

Article 2

This Agreement shall be applied in respect to vessels that have engaged in

fiVKLQJ activity in maritime areas of the States of the Parties or intend to deliver

living marine resources which were caught in maritime areas of the State of one

Party to the port of the State of the other Party

Article 3

1 Aiming to prevent deter and eliminate illegal unreported and unregulated

fiVKLQJ in accordance with FRQfiGHQWLDOLW\ requirements the Parties shall co-

operate in information exchanges with regard to

a imports of living marine resources originating from the State of one

Party to the territory of the State of the other Party

b calls of fiVKLQJ vessels carrying living marine resources from the State of

one Party to the ports of the State of the other Party for trade purposes

c name of the vessel in transcription of the vessel s registry documents

vessel type registration hull number of fiVKLQJ vessel international call

sign of fiVKLQJ vessel name of vessel s owner net weight in tons by

each living marine resources date and port of landing living marine re-

sources and copies of Cargo Customs Declarations presented by the ves-

sel s master and information on delivered living marine resources
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d violation of domestic laws and regulations related to the fiVKLQJ activities

by vessels of the State of one Party which conducts fiVKLQJ activities in

the maritime area of the State of the other Party

2 The Parties should coordinate their measures to deter prevent and elimi-

nate illegal deliveries of living marine resources from maritime areas

of one Party to port of other Party including exchanges of appropriate

information

3 Each Party shall promote mutual exchanges of RIfiFLDOV and experts from

fisheries inspection bodies and other relevant authorities of each Party

mentioned in Article 4 of this Agreement for sharing experience and infor-

mation to deter prevent and eliminate illegal unreported and unregulated

fiVKLQJ

Article 4

1 In order to promote cooperation under this Agreement the Parties assign the

following competent authorities

 For the Republic of Korea side Ministry for Food Agriculture Forestry

and Fisheries Ministry of Land Transport and Maritime Affairs Customs

Service Korea Coast Guard

 For the Russian Federation side the Federal Agency for Fisheries Federal

Security Service Federal Customs Service Ministry of transport Ministry

of Internal Affairs

 After this Agreement is signed through regular session of Korean Russian

Commission for fiVKHULHV established due to the Agreement on Cooperation

in the Field of Fisheries between the Government of the Republic of Korea

and the Government of the Union of Soviet Socialist Republics signed

on September �� 1991 or mutual consultation each Party will determine
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competent authorities responsible for realizations of Articles 5 10 of this

$JUHHPHQW�

 Each competent authority of one Party exchanges information necessary for

the implementing this Agreement with an appropriate competent authority

of the other Party within its authority stipulated by laws and regulations of

the Parties

2 The Parties shall inform each other without delay of any changes in their

competent authorities and contact points through diplomatic channels

Article 5

1 Each Party shall designate the methods of discharging living marine re-

sources and ports to which vessels may request entry pursuant to this

Agreement for landing transshipping packaging and processing living ma-

rine resources

2 Each Party presents the other Party with the lists of ports designated in ac-

cordance with paragraph 1 of this Article

Article 6

1 Competent authorities of the Parties shall regularly and according to mutual

agreement exchange the lists of fiVKLQJ vessels of the State of each Party

which are authorized to fiVKLQJ activity in the maritime area of the State of

each Party

2 Competent authorities of the Parties shall exchange information contained

in documents issued by competent authorities of the Parties with regards to

fiVKLQJ and other vessels which are intended to call at a port of the State of

the other Party for discharge of living marine resources
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Article 7

1 When a fiVKLQJ vessel completes all the necessary formalities required by a

Party for exporting living marine resources to a port of the State of the oth-

er Party the competent authority of the Party stated in Article 4 1 of this

Agreement should inform this to the competent authority of the State of the

other Party whose port is intended to be used

2 The competent authority of the Party stated in Article 4 1 of this

Agreement whose port is intended to be used by a fiVKLQJ vessel of the

State of the other Party shall notify the arrival of the fiVKLQJ vessel and the

information set out in Article 3 1 C of this Agreement to the competent

authority of the other Party as soon as possible

Article 8

1 When a fiVKLQJ vessel of the State of a Party enters the port of the State of

the other Party for landing living marine resources the master of the vessel

should inform in advance but not later than 24 hours the competent author-

ity of the other Party of the vessel s name in transcription of the vessel s

registry documents vessel type registration hull number of fiVKLQJ ves-

sel international call sign of the fiVKLQJ vessel name of the vessel s owner

net weight in tons of landing by each kind of living marine resources

the validation period issuing date and number of a fiVKLQJ permit of living

marine resources which are on board of the vessels and names of the com-

petent authorities which issued the fiVKLQJ permit

2 The competent authority of the Party stated in Article 4 1 of this

Agreement a port of which the State is used for landing living marine re-

sources shall forward within 24 hours information received in accordance
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with paragraph 1 of this Article to the competent authority of the Party in

the maritime area of the State where the fiVKLQJ activities are conducted

3 After receiving the information on a fishing permit of living marine re-

sources from the competent authority of the Party stated in Article 4 1 of

this Agreement in the maritime area of the State of which the living marine

resources have been caught the competent authorities of the other Party

take a decision within 24 hours to allow or not allow the authorizing of the

fiVKLQJ vessel s call to the port for landing living marine resources

4 The competent authority of the Party a port of a State which is used by a

fiVKLQJ vessel of the State of the other Party should notify the intention of

arrival of a fiVKLQJ vessel and the information set out in Article 3 1 C of

the present Agreement to the competent authority of the other Party as soon

as possible

Article 9

1 When a fiVKLQJ vessel which intends to access a port of the State of the

other Party from the maritime area of the State of one Party for landing

living marine resources is not included in the list set out in Article � 1 of

this Agreement and this vessel has not completed the procedures set out in

Articles 7 or 8 of this Agreement the competent authority of the Party the

port of which State is intended to be used takes measures to prohibit the use

of a port for such a vessel

2 The competent authority of the Party the port of which State is intended to

be used by the fiVKLQJ vessel referred to in paragraph 1 of this Article shall

immediately notify all the information available about the fiVKLQJ vessel and

measures taken in regards to the competent authority of the other Party
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Article 10

Upon reasonable request of the competent authority of a Party the representa-

tive of the Party shall be allowed to participate as an observer in supervising the

discharge of living marine resources in the port of the State of the other Party

Article 11

1 A Party may request consultations with the other Party on any dispute with

regard to the interpretation or application of this Agreement to reach a mu-

tually satisfactory solution

2 The consultations stated in paragraph 1 of this Article and the review of

implementation of this Agreement may be carried out through the Korean

Russian Commission for fishery established due to the Agreement on

Cooperation in the Field of Fisheries between the Government of the

Republic of Korea and the Government of the Union of Soviet Socialist

Republics signed on September �� 1991

Article 12

Nothing in this Agreement nor any activities conducted in accordance with

this Agreement measures taken to implement this Agreement any activities

or measures related to this Agreement shall be deemed to prejudice the rights

and obligations of the Republic of Korea and the Russian Federation under

the international agreements signed by the Republic of Korea and the Russian

Federation
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Article 13

1 This Agreement shall be effective from the date of receiving of the last

written FRQfiUPDWLRQ of the Parties on carrying out all the necessary internal

procedures for its coming into force

2 In order to avoid illegal unreported unregulated fishing before this

Agreement enters into force each Party shall make every effort to ob-

serve the terms of this Agreement in accordance with domestic laws and

regulations

3 The present Agreement shall be effective for a period of 3 years and

shall be automatically extended for further annual periods unless either

Party QRWLfiHV in writing to the other Party of its intention to terminate this

Agreement at least � months prior to its expiring

IN WITNESS WHEREOF the undersigned duly authorized thereto by their

respective Governments have signed this Agreement

DONE at Seoul on 22 of December 2009 in duplicate each in the Korean

Russian and English languages all texts being equally authentic In case of any

divergence of interpretation English text shall prevail

FOR THE GOVERNMENT OF FOR THE GOVERNENT OF

THE REPUBLIC OF KOREA THE RUSSIAN FEDERATION
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가. 국제회의 개최 개요

1 국제회의 개최 절차
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나. 주요 추진절차

1. 회의 개최 신청 및 확정

국제회의 개최국은 통상 직전 회의에서 결정되기 때문에 국제 회의를 국내에 유치하고자 

할 경우 직전 회의 이전부터 해당 국제기구와 협의를 추진

※  제30차 FAO 아시아태평양 지역총회의 경우 제29차 지역총회(‘09.3)에서 개최국 결정, 우리나라는 ’06년

부터 사전협의 진행

개최시기는 해당 국제회의를 관장하는 국제기구의 일정 등을  감안하여 결정되며, 필요한 

경우 국내 행사일정 등을 고려하여 사전 협의 필요

개최지는 국제기구에서 요구하는 회의시설, 숙박시설 등이 제공되어야 하며, 교통 접근성 

및 국가 홍보 측면을 고려하여 선정

 개최 확정시, 국제기구 사무국과 개최국 정부간 양해각서 또는 책임각서 체결

·

2. 예산 지원 계획

통상적으로 국제회의 개최국에서 회의시설, 최빈국 참가자 비용 등 일정 부분에 대한 예산

을 지원

3. 준비위원회 및 지원 T/F 구성

목적 :  국제회의 추진상황을 점검하고 현장에서 발생하는 애로사항 등을 해소하기 위한 방안

을 검토·지원

※  준비위원회는 해당 국제회의의 성격, 규모 등을 감안하여 관 주도 또는 민·관·학 공동으로 구성

하거나 소규모 국제회의의 경우 T/F로 대체 가능하며, 회의 개최지가 지방인 경우에는 필요시, 농식

품부내 행사지원 T/F 이외에 해당 지자체 차원의 기획단을 별도로 구성하여 지원을 받음

준비위원회 기능
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· ·

준비위원회 구성 및 운영

· ·

행사지원 T/F
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4. 인력 운영계획

전체 인원구성

·

<업무별 전체인원 배치안>

구   분 분   과 TF PCO 협조기관(전문외주기관) 자원봉사자
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합  계 152명

행사인원 교육 및 리허설
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5. 행사대행업체 선정

용역의 범위

·

·
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·

· · ·

·

6. 초청 및 최빈국 지원

국제기구와 정기적인 커뮤니케이션 및 역할 분담하에 초청 준비

※ 최빈국 및 지원 범위에 관하여는 국제기구와 사전 협의·조정 필요
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초청단계
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비자발급

최빈국 지원

※ 항공료 : 비즈니스클래스 왕복 항공료

    숙박비 : 계약된 호텔 숙박비 기준

    최빈국 및 지원 범위에 관하여는 국제기구와 사전 협의·조정 필요 
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7. 등록

개요

사전등록
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현장등록

카테고리 대   상 내  용 명찰색깔
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구분 인원 세부업무 비고

8. 의전 (공항 영접·영송 및 수송)

개요

운영방침
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구분

공항수속 이동
환영
선물

비고
입출국
 수속

수화물
서비스

공항
귀빈실

차량 특별수행

유관기관 업무협조
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항목 내용 협조기관

9. 숙박

개요
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운영일반

호텔 예약

예약

접수

확약

관리 및

조정
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호텔안내데스크 운영

10. 안전 및 비상대책

개요

운영일반
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협조기관별 주요역할

구 분 주 요 업 무
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긴급 상황 행동 요령

상황 구분 행동 요령
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참 고 국제기구 사무국과의 역할분담 각서 (예시,국문)

제30차 국제연합식량농업기구(FAO) 아시아·태평양 지역총회를 위한 
FAO와 대한민국 농림수산식품부 간의 약정

제 1 절

지역총회의 일시, 장소 및 언어

제 2 절

지역총회 참가
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·

제 3 절

구역, 장비, 설비, 물품
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제 4 절 

숙박

제 5 절

의료 시설



136

제 6 절

운송

제 7 절

현지 인력

제 8 절

기타
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제 9 절

손해 보상 책임

제 10 절

특권과 면제 

제 11 절

분쟁 해결
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가. 국제회의 참석절차 개요

2 국제회의 참석절차 
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나. 단계별 추진사항

1. 실무 계획 수립

단계 고려/추진하여야 할 사항

2. 공식 참석 계획 수립

단계 고려/추진하여야 할 사항

※  ① 회의목적 ② 회의일시 및 장소 ③ 대표단 구성  ④주요 일정 ⑤ 의제별 대응

방안 ⑥ 훈령안 등
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3. 출장 준비

단계 고려/추진하여야 할 사항

※사전에 준비가 안되었는데 집으로 초대하는 경우에는 포도주를 사갈 것

※ 호텔에서 인터넷 불가시 대사관 등을 활용 상황보고



141

4. 출국 및 현지 도착 후 조치 

단계 고려/추진하여야 할 사항

※ 대부분 농무관이 공항에 나옴

※  농수산관이 이동시켜주는 경우도 있으나 서로 부담이 될 수 있으므로 최대한 

사양

※  제네바에서 La Reserve, Citadine 같은 residence hotel에 묵는 경우 그 근

처에 음식점(중국식 포함) 있음
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5. 현지 회의 참석

단계 고려/추진하여야 할 사항

 ※ 회의는 대부분 10:00에 시작

※ 양자협의 요청시 의제가 무엇인지 문의하여 서울과 연락하여 입장 청취  

※  보고자료는 아주 급한 경우는 유선보고(농무관의회의 불참시 농무관에게 우선 

보고)후 해당일 자정까지 이메일로 서울에 보고, 나머지 경우는 전문안 작성        

6. 귀국 및 결과 보고

단계 고려/추진하여야 할 사항
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참 고 국제회의 참석요령 및 전문용어

1. 국제회의 참석요령

※  다음에서 소개하고자 하는 회의진행관례와 규칙은 Robert’s Rules of Order(9th edition. 1990)을 기초로  

하였음 

가. 회의 진행법 

· ·
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나. 의제 토의 진행순서 

① 제1단계 : 발언권 신청(Addressing the Chair)

② 제2단계 : 발언권 부여(Assigning the Floor)

③ 제3단계 : 제안 설명(Making the Motion)
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④ 제4단계 : 제안의 재청(Seconding the Motion)

⑤ 제5단계 : 제안의 수용 및 정리(Stating the Motion)

⑥ 제6단계 : 토론(Debating the Question)

⑦ 제7단계 : 투표 처리(Putting the Question)

⑧ 제8단계 : 투표결과 선언(Announcing the Result of the Vote)
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다. 제안의 종류와 위계(Rank of Motions)

① 주 제안(main motion)

② 보충제안(subsidiary motions)



147

③ 특별 제안(privileged motions)

④ 부수제안(Incidental motions)

2. 국제회의 전문용어

① abstain(기권)
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② adjourn(산회)

③ agenda(의제)

④ amendment(수정안)

⑤ business(안건)

⑥ call to order(개회)

⑦ consensus(전원 합의)
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⑧ debate(토의)

⑨ majority(과반수)

⑩ minutes(의사록)

⑪ motion(제안)

⑫ put the vote(투표 회부)

⑬ quorum(정족수)
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⑭ rules of order, rules of procedure 또는 parliamentary law(의사 진행 규칙)

⑮ second(재청)



III. 고위급 면담 및 의전
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가. 면담 절차 개요

1  장·차관님 외국 인사 면담 절차
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나. 단계별 추진사항

1. 면담 신청 접수

접수 시 파악할 사항 비  고

○ 면담 희망 일시

- 가급적 선택의 여지가 있도록 2개 이상의 희망일시 파악 

단, 대만 인사와의 면담시

에는 중국과의 관계 고려 

필요

* 외교부와 사전 협의

○ 면담 희망자의 인적사항

- 직위, 역할, 경력, 이력, 정치활동, 사회활동, 취미, 과거 방한경력 등

○ 면담 목적 및 면담의제

- 방한 목적 및 우리 부 방문 목적

- 면담 시 협의하고자 하는 의제

- 기타 부처 또는 현장 방문 일정 등 

2. 면담 신청 검토 보고

검토 시 고려하여야 할 사항 비 고

○ 면담 대상자의 적정여부

- �우리나라와 직급 체계가 다를 수 있으므로 유의가 필요하며, 필요시, 

주한 대사관 담당자에게 문의

○ 면담 의제의 적정여부

- 실무적이고 기술적인 의제는 지양

○ 면담일정

- 장·차관 국내일정 및 국회일정 등 파악

○ 검토보고

- 우선 보고 형식으로 작성

- �양국간의 관계, 현안사항, 외교적 측면을 고려하여 실무차원에서 면

담 수용 여부 우선 판단

- 비서실을 통하여 장·차관에게 보고하여 최종 확정  
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3. 면담 신청 회신

회신하여야 할 사항 비 고

○ 면담 일정

- 면담 가능 일정 및 면담 시간

○ 면담 의제

- �가능한 국내외 농업현황·농업정책에 대한 의견교환 및 협력방안 협의 등으로 

의제를 제한

- 실무적이고 기술적인 의제는 가급적 지양

4. 면담 자료 작성

면담자료 작성요령 비 고

○ �면담자료에 포함하여야 할 내용 : 인사말씀, 의제별 말씀요지, 마무리 말씀 및 

참고자료

<인사말씀>

- 우리나라 그리고 / 또는 우리 부 방문 환영 말씀

- 날씨나 양국간의 우호 관계 등 가벼운 내용으로 간편하게 작성

<의제별 말씀자료>

- 의제별 현황, 상대측 제기예상 및 우리 측 말씀요지 등으로 작성

- �말씀 중 간단히 참고할 수치 등은 해당 부분에 삽입하고, 총괄적인 통계표 등

은 참고자료란 부분에 덧붙임

- 통상현안 등은 추진상황을 정리하여 말씀요지 다음에 덧붙임

<참고자료>

- 면담자 인적사항(이력서) 및 방문자 명단

- 방문자들의 방한 일정

- 면담장 좌석 배치도

- 양국 농업 및 교역량 비교

- 해당 국가 개황 등 기타 말씀 참고자료

○ 면담자료 보고

- 면담 1~2일전까지 장·차관 보고
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5. 면담 대비

면담 대비 사항 비 고

○ 차량출입 협조요청 공문 발송

- �출입차량을 파악하여 청사관리소 및 청사경비대에 차량 출입 협조 

요청 공문 발송(근거: 정부과천청사경비대-002206(2007.6.12)호.

※ �전자결재 수신자 경로지정 : 경찰청 → 경기지방경찰청 → 정부과천청

사경비대

<협조요청 시 포함하여야 할 정보>

- 방문목적, 차량번호, 차종, 출입시간, 방문자 인적사항

※ 청사경비대 : 2110-5843

방문 1일전까지 요청

*외교차량은 통보 불필요

○ 통역 준비

- 방문단의 사용언어 및 통역 준비 여부 확인

- �통상 각자 통역을 원칙으로 하되, 상대방의 사정에 따라 우리 측

에서 양방 통역도 고려

- 영어 이외의 언어 통역일 경우에는 방문단 측에서 통역 준비 

면담 1일전까지 확인

○ 선물 준비

- 선물은 방문단 대표자 1인에게 증정 원칙

- �선물가격은 10만원 이하로 하되, 가급적 농식품부 엠블럼 또는 로

고를 표시

※ �국가별로 이 표시가 있는 선물에 대하여는 규제하지 않아 받는 측에서 

이 표시가 있는 선물을 선호

면담 1일전까지 확인

○ 동정자료 또는 보도자료 배포

- 동정자료 또는 보도자료(필요시) 작성

- 홍보담당관실에 송부

- 홍보팀에 사진 또는 국정 TV(필요시) 촬영 협조 요청

면담 1일전까지

(국정 TV는 최소 3일전까지)

○ 면담 장소 정리

- 좌석배치도에 의거 좌석 배열

- 필요시 명패 준비

※ 장관 면담 시는 통상 명패 사용 안함

    차관 면담 시 등은 차관 또는 방문대표자 명패만 준비

- 양국 국기 준비(양국장관면담 시 또는 필요한 경우에 한함)

- 테이블을 꽃바구니 등으로 장식

면담 30분~1시간 전까지



157

6. 면담 진행

면담 진행사항 비 고

○ 방문단 면담 장소로 안내

- �청사 도착 시간에 맞추어 담당 사무관 그리고/또는 주무관이 청사 1층 현

관에서 영접하여 면담장소로 안내

※ 우리 측 배석자(국장, 과장 그리고/또는 통역)는 면담장소에서 대기

    우리 측 면담자(장·차관)는 면담장소에서 방문단 영접  

○ 면담 진행시

- 면담 시작 전 또는 시작과 동시에 사진(또는 TV) 촬영

- 배석 사무관 또는 주무관은 면담내용 기록

※ 필요시 녹음기 활용이 가능하나, 상대측에 사전에 양해를 구할 것

- 면담 종료 시 선물 교환

○ 방문단 환송인사

- 우리 측 면담자 및 배석자는 면담장소 문앞에서 환송인사

- 담당 사무관 또는 주무관이 엘리베이터 이용, 1층 현관까지 배웅

7. 면담 결과 처리

면담결과 처리사항 비 고

○ 면담 결과 보고 및 통보

- 우선 보고 형식으로 보고

· 가급적 각 국장급까지 배포처에 포함

· 홍보담당관 및 기획재정담당관실 추가 배포

· 외부기관(BH 및 국정원)에 이메일로 배포

- 후속조치가 필요한 경우 관련부서에 공문으로 후속조치 통보

- 장·차관이 외국 장·차관급과 면담시 면담결과를 외교부 통보

※  「외국 주요인사 접촉기록의 관리 및 공유에 관한 규정」(국무총리 훈령 제573호)
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7. 오찬 또는 만찬 시

고려/추진하여야 할 사항 비 고

○ 장소선정 : 비서실과 사전 협의

- 조용하고 깔끔하며 별도 공간 사용이 가능한 곳

- �가급적 우리 전통 음식을 맛볼 수 있는 한식을 원칙으로 하되, 방문자

의 음식 문화 등을 고려 중식, 일식 등도 고려

- 가급적 입식 테이블 좌석이 구비된 곳을 선정

○ 메뉴선정 : 비서실과 사전 협의

- 종교 및 특이식성 등 사전 파악

- �세트메뉴인 경우, 외국인이 먹기 거북한 메뉴(홍어 등)는 다른 메뉴로 

교체

- 가격대를 고려하여 최종 선정

○ 참석자 명단 파악 및 좌석표 작성

- 원탁인 경우, 헤드테이블 지정

- 사각인 경우 양측 마주보는 형태로 배치

- 양측 참석자의 직위 등을 고려하여 적의 배치

- 영어 명패 준비

○ 영어 메뉴판 작성

- 영어 메뉴판을 작성하여 개인별로 비치(양식 국협 비치)

○ 오찬사(필요시) 작성 또는 환담 소재 발굴

- 오찬사는 가급적 간결하게 작성

- 오찬 중 대화를 나눌 수 있는 환담 소재 발굴 정리(면담자료에 포함)

※  청사경비대 : 2110-5843
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참 고 전화면담시 유의사항

  ���정확한 전화번호 및 시간 교환 필요

○ �방문이 아닌 전화면담의 경우 사전에 전화번호와 시간을 정확하게 결정하여 통화가  

이루어지지 않는 경우가 발생하지 않도록 조치

○ �전화번호는 만일의 사태를 방지하기 위하여 면담에 사용할 번호와 해당 면담을 담당 

하는 담당자 번호 2가지를 교환

○ 시간은 해당 국가와의 시차를 감안하여 정확하게 결정

○ �사용언어는 해당국 언어가 아닌 경우가 대부분이므로 전화면담 전 세부 프로세스에  

대해 협의

- 면담자가 한글로 말씀하시고 나면, 통역이 영어 또는 해당국 언어로 순차 통역 실시

- 상대국 면담자 발언 이후, 상대측 통역이 발언내용을 한글로 통역

  ��전화면담 전 다시 한번 확인

○ �전화면담이 이루어지기 30분 또는 1시간 전에 전화면담 사실을 확인하고 전화번호 및 

면담 내용을 재차 확인

○ �담당자 또는 통역이 면담시간에 전화하여 절차(순차통역 진행)를 설명하고 면담자에 

통화할 수 있도록 교환
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참 고 의전 및 국제 에티켓

가. 유래

○ �‘인간사회를 원활히 하기 위한 윤활유’란 의미로서 ‘최고접착제’란 뜻을 가지는 그리스

어에서 유래

 ○ �국제간 의전에 관한 원칙은 1816년 비엔나회의에서 처음 정해졌고, 1961년 체결된 

‘외교관계에 관한 비엔나 협정’에서 구체화되었다.

나. 정의 

○ ��사전적 의미로는 공사(公事), 불사(佛事), 경조(慶弔) 등이 있을 때 행하는 예법, 즉   

공적 성격이 강한 예절을 의전이라고 할 수 있다.

- ��일반적으로 예절은 개인 간에, 의전은 조직이나 국가 또는 국가간에 적용되는 개념을 

사용

- 대표적인 의전행사 : 국경일, 경축일, 대통령 취임식, 국빈 영접 환영식 등

다. 의전의 4가지 기본원칙

○ �서열주의 (Rank conscious), 상호예의 (Reciprocate), 숙녀는 오른쪽 (Lady on the 

right), 현지 관습존중(Local custom respected)  

라. 일반의전 예우기준 

○ �참석자들의 좌석 배치 등 서열은 모든 행사에 있어서 매우 예민한 사항에 해당되므로, 

매우 신중을 기할 필요가 있다. 그 행사의 성격, 경과보고·기념사 등 역할여부, 당해 

행사와의 관련성 등을 토대로 주관기관의 책임 하에 적정하게 조정·시행

의전(儀典, Protocol)이란?1
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- 공식직위에 의한 예우기준 

�• �직급(계급)순위, ② 헌법 및 정부조직법 등의 기관 순위, ③ 기관장  선순위, ④ 상

급기관 선순위, ⑤ 국가기관 선순위(국가기관 >지방자치단체)

- 공식 직위가 없는 인사의 예우기준

• 과거의 경력, 연령, 행사와의 관련정도 등을 종합적으로 감안

- �다만, 직급이 낮더라도 ① 대통령 등 상급자를 대행하거나 수행하는 경우, ② 행사를 

주관하는 기관 및 단체의 장, ③ 경과보고 등 역할이 있거나 상징적 인물(예: 지역행사

시 노인회장 등) 등은 우대할 수 있다

마. 의전행사의 계획수립 및 시행

① 준비 착수

○ 행사기본계획 수립

- 추진일정표와 준비상황 점검표 작성, 수시점검 및 확인

○ 행사진행관련 외부인사 섭외

- 축사 등 외부인사 참여시, 당사자 동의 등 

○ 진행관련 행사요원 참여

- 사회자, 실내악단 선정 등 

○ 행사준비 작업단의 구성·운영

○ 관련기관 협조 및 대외홍보 

② 초청작업

○ 초청범위 결정

- �가급적 행사와 관련정도가 높은 인사와 해당지역 인사 등을 우선 초청, 각계각층을 고

루 초청하여 행사의 대표성을 높임 

·국가(원수)를 대표하는 정부각료는 외국대사에 우선

·대사의 서열은 부임(신임장 제정) 일자 순

·외국 대사관원과 별도 정부기관원간 서열은 해당국의 국내법이 정하는 바에 따라 결정

주한외교사절의 의전서열 (외교통상부 의전기획담당관실)주한외교사절의 의전서열 (외교통상부 의전기획담당관실)
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○ 초청인사 명단작성 및 초청장 제작

- 초청장에는 행사의 공식명칭, 일시, 장소 및 초청장의 직위와 성명을 명시

○ �초청인사의 좌석배치 등에 참고하기 위하여 불참하는 경우에는 불참 사실을 행사주

관기관에 회신하도록 요청하는 표기를 넣도록 한다.

③ 기타 유인물 제작 : 출입증, 주차증, 안내문 등

- 안내문에는 행사장 도착시간, 장소, 교통편 등 필요한 사항을 표기

④ 초청장 발송준비 및 발송 

⑤ 참석인사 입장 및 안내 : 직위와 성명이 적힌 명찰 패용권장

※ 일반 초청인사용 주차장과는 달리 단상인사용 주차장 확보가 안내에 편리 

⑥ 행사장 준비 

- 식장은 단상, 일반 초청인사석, 출입통로, 주차장 등으로 구분 

- 행사장 입구에는 행사를 알리는 현판 또는 현수막을 설치 등 

⑦ 대외홍보 : 보도자료 배포 등 

⑧ 행사준비상황 최종점검 : 행사장 점검, 시나리오 작성, 예행연습  

⑨ 행사실시 : 일반적으로 아래 순서로 진행 

�- 식전안내 → 행사 주빈 입장 → 개식선언 → 국기에 대한 경례(국기에 대한 맹세 포함) 

→ 애국가 제창(1-4절) → 순국선열 및 호국영령에 대한 묵념 → 경과보고(필요시) →  

식사(式辭; 행사주관기관의 장) → 유공자 포상(필요시) → 치사(致辭: 일반적으로 행사 

주빈) → 식가 합창 → 폐식 

바. 의전의 실제 적용예(例) 

① 국기에 대한 의전 

○ 대한민국 국기에 관한 규정(대통령령)에 따라 게양

- 연중상시(24시간) 게양 : 국가기관, 지방자치단체, 공공단체

- 게시방법

•조기(弔旗)는 기폭만큼 내려단다
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•�깃대가 여러 개 있을 때, 태극기는 중앙(홀수인 경우) 또는 오른쪽(짝수인 경우) 

다만, 유엔기와 함께 게양시는 유엔기가 맨 오른쪽

•�교차 게양시는 밖에서 보아 태국기의 깃면이 왼쪽에 오도록 하고, 태극기의 깃대

가 외국기의 깃대 앞쪽으로 오도록 함 

② 서열의 실제적용

○ 일반적으로 오른편을 상석으로 하는 것이 우리나라 등 대부분 국가의 관례

※ 단, 중국, 터키, 카톨릭 의식에서는 왼쪽이 상위

○ 보행시 또는 방에 들어갈 때 (숫자는 서열을 의미)

- 2명: (左 ①)-(右 ②)

- 3명: (左 ③)-(中 ①)-(右 ②)            

- 4명: (左 ④)-(左 ③)-(右 ②)-(右 ①), (左 ④)-(左 ③)-(右 ①)-(右 ②)

○ 인도 보행시: 차도 반대쪽이 우선 

○ 자동차 승차시

※ 미국의 경우, 우측통행일 때 상위자가 마지막에 타고 먼저 내림 

○ 연회 행사좌석의 배치

- 공식·비공식 서열 존중, 서열 비슷하면 외국인 우선, 부인은 남편과 같은 서열

- 중대 규모의 연 120회에서는 좌석우열이 어렵도록 원탁을 배치

- 소규모 연회에서는 동성이 겹치지 않고, 테이블 끝에 여성이 앉지 않도록 배치 

- �좌석명패는 참석여부를 확인하여 배치하고, 좌석 배치판을 만들어 좌석을 미리 알림 

- 좌석명패는 각료급 이상의 경우, 직책만 기재, 그 이하는 이름 기재도 무방
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○ 단상(壇上) 인사의 좌석배치 

- �가장 상급자를 중앙으로 하고, 그 다음 인사는 가장 상급자 좌석을 중심으로 단  

아래를 향하여 우-좌(右-左)의 순으로 반복하여 배치하는 것이 원칙  

○ 지방행사에서 단상인사 좌석배치

- �단상에서 단 아래를 바라보아 연대를 중심으로 오른쪽은 외부 초청인사를 그 왼쪽은 

행사 주관기관장 및 해당지역인사로 구분 배치하는 것이 바람직 

<부산아시아게임 주경기장 기공식 단상인사 배치>

○ 일반 참석자의 좌석배치

- �단 아래의 일반참석자는 각 분야별로 좌석군(群)을 정하는 것이 무난, 당해 행사와

의 유관도, 사회적 비중 등을 감안하여 단상을 중심으로 가까운 위치부터 배치

- 주관기관의 소속직원은 뒷면에, 초청인사는 앞면으로 배치

사. 명함의 사용 

① 크게 사교용(Calling/Visiting Cards)과 직업용(Business cards)으로 구분

○ �성명과 관직명을 인쇄하고 성과 이름을 다함께 인쇄하며, 사교용 카드의 경우 임지는 

인쇄 하지 않음 

○ 도착시 테이블 은쟁반 위, 떠날시 상대방 본인, 부인, 18세 이상의 딸에게 줌
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② 소개/축의/조의를 표할 때 - 명함만 또는 선물과 함께 사용 

○ �아래와 같은 약자나 어구를 명함 좌측하단에 연필로 기입, 봉투에 넣어 보냄으로써 

인사를 대신함

- 감사: p.r. (pour remercier)

- 축하: p.f. (pour feliciter)

- 조의: p.c (pour condoler) 

- 작별: p.p.c (pour pendre conge)

- 신년축하: p.f.n.a (pour feliciter nouvel an)

- 결혼축하: with all my best wishes

- 축성탄: A Merry Christmas

사회가 점점 복잡해지고 개인과 개인, 기업과 기업, 국가와 국가간의  교류가 빈번해지면서 

국제적으로 지켜야 할 예의범절, 이른바 에티켓과 매너의 중요성이 높아지고 있음. 

※ 상대방에게 호감을 주라

※ 상대방에게 폐를 끼치지 말라

※ 상대방을 존경하라 

가.  기본매너 

○ 고급식당일수록 예약을 미리 하는 것과 복장(정장) 갖추는 것을 잊지말자 

- 착석(着席) 에티켓

• 입구에서는 지배인 또는 안내자(receptionist)의 안내에 따라 입장 

• 남자의 경우 여성이 착석시 도움을 준 후 자리에 앉도록 함 

테이블매너 (Table Manners) 2

<서양 에티켓의 기본개념>
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- 소지품의 처리

•�코트, 가방 등의 짐은 cloak room(휴대품 보관소)에 맡기고, 여성의 경우 핸드백

(pouch)은 자신의 의자 뒤쪽에 둠

- �식사 중에 실수를 범했을 경우 손바닥을 치거나 큰소리로 부르지 말고, 조용히 오른

손을 들어주는 것으로 신호를 보냄 

- 식사가 끝났다고 식기를 포개 놓거나 식기를 움직이지 않음 

- 입에 음식물을 넣은 채 말하지 않음

- 빵은 좌측, 물은 우측에 있는 것이 자기 것임 (일명 ‘좌빵우물’)

나. 요리 코스별 매너 

① 식전주(Aperitif) 

○ �식욕을 촉진하기 위해 마시는 것으로 타액이나 위액의 분비를 활발히 하는 자극적인 

것이 좋음 

- 식전주의 대표적인 예 

•�‘Sherry’, ‘Vermouth’(white wine + 약초/향초), 남성의 경우 ‘Martini’, 여성의 경

우 ‘Manhattan’, ‘Kir & Kir Royal’

- 식전주는 식욕을 촉진하기 위해 찬 것이 준비되는 경우가 많음 

•�체온으로 인해 술의 온도가 변화되어 본래의 맛을 잃는 것을 방지하기 위해 잔의 

목부분을 잡도록 함  

② 전채요리(Appetizer, entree) 

○ �식욕을 촉진하기 위해 가볍게 먹는 요리로 나오는 대로 먹기 시작해도 좋으나 너무 

많이 먹지 않도록 유의 

- 대표적인 요리

•�Cold- 철갑상어알, 거위간, 생굴/Hot : 달팽이, 가리비 관자(scallop), 파이

③ 수프(Soup)

○ �soup, potage(진한 수프, 담백한 요리와 어울림, 야채수프 및 크림수프)와 콘소메(맑

은 수프, 진한 맛의 메뉴와 어울림)로 크게 구분 
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- 손잡이가 달려있는 수프컵의 경우는 손으로 들고 먹어도 됨

•�수프를 먹는 방법에는 자기앞쪽에서 바깥쪽3으로 하여 떠먹는 미국식과 그 반대

인 유럽식이 있음 

④ 빵

○ �빵은 수프를 먹고 나서 먹기 시작하고, 칼로 자르지 않고 손으로 빵 접시 위에서 잘라 

먹음 

⑤ 와인

○ 손님을 초대한 사람이 제일 먼저 와인을 시음하는 것은 상식

- 이때 와인의 맛이나 온도, 코르크마개 주위 곰팡이 여부 등을 체크 

- 와인을 마시기 전에 반드시 냅킨으로 입을 닦음

•�여성의 경우는 입술의 립스틱이 잔에 묻지 않도록 주의 

⑥ 생선요리

○ 생선은 뒤집지 않음. 

- �위쪽 살을 다 먹은 후 아래쪽 살을 먹기 위해 뒤집지 말고, 그 상태에서 다시 나이프

를 사용, 살과 뼈를 발라 먹음 

⑦ 육류요리

○ 스테이크의 정수 ‘샤토브리앙’

※ 안심스테이크 중 앞쪽의 넓은 부분의 안심을 이용해 만든 것이 바로 샤토브리앙이다.

- 접시의 바깥쪽에서부터 안쪽으로 고기는 반드시 세로방향으로 자른다 

- �스테이크의 참맛은 육즙에 있다(대개 적게 구울수록 육즙이 많아 고기의 참맛을 즐

길 수 있다) 

⑧ 야채와 샐러드 : 샐러드와 고기를 번갈아 가며 먹는다

⑨ 식후주(소화 촉진주)

○ 식후주의 대표적인 예 

- �브랜디(포도주를 증류해서 만든 것), 꼬냑(불에 태운 와인에서 유래한 것), 드람부

이(Drambuie, 스카치+ 벌꿀 등), 쿠엥드로(브랜디 +오렌지에센스)  

○ 공식만찬에서 건배는 보통 디저트 후 인사를 하기 전에 함 
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장관님 주한 호주대사 면담

2011. 8. 25. [목] 16:00 ~17:00

주한 호주대사 면담자료

2011. 8. 25

 국 제 협 력 국
지역무역협정과

[면담자료 예시]
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Ⅰ. 면담개요

Ⅱ. 주한호주대사 인적사항

Ⅲ. 말씀자료

Ⅳ. 한-호주 교역현황 (‘10년)

Ⅴ. 호주 개황

Ⅵ. 한-호주 농수산업 현황 비교

Ⅶ. 면담시 좌석 배치도

<참고>

- 목  차 -
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 □ 일시 및 장소 : 

□ 면담자 : 

샘 로버트 게러비츠

□ 배석자 

※ 통역 (한 ↔ 영어) : 우리측 에디터로 진행 예정 

□ 면담 의제 

I 면담개요
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성        명

연       령

학       력 

주요경력

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

기      타 
※

※

II 주한호주대사 인적사항 
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1. 인사 말씀

말씀 요지

    ※ 대호주 농수산물 교역액 : (‘06년) 17억불 → (’08) 20 → (’10) 22

        - 대호주 농산물 수입액 : (‘06년) 17억불 → (’08) 19 → (’10) 21 

2. 농업협력

말씀 요지

       * 국립수의과학원과 호주 검역검사청 간 『동물위생 및 검역분야 협력에 관한 MOU』 체결 (‘08.4.10.)

     ※  (호주) 농림수산업이 경제에서 차지하는 비중은 비교적 낮으나 (‘09년 GDP 비중이 2.0%), 수출에서  

차지하는 역할은 큼 (’09년 13.2%)

     ※  (우리나라) 농업의 GDP 비중이 호주와 비슷(2.4%)하면서도 수출에서 차지하는 비중은 1.3%에 불과(‘09년)

III 말씀 자료
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3. 케언즈 그룹 각료회의 참석

말씀 요지

매우 중요한 국

회일정이 예정

참석 대상자 조율

4. 마무리 말씀 

말씀 요지

 양국간 농업분야 교류와 협력증진 매우 유

익한 시간

농업 및 관련 분야 적극 협

조
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대 호주 전체 수출입 실적 

구분 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010

※ 주요 수출 품목: 자동차, 석유제품, 무선통신기기, 금은 및 백금

※ 주요 수입 품목: 석탄, 철광석, 원유, 알루미늄, 천연가스, 쇠고기

대 호주 농림축산물 수출입 현황

구       분 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010

대 호주 농림축산물 수출입 상위 10개 품목(‘10) 

순  위 수     출 수    입

IV 한-호주 교역현황 (‘10년)

(  : ) 
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V 호주 개황

가. 일반 지표의 

국 명

면 적

수 도

기 후

인 구

통화단위

민 족

언 어

종 교

정 부 

형 태

의 회 

국 기
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나. 경제 지표

국내총생산

1인당 GDP

GDP 성장률

인플레이션

교역 규모

기 타 

<양국 주요지표 비교(‘10년)>

구     분 GDP 1인당 GDP 인구수 면적

※ 출처: 외교부 약황 및 한국 수출입은행 홈페이지
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구 분 한국 (2009) 호주 (2009)

VI 한-호주 농수산업 현황 비교
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VII 면담시 좌석 배치도
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2 장·차관님 해외출장준비 절차

가. 해외출장 추진절차

장·차관, VIP 수행시

청와대 공식수행단 명단* 확정

□�VIP 수행단 포함시에는 외교부, 총리실에 대한 출장공문 조치, 항공 및 숙박예약 및 경비

   지출은 별도로 필요하지 않음

- 공식수행원 명단 미포함자에 대하여는 공무국외여행허가 절차에 따라 조치

- 장관님 출장 일정중에 국회일정이 있는 경우, 기획조정실에서 국회 상임위원장 앞 

   출장통보 공문발송 (그렇지 않은 경우는 비서관간 유선 통화로 갈음도 무방)

* 수행단은 통상 부처별로 장관 외 1~2인 추가 가능하며, 필요에 따라 수행비서 또는 

  국장 중에서 자체적으로 판단하여 추천

출장준비

�준비계획 및 체크리스트 작성, 방문기관 사전 협의, 방문자료·소책자 준비, 공식수행 단비

포함자의 항공 및 숙박 등 예약, 홍보자료 작성·배포, 준비팀 준비 등

* 상대국 방문기관에서 희망시에는 장관 명의 공식 방문요청 서한 발송

출 국(D-day)

공항집결, 장·차관님 출국 배웅, 현지 도착시 영접 및 숙박지 이동 등

현지 수행

�방문일정별 현지수행, 사전점검팀 준비사항, 오·만찬시 점검사항, 국내 주요추진 

사항 및 언론동향 보고, 업무추진비 집행 등 

귀 국

장·차관님 귀국시 공항영접

* 농림수산검역검사본부의 소관 검역검사소에 영접차량 번호 통보 등 협조요청
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장 · 차관, 단독 출장시

출장계획 수립

기본계획 수립, 일정협의, 장관결재후 외통부·총리실 공무국외여행 승인요청

* 단, 차관 출장의 경우에는 자체 공무국외여행 심사를 실시함

출장준비

�준비계획 및 체크리스트 작성, 방문자료·소책자 준비, 항공·숙박 등 예약, 여비  

지급, 홍보자료 작성·배포, 사전준비팀 준비 등

* �장관님 출장 일정중에 국회일정이 있는 경우, 기획조정실에서 국회 상임위원장 앞 

출장통보 공문발송 (그렇지 않은 경우는 비서관간 유선 통화로 갈음도 무방)

* 일정이 확정된 후 방문국 및 경유국 현지 공관에 방문 통보 및 지원요청 공문 발송

* 상대국 방문기관에서 희망시에는 장관 명의 공식 방문요청 서한 발송

출 국 (D-day)

공항집결, 장·차관님 출국 배웅, 현지 도착시 영접 및 숙박지 이동 등

현지 수행

�방문일정별 현지수행, 사전점검팀 준비사항, 오·만찬시 점검사항, 국내 주요추진 

사항 및 언론동향 보고, 업무추진비 집행 등 

귀 국

장·차관님 귀국시 공항영접

* 농림수산검역검사본부의 소관 검역검사소에 영접차량 번호 통보 등 협조요청
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나. 추진단계별 세부준비사항

1. 출장계획 수립

① 기본계획 수립

○	방문목적, 방문가능일시 등을 고려 실무협의용 기본계획* 수립

-	과장, 국장, 비서관 등에 계획보고·협의

※	방문목적, 방문일시 및 장소, 방문수행단 구성, 주요일정 등

② 일정협의

○	방문대상국, 장관비서실 등과 방문일시, 장소, 면담인사, 면담의제 등 협의

③ 장관결재

○	해외출장계획* 장관결재

※	방문배경, 방문목적, 일시 및 방문장소, 수행단 명단, 주요일정, 주요 면담의제 및 대응방향, 부재중 신속

보고체제, 홍보계획, 사전준비팀 운영, 행정사항(소요예산 등) 등

④ 외통부·총리실 승인요청

○	외통부·총리실에 장관님 해외출장 승인 요청공문 발송

※	장·차관의 VIP 수행 출장의 경우 및 차관님의 단독 출장인 경우에는 불필요

⑤ 행정안전부 여비특례 적용 협의 (필요시)

○	�부득이한 사정으로 공무원여비규정상의 국외여비 실비정산 기준(여비기준의 1.5

배)을 초과하여 숙박비, 식비 등을 지급해야 할 경우에는 사전에 행정안전부(성과

급여기획과)와 협의

※	근거 : 공무원여비규정 제16조제1항(일비·숙박비·식비의 지급) 및 제29조(여비 지급의 특례)

2. 출장준비

① 준비계획 및 체크리스트 작성

○	준비사항, 업무담당, 추진상황 등

② 수행단 구성 및 업무분담

○	수행단 구성 : 국장, 과장, 수행비서, 담당사무관, 주무관, 사진기사, 통역 등

○	수행단 개인별 출장준비 및 현지수행 역할 분담
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③ 방문일정 조율

○ 방문대상국과 행사일정, 장소, 순서, 참석자, 배치도, 면담의제 등 협의

④ 행사자료 준비

○	면담의제 발굴 및 취합 : 부내, 관계기관, 소속기관 등에 문서 조치

○	방문국 개황, 농업현황, 면담의제별 말씀자료, 오·만찬사, 축사, 기타 참고자료 등 

(기업인 간담회 자료 포함)

※	행사별로 자료 준비, 기념사·만찬사는 A4 절반 사이즈로 준비

⑤ 바인더, 소책자 준비

○ 행사자료를 정리, 장관님 및 수행단 참고용 바인더 자료를 제작 배포

○ 출장용 소책자* 제작, 장차관·1급·수행단·국제국·홍보팀·기획 등 배포

※	방문국 개황, 항공기 편명, 세부 출장일정, 날씨정보, 호텔정보, 간단한 현지 인사말, 비상연락망*

* ��비상연락망은 관계자 이메일 주소, 호텔 전화·팩스 번호 및 호실, 공관 및 주재관 번호 등을 가능 

한 한 사전에 확보하여 국내와 공유토록 함

⑥ 보도자료 준비 

○ 홍보계획 수립, 보도자료·설명자료·기고문 등 작성

○ 홍보자료 배포, 현지사진촬영(홍보팀 협조)

⑦ 행정사항 준비

○ 항공편 예약

- 장관님은 항공사에 미리 탑승을 고지

※	장관 1등석, 차관~국장 비즈니스석, 과장급 이하 이코노미석

○ 숙박 예약

- 주재국 한국대사관, 농무관 또는 방문대상국 관계자 등을 통해 예약

※	�장관님은 가급적 스위트 룸으로 배정, CP는 수행단 담당 사무관 객실로 하고, 노트북 pc, 프린터  

 등 필요장비 설치 및 인터넷이 가능하도록 준비

○ 현지 이동차량 준비

- 장관님 차량은 주재국 한국대사관에 협조 요청

- 주재국 한국대사관 차량 이용이 불가시 적당한 수량의 차량 렌트
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※	차량 렌트시 사전점검팀 이동차량을 별도로 준비해야 하며, 가급적 한국어 또는 영어로 의사소통이 가

능한 기사를 고용

○ 통역 

- 영어권 국가의 경우 농식품부 통역요원을 동행, 비영어권 국가일 경우에는 현지 

통역가능요원 또는 대사관의 전문통역관 활용 요청

○ 현지 식사장소 선정 

- 조찬은 호텔 레스토랑 이용, 오·만찬 장소는 주재국 대사관 등과 협조하여 장소

섭외 및 예약(사전준비팀 현장 확인 요망)

○ 선물준비

- 배석자를 고려 장관급, 국장급, 실무급 등으로 준비

   ※ �대사관 직원(농무관, 임무관, 보조요원, 운전기사, 통역관 등)은 격려금으로 준비하고, 통상적으로 현

지 임금의 1/10 가량 금액이 적절

○ 로밍폰

- 장관님, 수행비서, 국장님 핸드폰 로밍은 필수

- 실무 수행자는 가급적 저렴한 현지폰을 임대, 현지폰 임대 불가능시 국내폰 로밍

○ 인터넷, FAX 등 연결수단 확보

-	가급적 인터넷이 가능한 호텔룸을 확보(CP는 필수)

   ※ 호텔에서 인터넷 불가시 대사관 등을 통해 일일상황보고·국내 언론동향을 확보해야 하므로 불편

○ 연락처 공유

-	소책자의 비상연락망에 포함시켜 국내와 공유될 수 있도록 조치

○ 비품 준비

-	휴대 프린터, 노트북(이상 CP 비치), 디지털사진기, 녹음기(필요시), A4용지, 장

관님 보고용 파일, 긴급 의약품, 구두솔 및 구두약, 필기도구, 스태플러 등

○ 경비

-	격려금(통역, 운전사, 대사관 등), 회식비, 조·만찬 비용, 음료수·물 구입비, 차

량·현지폰 임차료, 통역비 예산세부내역 작성

-	국서무와 협조하여 경비를 사전에 환전
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   ※ 격려금은 각각 봉투에 담아 수행비서에게 사전 전달

- 업무추진비는 일행 중 가장 높은 직급인 1인에 대하여만 지급됨에 유의할 것

   ※ 예) 장관, 국장이 동일한 출장팀인 경우, 장관에 대해서만 업무추진비 지급

○ 여행준비사항 작성 및 배포

- 출장지 날씨, 의복, 필수휴대물품(예; 모자, 선글라스), 현지 주의사항 등을 정리

하여 수행단에게 사전에 배포

○ 출장지 지도 및 호텔 주변약도 입수

⑧ 국내 지원팀 구성 및 역할분담

○ 장관님 해외출장시 국내상황 및 언론동향 보고를 위한 지원팀 구성, 사전에 협조요

청을 하고 각자의 역할을 고지

○ 역할분담

- 기획실 : 국내 일일상황보고(매일 18:00까지) 

- 홍보관실 : 국내언론동향(조간 신문기사) 보고(매일 08:00까지)

- 국제협력총괄과 : 주요 국제업무 현황자료 송부(매일 18:00까지)

- 보고자료 송부방법 : 웹하드 게재 및 이메일 송부 병행

※	홍보실 웹하드(ID: maf123) / 스마트폰 URL: http://ebook.mifaff.go.kr/m

⑨ 협조요청

○	외통부, 출장대상국 한국대사관, 주한대사관 및 경유국 대사관 등에 방문협조를 요청

-	각국 공항 VIP 라운지 사용협조요청 및 현지 교통상황이 열악한 경우 사전에 

경찰 convoy 협조요청

○ 농림수산검역검사본부(휴대품검역과)에 장관님 입출국 영접 요청

- 귀빈 주차장 이용을 위해 공항 영접자 차량번호 사전 통지

⑩ 사전 준비회의

○ 실무준비회의 : 수행단 및 관련부서·기관의 출장 준비상황 점검
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⑪ 장관님 최종보고

○	출장 준비현황, 출장 세부일정 및 행사자료, 말씀자료, 유의사항, 준비물 (드레스 

코드(종류, 색상)) 등 보고

⑫ 사전준비팀 활동계획 수립

○ 사전준비팀 : 장관님 출국 1~3일전쯤에 출국하여 현지 답사

○ 주요 활동계획

- 장관님 이동경로, 면담·만찬 장소, 방문지 등을 사전에 답사하고 위치 및 이동

시간 등을 체크.

- 호텔주변시설 답사(부대시설, 주변이용물, 사우나, 수영장, 산책로 등)

- 식사장소(조찬, 오·만찬), 수행단 회식장소 사전답사

- 방문 대상국과 최종일정 조율, 면담장소 및 배치 등 확인

- 호텔예약, 차량확보, 현지핸드폰 임대 등 확인

3. 출 국

① 사전준비팀 출국(D-3)

○ 구성 : 과장, 담당 사무관

○ 사전준비팀 활동계획에 따라 현장확인 및 일정조율 등 추진

- 특히 고위급 면담이 잡혀있는 경우, 논의 의제에 대한 사전 조율 및 필요시 국내

에 자료요청으로 면담이 원활히 진행되도록 할 것

○ 출국시 휴대물품 : 주요 일정 및 연락처 등 장관님 보고자료 출력을 위해 프린터, 

노트북 필수

○ 장관님 영접 : 출장지에서 장관님 도착시 공항 영접후 준비된 차량으로 호텔로 이동

※ 사전준비팀 장관님 입국일 행동요령

    - �사전에 장관님 룸은 체크인을 하고 키를 받아서 룸을 정리, 주요 일정 및 연락처를 잘 보이는 곳에 부

착하고 물 등 필요물품 배치

    - �과장은 대사관측과 연락하고 차량을 미리 섭외하여 공항으로 이동, 장관님 영접 (대사관측에 사전에 

대사관차량 이용, VIP 통로 이용 등 협의)
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-	담당사무관은 과장과 연락을 항시 유지하며 장관님 호텔 도착시 룸으로 신속히 안내

② 장관님 출국(D-day)

○ 수행단 출국수속

- 출국 2시간 이전에 공항 도착, 출국수속

- 장관님 출국수속

※ 장관님·수행비서 여권 및 항공권을 미리 수령하여 인천공항 VIP실(출국장 동편 끝, 1번 출입구 옆)에서 

장관님 사전 출국수속 진행

- 장관님 출국수속 후 VIP실에서 장관님 도착 대기

○ 농림수산검역검사본부 영접

- 장관님 VIP 통로 이용토록 공항에서 대기

③ 현지도착

○ 사전준비팀 공항에서 영접후 준비된 차량으로 호텔로 이동

○ 호텔 체크인

- 장관님을 제외한 수행단은 미리 배정된 호텔룸에 체크인

○ 현지상황 및 익일 주요일정 보고

※	보고여부는 도착시간, 장관님 피로도 등을 고려하여 현지 결정

4. 현지 수행

① 조찬, 언론동향 및 주요 일정 보고

○ 조찬(07:30~08:30)

- 실 무 자 : �전날에 미리 조찬 좌석을 예약하되, 불가능시에는 7시경 이전에 기상

하여 미리 확인한 조찬장소에 내려가 장관님 head table 확보

- 국·과장 : 7:20분경 장관님 룸으로 올라가 장관님을 조찬장소로 안내

○ 국내언론동향 보고

- 08:00까지 게시된 국내언론동향을 프린트하여 장관님께 보고

○ 일일 일정 보고

- 전일에 미리 준비한 금일 일정 및 참고자료 보고
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② 차량 및 통역 대기

○ 장관님 이동 20~30분전에 차량과 통역을 대기

※ 운전기사에게는 일정 및 이동장소를 미리 고지

③ 사전점검팀 출발

○ 장관님 이동 30분전에 사전점검팀* 미리 출발

※ 목적장소에 도착, 현지 준비상태를 점검하고 장관님 수행단과 연락을 유지하며 장관님 도착시 영접 후 

면담장소 등으로 안내

④ 장관님 차량탑승 및 이동

○ 국·과장은 출발시간에 맞추어 장관님을 차량으로 안내, 목적지로 이동

⑤ 행사일정 추진 및 차량이동

○ 행사일정 종료 전에 장관님 이동차량을 미리 대기하여, 행사 종료 후 바로 이동이  

가능하도록 조치

⑥ 일정종료 및 국내 일일상황보고

○ 일정종료 후 장관님 호텔 휴식시 국내 일일상황보고 실시

※ 보고자료는 18:00까지 웹하드 또는 이메일을 통하여 입수

5. 귀 국

① 호텔 체크아웃

○ 비행기 출발시간에 맞추어 사전에 호텔 체크아웃 

※ 비행기가 저녁에 출발할 경우 장관님 룸, CP룸 2개를 남기고 체크아웃하고 CP에 수행단 물품을 보관, 

일정 종료 후 CP에서 복장정리하고 공항으로 짐 운반

② 여행가방 등 운반

○ 장관님 수행을 위한 일부 인원(국·과장)만 남고, 다른 수행단은 물품, 여행가방 등

을 차량에 싣고 출국 2시간 전까지 공항 도착

③ 출국수속

○ 수행단 출국수속 진행

○ 현지 한국대사관에 연락하여 장관님 VIP 통로 이용토록 협조요청
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○ 장관님 수행단은 출국 1시간 전까지 공항도착

- 기타 수행단은 장관님 도착시 영접 및 VIP실 안내

○ VIP실에서 휴식후 정시에 비행기 탑승

④ 한국도착

○ 검역검사본부, 장관님 비행기에서 내릴시 영접후 VIP 통로로 안내

○ 장관님 차량탑승 및 출발 확인후 수행단 및 영접단 각자 해산



189

참 고 해외출장 지침 70선

  

가. 출장계획 수립단계 (출장 2주 전)

<항공권 및 호텔 예약>

1.	 여권 유효기간 확인 (유효기간이 최소 6개월 이상 여유 있어야 함)

2.	 미국, 일본, 중국 등 입국사증이 필요한 경우 비자 신청

3.	 항공권 예약 : 도착시간이 이른 아침이거나 심야는 되도록 피함

4.	 항공편은 가능한 선진국 항공사나 도착국의 항공사, 그리고 선호도가 높은 항공사를 

이용할 것 (대한항공 GTR : 02-310-6755, 아시아나 GTR : 02-504-6333~4)

5.	 테러 등 국제정세도 고려하여 항공사를 선택

6. 	환승시, 짐을 부칠 때 목적지에서 바로 찾을 수 있는 것인지 확인 할 것

7.	 호텔 및 필요시 렌터카 예약 : 호텔의 등급 및 요금 사전 확인

<출장 계획서 등 서류 준비>

8.	 출장 스케줄 조정 및 유관부서와 업무협의

9.	 출장 계획서는 출장 예정일 1주 전까지 완료 

10.	발표자료를 준비할 경우 유관 부서의 확인 및 검토를 받을 것

11.	면담예정자에 대한 정보 확보

12.	시차, 기후, 특별한 관습 등 출장지에 대한 정보를 알아둘 것

13.	출장지의 항공, 철도 등 주요 교통편의 시간표, 요금, 소요시간 및 유의사항 등에 대

한 정보를 확보할 것  

나. 본격적인 출장준비에 앞서(출장 1주 전)

14.	짐은 가급적 직접 운반(hand-carry)이 가능한 수준으로 할 것

-	특히, 환승시간이 짧은 경우에는 짐이 도착하지 않을 경우에 대비하여 수행비서가 

사전에 hand-carry 가방에 바로 필요한 옷 등을 미리 챙겨서 휴대
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-	부득이하게 화물로 부치는 경우에는 공항 탑승수속시 데스크 직원에게 through 

check-in을 부탁할 것

15.	여권 등 증명서는 사본을 만들어 놓을 것

16. 방문지 현지 비상연락처 연락번호를 미리 확보할 것

17. 출장지의 교통상황을 사전에 잘 파악할 것

18. 해당국가 관련 서적을 반드시 일독할 것

19. 이동 시간이 길 경우 읽을 책을 꼭 준비할 것

20. 안경을 착용하는 경우 비상 안경도 하나씩 가져 갈 것

21. 필요시 휴대전화 로밍서비스를 신청

22.	특수언어 국가로 출장 갈 경우에는 현지어 사전을 구입하여 간단한 회화는 미리 준

비할 것

23. 충분한 양의 명함을 준비할 것

24. 셔츠 및 속옷은 매일 갈아입을 만큼 준비할 것

25. 구두는 항상 깨끗한 상태를 유지할 것

26.	필요시 농정소개 자료 등 방문기관에 제공할 자료도 가져 갈 것

27.	선물 준비

-	선물은 한국적인 것이 좋으며 출장국의 종교 및 관습상 금기시하는 물품이 아닌지, 

그리고 과거 어떤 선물을 했는지를 확인하여 중복을 피하는 것이 좋음(실무연수 

혹은 기관 방문시)

- 현지 방문기관의 실무급 선물은 가급적 넉넉하게 준비하고, 주재국 한국대사 선물

도 따로 준비할 것

28. 소화제, 진통제 등 비상약품 준비

29. 출장 기간 중의 일정을 한눈에 알아볼 수 있는 출장일정표를 작성할 것 

- 숙박시설 정보, 교통편 정보, 긴급연락처 등

30. 장기간 출장의 경우 숙박 및 교통편은 예약상황을 재확인 하는 것 필수

31. 출장경비를 받아 환전

32. 출장 일정 중에 방문이 가능한 유명 관광지나 유명 레스토랑을 미리 목록을 작성할 것 
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다. 거래선 미팅시

33. 방문기관 미팅시 당황되는 일이 있어도, 표정을 드러내어서는 안됨

34. 회의 중 의문이 있거나 상대방이 잘 못 이해한 것처럼 인식될 때에는 즉시 확인하여 

착오가 없도록 할 것

35. 방문지 면담시, 곧바로 브리핑 자료를 꺼내는 것은 예의가 아니며, 우선은 가벼운 대

화로 편안한 분위기를 만들 것

- 간단한 현지 인사말을 미리 파악해 면담 시작 직후 인사말씀을 나눌 때에 사용하

여 분위기를 부드럽게 할 것

36. 프리젠테이션을 진행할 경우, 회의의 성격에 따라 품목에 관한 구체적인 정보나 데

이터 등의 언급 여부를 사전에 결정할 것

37. 각 회의마다 회의 의제와 목표를 분명히 인지하고 회의 전략을 수립할 것

38. 통역시에는 일행 중 가장 선임자를 향해 말할 것

39. 매일 매일 일정을 수시로 확인하여 다음 일정 진행에 차질이 없도록 할 것

라. 식사 및 접대시 

40. 조리시간이 다소 걸리는 음식을 주문할 시에는 상대방의 양해를 구하고 먼저 주문하

여 동반자들과 식사 시간을 맞출 것

41. 식사 접대시에는 만족할 만한 수준의 음식을 주문해야 함

42. 술자리에서는 출장지의 문화에 맞는 주류를 주문할 것 : 한국식 폭탄주는 피함

43. 주류 주문시 가급적 출장지의 유명 주류를 주문할 것: 중국의 경우 8대 명주를 주문

44. 유흥업소에서는 팁을 함부로 주지 말 것 

45. 호텔 투숙 시, 일행의 방 위치를 미리 확인할 것

46. Wake-up call(모닝콜)을 활용하여 시차에 적응하도록 노력할 것

47. 호텔에서는 비싼 냉장고 음료수보다는 밖에서 구매한 식수를 이용할 것

48. 호텔의 팁 문화도 지역에 따라 차이가 있으므로 사전에 팁 문화를 확인할 것 
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마. 출장지에서 이동시 

49. 택시로 이동시에는 안전을 고려하여 호텔 콜택시를 이용할 것

50. 본부와 항시 연락 체계를 구축할 것

- 본부에서 연락할 수 있도록 호텔 및 긴급 연락처를 남겨 놓을 것

51. 상급자의 항공편 발권시 상급자의 좌석 취향을 확인하고 발권할 것 

- 창가 좌석, 비상구 인근 좌석 등 

바. 음식, 교통, 환전 등 출장지에서 유의해야 할 사항 

<업무 관련>

52. 출장보고서는 (원칙적으로) 매일 작성하여 송부하고 주요 사항이 발생할 시에는 즉

시 사무실과 연락을 취할 것

53. 출장 중 상사에게 1~2일 간격으로 보고할 것 

<음식 관련>

54. 출장 중에 수돗물을 바로 마시지 말 것 

- 레스토랑에서도 제공되는 물도 먹지 않는 것이 좋으며 반드시 Mineral Water(생

수)를 주문해서 마실 것.

55. 야채와 샐러드는 반드시 세척 정도를 확인할 것

- 어지간히 씻어서는 죽지 않는 기생충들이 있음

<교통 관련>

56. 차량을 렌트하는 경우 반드시 보험에 가입할 것

57. 택시를 이용할 때에는 목적지를 정확하게 발음하고, 미터기 사용을 요구할 것

58. 인력거를 이용할 때에는 사전에 목적지를 밝히고 요금을 정확하게 정할 것

59. 길을 물어볼 때에는 최소한 3번 이상 물어볼 것
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<기 타> 

60. 항상 잔돈을 준비할 것

61. 물건을 구입할 때에는 반드시 흥정할 것

62. 일반적으로 카드를 이용하고 현금 소지는 자제할 것

63. 환전은 미리미리 할 것(과천청사 농협지점이 우대환율 제공)

64. 은행 등 공식적으로 허가받은 환전소에서만 환전할 것

65. 한번에 많은 돈을 환전하지 말 것

66. 물건 구입시 반드시 영수증을 요구할 것

67. 외국인임을 스스로 알리는 복장이나 행위는 하지 말 것

68. 생활수준이 낮고 유순하게 보인다고 현지인을 함부로 대하지 말 것 

사. 귀국이후 조치사항 

69. 귀국 후 도움 받은 기관에 감사 메일 발송

70. 출장 보고시, 업무 관련 보고 외에도 출장국에 대한 경험도 전파할 것
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참 고 업무추진 로드맵

추진업무
D-
28

D-
21

D-
14

D-
13

D-
12

D-
11

D-
10

D-
9

D-
8

D-
7

D-
6

D-
5

D-
4

D-
3

D-
2

D-
1

D-day
출국

현지
일정

귀
국

① 출장계획 수립

 - 기본계획 수립

 - 일정협의

 - 장관결재

 - 외통부·총리실
    승인요청

② 출장준비

 - 준비계획 및 
    체크리스트 작성

 - 수행단 구성 
    및 업무분담

 - 방문일정 조율

 - 행사자료 준비

 - 국회 상임위원장  
    통보

 - 바인더, 소책자
    준비, 제본

준
비

제
본

 - 보도자료 준비,
    배포

준
비

배
포

 - 항공편 예약

 - 숙박 예약

 - 기타 행정사항  준비

 - 여행준비사항 
    작성 및 배포

 - 국내지원팀 구성
    및 역할분담

 - 협조요청

 - 사전준비회의

 - 장관님 최종보고

 - 사전준비팀 
    활동계획 수립

③ 출국

 - 사전준비팀 출국

 - 장관님 출국

 - 현지도착

④ 현지 수행

 - 언론동향, 
    주요일정보고

매일 아침

 - 국내 일일상황
    보고

매일 저녁

⑤ 귀국

 - 호텔 체크아웃,
    물품운반

 - 출국수속

 - 한국도착, 영접
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[국무총리실 장·차관 공무국외여행 지침 안내 공문]

잘 사는 농어촌, 행복한 국민

농림수산식품부

수신자  수신자 참조

(경유)  

제목  장관 및 차관급 공무국외여행 관련 안내

1.	 관련 : 국무총리실 외교안보정책관-1091(2011.5.17)호.

2.	 국무총리실에서는 장관 및 차관급 공무국외여행과 관련하여 최근 해외 출장에 임박(당일, 또는 

1~2일전)하여 재가를 요청하거나 해외출장 빈도수가 잦아 재가 검토 과정에서 어려움을 겪고 

있어 각 부처에 다음 사항을 준수할 것을 요청하여 왔습니다.   

3.	 이와 관련, 향후 공무 국외여행을 계획하고 있는 본부 각 과 및 소속기관에서는 공무국외여행규

정(제3조 2항, 3항)에 따라 재가절차가 원활히 이루어 질 수 있도록 적극 협조하여 주시기 바랍

니다.

가.	장관 및 차관급은 출국 예정 10일(공휴일 제외)이전에 미리 여행일정ㆍ수행원 또는 동행인

의 구성 및 여비내역(이하“여행일정 등”이라 한다)을 구체적으로 밝혀 외교통상부장관에게 

요청하고, 외교통상부 장관의 제청으로 국무총리가 허가함(공무국외여행 규정 제3조 2항)

	 단, 수행원 규모 및 공무국외여행 목적 등을 검토하고 있는 국무총리실과는 외교통상부장관

에게 요청하기 전 사전 협의

나.	공무국외여행 규정 제3조 2항에 따른 절차를 거칠 시간적 여유가 없는 긴급한 경우에는 소속 

장관이 여행일정 등을 외교통상부장관에게 구두로 통보한 후 대통령 또는 국무총리의 허가

를 받을 수 있음(공무국외여행 규정 제3조 3항)

붙임  공무국외여행 규정 1부.  끝.

농림수산식품부장관
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주무관 농업사무관  인사과장
전결 05/20

협조자

시행 인사과-3631 (2011. 05. 20.) 접수 국제협력총괄과-3032 (2011. 05. 23.)

우 427-719 경기 과천시 중앙동1 정부과천청사 농림수산식품부인사과 / http://www.mifaff.go.kr

전화 02-500-1559 전송02-507-4757          / altair7150@mifaff.go.kr                / 비공개(7)

농어업은 생명산업이다
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참 고 공무국외여행규정 [대통령령 제21717호, 2009. 9. 8, 타법개정] 

행정안전부(복무담당관), 02-2100-3319

제1조 (목적) 

이 영은 행정부 소속 국가공무원의 국외출장과 그 밖에 행정부의 업무수행을 위한 국외여

행에 관한 사항을 규정함을 목적으로 한다.[전문개정 2009.1.20]

제2조 (적용범위) 

① 이 영의 적용범위는 다음과 같다.

1.	행정부 소속 국가공무원이 공무의 수행이나 그 밖에 그 직무와 관련하여 국외에 파

견되거나 출장하는 경우

2.	� 제1호에 해당하는 사람 외의 사람이 행정부의 예산으로 공무의 수행을 위하여 국

외에 파견되거나 출장하는 경우

② �다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 공무국외여행에 대하여 이 영을 적용할 때에는 제

10조만 적용한다.

1.	 「정부대표 및 특별사절의 임명과 권한에 관한 법률」에 따라 국외에 파견되는 경우

2.	 「국제과학기술협력 규정」에 따라 국외에 파견되는 경우

3.	행정부의 인사발령에 따라 재외공관 또는 국외사무소에 부임하는 경우

4.	� 군사원조계획에 따라 파견되거나 긴급을 요하는 군사작전상의 목적으로 국외에 출

장하는 경우

5.	� 「공무원교육훈련법」 또는 「군위탁생규정」에 따른 교육훈련을 위하여 국외에 파견

되는 경우

6.	 「재외국민의 교육지원 등에 관한 법률」에 따라 국외에 파견되는 경우

7.	 「공무원임용령」에 따라 국무총리의 승인을 받아 국외에 파견되는 경우

8.	외교통상부의 고유 업무 처리를 위하여 국외에 파견되거나 출장하는 경우

9.	국가정보원의 직무수행을 위하여 국외에 파견되거나 출장하는 경우
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③ �행정안전부장관이 정하는 차관급 상당 이상의 공무원(이하 “고위공직자”라 한다) 및 고

위공직자의 수행원 또는 동행인이 국외에 출장하는 경우에 이 영을 적용할 때에는 제3

조제2항·제3항, 제6조제1항 및 제8조제3항만 적용한다.[전문개정 2009.1.20]

제3조 (허가권자) 

① ��제2조제1항에 따라 이 영의 적용을 받는 공무원 등의 공무국외여행은 소속 장관(「공무

원임용령」 제2조제3호에 따른 소속 장관을 말한다. 다만, 파견공무원의 국외출장에 관

하여는 파견받은 기관의 장을 말한다. 이하 같다)이 허가한다.  <개정 2009.9.8>

② �제2조제3항에 따른 고위공직자의 공무국외여행은 소속 장관이 출국예정 10일(공휴일은 

제외한다) 이전에 미리 여행일정·수행원 또는 동행인의 구성 및 여비내역(이하 “여행

일정등”이라 한다)을 구체적으로 밝혀 외교통상부장관에게 요청하고, 외교통상부장관의 

제청으로 국무총리가 허가한다. 다만, 차관급 상당의 공무원 중 외청장(外廳長)을 제외

한 공무원의 공무국외여행은 소속 장관이 허가하고, 대통령 소속기관의 장의 공무국외

여행은 대통령이 허가한다.  <개정 2009.9.8>

③ �제2항에 따른 절차를 거칠 시간적 여유가 없는 긴급한 경우에는 소속 장관이 여행일정

등을 외교통상부장관에게 구두로 통보한 후 대통령 또는 국무총리의 허가를 받을 수 있

다. 이 경우 소속 장관은 허가를 받은 후 여행일정등을 외교통상부장관에게 서면으로 통

보하여야 한다.  <개정 2009.9.8> [전문개정 2009.1.20]

제4조 (심사위원회의 설치) 

① �소속 장관은 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 공무국외여행의 타당성을 심사하기 위

하여 소속공무원으로 구성되는 심사위원회를 설치·운영하여야 한다.  <개정 2009.9.8>

1.	여행경비의 전부 또는 일부를 공무국외여행자의 소속기관 외의 기관·단체(외국의 

정부기관 및 국제기구는 제외한다) 또는 개인이 부담하는 공무국외여행

2.	각종 시찰, 견학, 참관, 자료수집 등을 주된 목적으로 하는 공무국외여행과 그 연간

운영계획

3.	소속공무원에 대한 포상·격려 등을 위한 공무국외여행과 그 연간운영계획

4.	해당 기관이 주관하는 10명 이상의 단체 공무국외여행



199

5.	그 밖에 소속 장관이 심사위원회의 심사를 거칠 필요가 있다고 인정하는 공무국외여행

② �제1항의 심사위원회의 구성·운영 등에 필요한 사항은 소속 장관이 정하고, 심사위원

회의 심사기준은 행정안전부장관이 정하는 기준에 따라 소속 장관이 정한다.  <개정 

2009.9.8> [전문개정 2009.1.20]

제5조 삭제  <1991·6·19>

제6조 (정세 설명) 

① �외교통상부장관은 공무국외여행자의 여행목적과 특히 관련되는 외교상의 문제를 포함

한 방문국의 국내정세 등 참고사항을 출국 전에 공무국외여행자에게 설명하여야 한다. 

이 경우 외교통상부장관은 여행목적 및 방문국을 고려하여 설명 대상자의 범위를 조정

할 수 있다.

② 허가권자는 공무국외여행자에게 제1항의 정세 설명을 듣도록 하여야 한다.

③ �외교통상부장관은 제1항의 설명의 실시 결과를 월별로 작성하여 그 다음 달 15일까지 

대통령에게 보고하여야 한다. [전문개정 2009.1.20]

제7조 (보고) 

① �공무국외여행자는 목적지에 도착하면 즉시 그 지역을 관할하는 재외공관장에게 도착신

고를 하여야 하며, 재외공관장으로부터 주의사항 및 참고사항을 들어야 한다.

② �공무국외여행자는 국외에서 업무수행 중 특수한 사정이 발생하였거나 지정된 기일 내에 

목적을 수행하지 못할 경우에는 즉시 재외공관장을 거쳐 허가권자에게 보고하고, 그 지

시를 받아야 한다.

③ �재외공관장은 공무국외여행자의 언행이 국위(國威)를 손상하거나 대한민국 국민으로서 

품위를 훼손한다고 인정될 때에는 즉시 외교통상부장관에게 보고하고, 외교통상부장관

은 이를 허가권자에게 통보한다. [전문개정 2009.1.20]

제8조 (보고서 제출 및 등록) 

① �공무국외여행을 마치고 귀국한 공무국외여행자는 30일 이내에 행정안전부장관이 정
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하는 사항이 포함된 공무국외여행보고서를 소속 장관에게 제출하여야 한다.  <개정 

2009.9.8>

② �소속 장관은 제1항에 따라 제출받은 공무국외여행보고서를 행정안전부가 구축한 정보

유통망에 등록하여야 한다. 다만, 국가기밀의 보호, 보안유지 등을 위하여 필요한 경우

로서 소속 장관이 그 사유를 구체적으로 밝혀 행정안전부장관에게 통보한 경우에는 그

러하지 아니하다. <개정 2009.9.8>

③ �공무국외여행자는 귀국 후 14일 이내에 여행 결과에 관한 사항 중 외교 업무와 관련된 

사항에 관하여 서면으로 외교통상부장관에게 통보하거나 보고하여야 한다.

④ �행정안전부장관 및 그 밖의 소속 장관은 공무국외여행으로 수집된 정보의 공동활용을 

위하여 지방자치단체 및 「공공기관의 운영에 관한 법률」 제4조에 따른 공공기관의 장에

게 그 소속직원의 공무국외여행보고서를 제2항 본문에 따른 정보유통망에 등록하도록 

협조를 요청할 수 있다.  <개정 2009.9.8>

⑤ �이 영에서 규정한 것 외에 공무국외여행보고서의 공동활용을 위한 정보유통망의 구축 

및 운영에 필요한 사항은 행정안전부장관이 정한다.[전문개정 2009.1.20]

제9조 (허가권의 위임) 

제3조에 따른 공무국외여행에 관한 허가권자는 허가권을 바로 아래 하급행정기관의 장에

게 위임할 수 있다.[전문개정 2009.1.20]

제10조 (사후관리 등) 

① �소속 장관은 공무국외여행을 마치고 귀국한 공무원에 대하여 그가 습득한 지식 또는 기

술을 관련 직무 분야에서 충분히 활용할 수 있게 하여야 한다.  <개정 2009.9.8>

②� �소속 장관은 소속공무원 중에서 제8조에 따른 공무국외여행보고서의 제출 및 등록, 그 

밖에 공무국외여행의 사후관리에 관한 업무를 담당할 사람을 지정하여야 한다. <개정 

2009.9.8>

③ �국무총리는 필요한 경우 행정안전부장관으로 하여금 공무국외여행 허가 업무에 관하여 

지도·감독하게 할 수 있다. [전문개정 2009.1.20]



201

[장관 단독 출장시 외교통상부 여권과 협조요청 공문 예시]

농림수산식품부

수신자  외교통상부장관(여권과장)

(경유)  

제목  공무국외여행 허가 요청

1.	 정부는 지난 3월 24일, “가축질병 방역체계 개선과 축산업 선진화 방안”을 발표한 후, 우리 부에

서는 농림수산검역검사본부 설립 및 축산업허가제 도입 등 후속 조치 마련을 위해 노력하고 있

습니다.

2.	 이의 일환으로 축산 선진국인 뉴질랜드와 가축방역, 검역 및 축산분야 협력강화를 통한 우리나

라의 방역체계 개선 및 축산업선진화 방안 모색을 위해 우리 부 장관의 출장을 다음과 같이 계획

하고 있어, 공무국외여행규정 제3조(허가권자)의 규정에 의거 공무국외여행 허가를 요청하오니 

협조하여 주시기 바랍니다.

- 아         래 -

가.	출장목적 : 축산 선진국인 뉴질랜드와 가축방역, 검역 및 축산분야 협력강화를 통한 우리나라의 

방역체계 개선 및 축산업선진화 방안 모색

나.	출장일정 : ’11. 4.17~4. 21(3박 5일)

다.	출 장 국 : 뉴질랜드

라.	출 장 자 : 유정복 농림수산식품부장관 등 8명(축산단체장 3명 별도)

붙임 : 1. 공무국외여행계획서 1부.

        2. 장관 인적사항 1부. 끝.

농림수산식품부장관

행정사무관
국제협력총괄과장

전결 04/08

협조자

시행 국제협력총괄과-2173 접수

우 427-719 경기 과천시 중앙동1 정부과천청사 농림수산식품부국제협력총괄과 /   http://www.mifaff.go.kr

전화 02-500-1860 전송 02-503-6659     /   lys421@mifaff.go.kr          /   비공개(2)

농어업은 생명산업이다
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[외교통상부 지역과 협조요청 공문 예시]

농림수산식품부

수신자  외교통상부장관(서남아태평양과장)

(경유)  

제목  뉴질랜드 출장 협조 요청

1.	 정부는 지난 3월 24일 “가축질병 방역체계 개선과 축산업 선진화 방안”을 발표한 후, 우리 부에

서는 농림수산검역검사본부 설립 및 축산업허가제 도입 등 후속 조치 마련을 위해 노력하고 있

습니다.

2.	 이의 일환으로 축산 선진국인 뉴질랜드와 가축방역, 검역 및 축산분야 협력강화를 통한 우리나

라의 방역체계 개선 및 축산업선진화 방안 모색을 위해 다음과 같이 국외출장을 추진하고자 하

오니, 동 사항이 해당 공관에 전달되어 우리 출장단의 출장이 차질없이 진행 될 수 있도록 협조

하여 주시기 바랍니다.

- 아         래 -

가.	출장목적 : 축산 선진국인 뉴질랜드와 가축방역, 검역 및 축산분야 협력강화를 통한 우리나라의 

방역체계 개선 및 축산업선진화 방안 모색

나.	출장일정 : ’11. 4.17~4. 21(3박 5일)

다.	출 장 국 : 뉴질랜드

라.	출 장 자 : 유정복 농림수산식품부장관 등 8명(축산단체장 3명 별도)

마.	재외공관 협조사항

	 - 붙임의 우리 측 방문 희망 기관의 일정 주선

	 - 호텔 예약, 차량 등 지원 알선

	 - 그 외 국외 출장이 원활히 진행되기 위한 제반 활동

붙임 : 출장 계획서 1부. 끝.

농림수산식품부장관

행정사무관 서기관
대결 04/12

과장 전결

협조자

시행 국제협력총괄과-2231 접수

우 427-719 경기 과천시 중앙동1 정부과천청사 농림수산식품부국제협력총괄과      /   http://www.mifaff.go.kr

전화 02-500-1860 전송 02-503-6659 /   lys421@mifaff.go.kr /   비공개(2)

농어업은 생명산업이다
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[국회 보고공문 예시 (VIP 공식 수행 및 단독 출장 공통)]

농림수산식품부

수신자  농림수산식품위원장

(경유)  

제목  농림수산식품부장관 해외출장 알림

1.	 정부는 지난 3월 24일 “가축질병 방역체계 개선과 축산업 선진화 방안”을 발표한 후, 우리 부에

서는 농림수산검역검사본부 설립 및 축산업허가제 도입 등 후속 조치 마련을 위해 노력하고 있

습니다.

2.	 이의 일환으로 축산 선진국인 뉴질랜드와 가축방역, 검역 및 축산분야 협력강화를 통한 우리나

라의 방역체계 개선 및 축산업선진화 방안 모색을 위해 유정복 장관의 해외출장을 아래와 같이 

계획하고 있음을 알려드리니, 국회 농해위 운영에 참고하시기 바랍니다.

- 아         래 -

가.	출장목적 : 축산 선진국인 뉴질랜드와 가축방역, 검역 및 축산분야 협력강화를 통한 우리나라의 

방역체계 개선 및 축산업선진화 방안 모색

나. 출장일정 : ’11. 4.17~4. 21(3박 5일)

다. 출 장 국 : 뉴질랜드

라. 출 장 자 : 유정복 농림수산식품부장관 등 8명(축산단체장 3명 별도)

붙임 : 출장 계획서 1부. 끝.

농림수산식품부장관

행정사무관 서기관
대결 04/12

과장 전결

협조자

시행 국제협력총괄과-2240 접수

우 427-719 경기 과천시 중앙동1 정부과천청사 농림수산식품부국제협력총괄과      /   http://www.mifaff.go.kr

전화 02-500-1860 전송 02-503-6659 /   lys421@mifaff.go.kr /   비공개(2)

농어업은 생명산업이다
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[국외여비 특례적용 협의공문 예시]

잘 사는 농어촌, 행복한 국민

농림수산식품부

수신자  행정안전부장관(성과급여기획과장)

(경유)  

제목  G20 농업장관회의, GRA 장관회의 및 제37차 FAO 총회 참석 등을 위한 출장자 숙박비 실비 적용 요청

1.	 공무원여비규정 제16조1항(일비·숙박비·식비의 지급) 및 제29조(여비 지급의 특례)와 관련됩

니다.

2.	 G20 농업장관회의(6.22~23, 프랑스 파리), GRA 장관회의(6.24, 이탈리아 로마) 및 제37차 FAO 

총회(6.25~7.2, 이탈리아 로마) 등의 참석을 위한 출장과 관련하여 현지 숙박료가 공무원여비규

정상의 지급 범위를 초과하는 것에 대하여 관련 규정 제29조에 따라 붙임과 같이 숙박비를 실비 

처리하고자 하오니 검토하여 주시기 바랍니다.

붙임 	 1. 국제회의 참석을 위한 실비정산 요청 1부.

	 2. 국제회의 개요 1부.

 	 3. 참고 1) G20 스케쥴 1부.

	 4. 참고 2) 호텔 추천 1부.  끝.

농림수산식품부장관

주무관 시설사무관
국제협력총괄과장

전결 06/20

협조자

시행 국제협력총괄과-3631 접수

우 427-719 경기 과천시 중앙동1 정부과천청사 농림수산식품부국제협력총괄과 /   http://www.mifaff.go.kr

전화 02-500-1858 전송 02-504-6659 /   hmlee@mifaff.go.kr /   비공개(2)

농어업은 생명산업이다
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[국외여비 특례적용 협의 회신공문 예시]

6월은 호국보훈의 달

행  정  안  전  부

수신자  농림수산식품부장관(국제협력총괄과장)

(경유)  

제목  국외여비 특례협의 결과 통보

1.	 농림수산식품부 국제협력총괄과-3631(2011.6.20) 호와 관련입니다.

2.	 귀 부에서 요청하신 대로 G20농업장관회의 참석을 위해 프랑스國 등을 출장 방문하는 대표단

(농림수산식품부 차관 외 7명)의 숙박비는 현지 실 소요액으로 지급하시기 바랍니다.

3.	 특례협의로 인정된 숙박비에 대해서는 「공무원여비규정」제16조 제2항의 규정에 따라 세부사용 

내역이 명시된 증빙자료를 첨부하여 정산하여야 하며, 정산할 때에는 숙박비에 포함된 아침식사

비 등은 제외하고 정산하시기 바랍니다.  끝. 

행정안전부장관

주무관 행정사무관 성과급여기획과장
 06/20

협조자

시행 성과급여기획과-1739 (2011. 06. 20.) 접수 국제협력총괄과-3650 (2011. 06. 21.)

우 110-760 서울 종로구 세종로 정부중앙청사 13층 /   http://www.mopas.go.kr

전화 02-2100-4479 전송 02-2100-4484 /   psi3087@mopas.go.kr /비공개(6)

서민을 따뜻하게, 중산층을 두텁게
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[공식 기관방문 수락요청 서한 사례]

His Excellency 
Suswono MMA
Ministry of Agriculture 
Republic of Indonesia

11 November 2011

Excellency, 

Since I took office in June, I have strongly felt the importance of cooperation with other coun-
tries, particularly with rapidly growing Southeast Asian countries, in the era of globalization.

In this context, Korea has been putting utmost effort to maintain close cooperative relation-
ship with Indonesia in agricultural sector and I genuinely hope the friendly relationship to be 
further strengthened in the future. 

Six delegates including myself will visit Jakarta, Indonesia during November 22-23, 2011 to 
discuss agricultural agendas of interest and to sign the agreed final draft of MOU on agricul-
tural cooperation. I would like to suggest to have a ministerial meeting in the morning of 23rd.

I hope this visit will serve as a precious opportunity for the delegation of Korea and the 
Ministry of Agriculture of Indonesia to have a constructive meeting. 

Sincerely, 

                   Suh, Kyu-yong

                   Minister of Food, Agriculture, Forestry and Fisheries 
                   Republic of Korea
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【Attachment 1】  Agricultural Agendas (draft) 

	 Signing of MOU on Agricultural Cooperation between Korea and Indonesia

	 Construction of Multi-Industrial Cluster (MIC) for Korea and Indonesia

	 Cooperation for Construction of Mechanized Rice Farming Complex in Indonesia

	 Agricultural Technology Cooperation between Korea and Indonesia

	 Execution of Plant Quarantine and Animal Origin Food Safety related International 

Cooperation Project

	 Execution of Pest Risk Analysis on Indonesian Mangos 

【Attachment 2】  Itinerary

Date Activities Information 

11.22(Tue) ◦ Arrival in Jakarta, Indonesia(19:25) SQ966

11.23(Wed)

◦ Meeting with each Minister of  'Ministry of 

Agriculture' & 'Ministry of Maritime Affairs and 

Fisheries'(10:00~12:00, need to be confirmed)

* Signing ceremony  

for MOU on 

Agricultural 

cooperation

◦ Visit to Bogor Botanical Garden(14:00~17:00)

◦ Departure to Seoul(21:55) KE628
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【Attachment 3】  List of Korean Delegation

Name Affiliation Position

H.E. Suh, Kyu Yong
Ministry for Food, Agriculture, Forestry and 

Fisheries
Minister

Mr. Cho, Chae Ho 
International Cooperation Bureau, Ministry 

for Food, Agriculture, Forestry and Fisheries
Director General

Mr. Chung, Bok Chul

G e n e r a l  D i v i s i o n  o f  I n t e r n a t i o n a l 

Cooperation, International Cooperation 

Bureau, Ministry for Food, Agriculture, 

Forestry and Fisheries

Director

Mr. Heo, Song Moo

G e n e r a l  D i v i s i o n  o f  I n t e r n a t i o n a l 

Cooperation, International Cooperation 

Bureau, Ministry for Food, Agriculture, 

Forestry and Fisheries

Deputy Director

Mr. Kim, Jeong Wook
Minister's Office, Ministry for Food, 

Agriculture, Forestry and Fisheries
Chief Secretary

Ms. Seo, Jeong Ah 

G e n e r a l  D i v i s i o n  o f  I n t e r n a t i o n a l 

Cooperation, International Cooperation 

Bureau, Ministry for Food, Agriculture, 

Forestry and Fisheries

Deputy Director

※ Translator/Interpreter  Na, So-Eun will accompany the delegation for Korean-English translation
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[소책자 예시]

장관님 필리핀·인도네시아 출장 자료

2011. 11.19(토)~11.24(목) (5박 6일)

 

농림수산식품부
국 제 협 력 국

[소책자 예시]
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1. 출장일정

2. 상세일정

3. 필리핀 주요 연락처

4. 인도네시아 주요 연락처

5. 부재중 보고 및 연락 방법

6. 날씨 등 관련정보

[1]. 필리핀

[2]. 인도네시아

- 목  차 -
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<전체 일정>

일 시 주요 내용(시간) 비 고

·

※ 음영부분 일정은 VIP 일정

1 출장 일정
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일시 장 관 님 수행단 비 고

2011. 11. 19(토)

출발

인천공항 도착 : VIP 동편 주차장 활용

※ 수행비서: 장관님 Carry-on Bag

인천공항 출발 (→ 필리핀 마닐라)                                                

2 상세 일정
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일시 장 관 님 수행단 비 고

2011. 11. 19(토)  - 계속 -

필리핀 마닐라 공항 도착 (4시간 5분 소요)

차량이동(30분 소요)

호텔 체크인 및 휴식                                                                        



214

214

일시 장 관 님 수행단 비 고

2011. 11. 20(일)

조찬(호텔내) 

준비

정상 회담 준비

차량 이동

농림수산식품분야 진출 기업인 오찬 간담회
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일시 장 관 님 수행단 비 고

2011. 11. 24(목)

인천 공항 도착

인천 공항 귀빈실

차량 이동

조찬
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□ 필리핀 호텔 연락처 

 <전화 사용 요령>

※ 구내(숙소) 전화 사용요령

※ 휴대폰 사용요령

필리핀

구 분

필 → 필

필 → 한국

3 필리핀 주요 연락처
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필리핀 차량 연락처 (※ 11.17 현재 미정)

차량 구분 차종 차량번호 기사 성명(연락처) 비고

직원 필리핀 숙소 및 연락처  

성   명 방 번호 현지연락처(로밍폰) 비상연락처(한국폰) 비 고

필리핀 대사관 및 유관기관 연락처 

※ 로밍폰 사용시 아래 번호 그대로

① 대사관 및 공관직원 연락처

성    명 전화번호
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※ 주필리핀 대사관(국가번호 63, 지역번호 02)

-  주소: 122 Upper Mckinley Roads, Mckinley Town Center, Fort Bonifacio, Taguig City 

1634, MM, Philippines

- 전화 : (63-2)-856-9210

- 팩스 : (63-2)-856-9008  

2. 필리핀 유관기관 연락처

성    명 소속기관 전화번호

3. 필리핀 기타 연락처

※ 응급전화번호
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인도네시아 호텔 연락처 

인도네시아 차량 연락처 (※ 11.17 현재 미정)

차량 구분 차종 차량번호
기사 성명

(연락처)
비고

4 인도네시아 주요 연락처

인도네시아
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□ 직원 인도네시아 숙소 및 연락처  

성   명
방

번호

현지연락처

(로밍폰)

비상연락처

(한국폰)
비 고
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※ 로밍폰 사용법 (인도네시아 국가코드 : 62)

※ 호텔 방 전화 사용법
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□ 인도네시아 대사관 및 유관기관 연락처 

※ 로밍폰 사용시 아래 번호 그대로

1. 대사관 연락처

성    명 전화번호

2. 인도네시아 유관기관 연락처

성    명 소속기관 전화번호 이메일

3. 인도네시아 기타 연락처 



223

223

1. 국내신문 및 보고사항 

2. 전화 등 핫라인

 해외 연락처(한국에서 동 번호 사용)

 국내 연락처(해외에서 : 001-82-10-0000-0000)

5 부재 중 보고 및 연락 방법
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3. FAX

 해외 연락처

 국내 연락처(해외에서 : 001-82-2+아래 번호)

4. e-mail

 해외 연락처

 국내 연락처
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1. 서울과의 시차

2. 필리핀 주간날씨                       

일  자 11.19(토) 11.20(일) 11.21(월) 11.22(화)

3. 필리핀 여행시 주의사항 

6 날씨 등 관련 정보

필리핀
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4. 유용한 필리핀어(따갈로그어) 한마디

인사종류 따갈로그 발음 비고
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1. 서울과의 시차

2. 인도네시아 주간날씨

일  자 11. 22(화) 11. 23(수) 11. 24(목)

3. 인도네시아 여행시 주의사항 

국가적 주의사항 

인도네시아
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4. 유용한 인도네시아어(Bahasa Indonesia) 표현

한국어 인도네시아어



IV. 문서 작성
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가. 영문편지 작성시 점검사항

 1. 편지형식 점검(Format and Conventions)

1) 정해진 포맷에 따르고 있는가?

2) 문서번호는 명기되어 있는가?

3) 날짜는 정확한가?

4) 수신인(주소, 팩스 번호, 이메일 주소)은 정확한가?

5) 특정수신인은 올바르게 사용하고 있는가?*

6) 첫머리 인사말은 올바르게 사용하고 있는가?

7) 적절한 문서 주제를 명기했는가?

8) 끝맺음 인사말은 올바르게 사용하고 있는가?

9) 서명자의 이름과 성 및 직위를 명기했는가?

10) 동봉물 표기는 적절한가?

1 영문편지 작성법
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2. 내용과 구성의 점검(Contents and Organization) 

1) “한 문서 한 안건”으로 되어 있는가?

2) “3부 구성의 원칙”에 따르고 있는가?

3) 전체를 “순환법”에 따라 구성했는가?

4) 내용은 정확한가?(accuracy)

5) 주제·결론을 명확히 말하고 있는가?

6) 내용은 간결·명료한가?(conciseness and clarity)

7) 필요한 것을 전부 말하고 있는가?(completeness)

8) 내용 및 글에 일관성이 있는가?(consistency)

9) 같은 내용의 불필요한 반복은 없는가?

10) 주제와 관계없는 내용을 포함하고 있지는 않은가?

11) 내용이 복잡한 경우에는 조항별 쓰기를 적용해 알기 쉽게 했는가?

12) 답장이 필요한 경우에는 확실히 말하고 있는가?

13) 숫자나 시각·기한 표시에 오류는 없는가?

14) 상대의 입장에 서서 썼는가?(the “You” approach)

15) 성실한 어조로 쓰여 있는가?(sincerity)

16) 긍정적인 어조로 쓰여 있는가?(positivism)

17) 동봉물이 있는 경우, 글 안에 그것에 관해 언급하고 있는가?
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 3. 단락 점검

1) 단락 나누기가 적절하게 되어 있는가 ?

2) “한단락 한주제”가 되어있는가 ?

3) 도입부는 적절하게 되어있는가 ?

4) 결말부는 문서전체를 적절하게 끝맺고 있는가 ?

5) 정현화된 표현을 부적절하게 사용하고 있지는 않은가?

6) 각문단의 전개는 필요 충분한가 ?

7) 연결사를 잘 사용하고 있는가 ?

8) 한 단락의 길이가 아홉줄(7±2)을 크게 초과하지는 않는가?
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 4. 문장 및 문법·어법의 점검 

1) 원칙적으로 “한문장 한개념”으로 되어 있는가 ?

2) 가능한 한 짧은 문장으로 썼는가?

3) 너무 긴 문장은 없는가? (평균 한문장에 20±5단어)

4) 의미가 불명확한 부분은 없는가 ? 

5) 문어와 구어를 섞어가며 쓰지는 않았는가 ?

6) 수식어구가 너무 길지 않은가 ?

7) 여러 가지로 해석이 될 수 있는 어구나 표현은 없는가 ? 

8) 대명사의 의미(선행사와의 조합)는 명확한가 ? 

9) 시제는 올바른가?

10) 주어와 동사는 일치하는가?

11) 의미를 정확히 전달하는 동사를 사용하고 있는가 ?

12) 조건법 및 가정법의 사용은 적절한가?

13) 철자실수는 없는가 ? 

14) 구두점의 용법은 올바른가 ? 

15) 관사 및 전차사의 사용이 적절한가 ?



235

나. 항목별 작성법 

1. 서한문의 형식 

(1) 수직식(block form)

�모든 단락의 시작을 왼쪽마진에 맞추어 타이핑하는 것으로 날짜와 맺음인사 및 서명

은 편지중앙이나 중앙으로부터 다섯 칸 우측에서 시작한다

(2) 절충식 (semi-block form)

�두부와 수신의 성명과 주소는 수직식을 쓰고, 본문은 각 단락의 첫글자를 왼쪽마진에

서 다섯 자를 띄우고 시작한다. 

(3) 풀불럭형식(full block form)

�서신의 모든 구성요소들을 왼쪽마진에 맞추어 타이핑하는 서식으로서 서신작성이 간

편하며 간결하고 현대적인 느낌을 주기 때문에 요즘은 거의 이 형식을 쓰고 있다. 

(4) 사선식 (indented form)

�두부와 수신인의 성명과 주소를 쓸 때 첫 행을 쓰고 2행부터 첫머리를 우측으로 들여 

쓰는 것임. 사선식은 전통적인 영국식으로서 외교문서에 많이 쓰인다. 

2. 서한문의 작성

(1) 머리글(letterhead)

�편지지 상단에 인쇄되는 상호, 주소, 전화번호, 팩스번호 및 전자우편 주소 등을 말하

며 머리글이 인쇄된 편지지를 뜻하기도 한다. 대부분의 회사나 단체, 기관 등의 고유

의 머리글에 서신을 작성한다.

(2) 일시(dateline)

�원래 머리글로부터 2~6행 아래에 일자를 타이핑하나, 머리글로부터 2~3행 아래에서 

타이핑하는 것이 보편적이다. 표기방법은 일, 월, 년도 순으로 적는 것(미국 국방부 추

천방식)과 월을 먼저 쓰고 일자와 년도를 적는 것(미국 표준방식)이 있으며 이때 일

자와 연도 사이에 쉼표를 찍는다.

예) 4 September 2000(미 국방부) September 4, 2000(미국 표준)



236

※ �주의 : 4 September 2000 혹은 September 4th, 2000과 같이 일자에서 서수를 사용하는 경우도 

있다. 월을 생략형(Jan., Feb., Sep., Dec.)이나 숫자(1,2,3) 등으로 표기하지 말 것. 9월 4일인지 4

월 9일인지 혼동됨.

(3) 수신인 주소(inside address)

�수신인 주소는 항상 왼쪽 마진(left margin)에 맞춰서 타이핑한다. dateline에서부터 세 

줄을 띄우고 타이핑하는 것이 일반적이나 서신의 길이에 따라 2~11행 범위 내에서 타

이핑한다. inside address는 다음과 같은 순서로 타이핑 한다.(상대방의 명함이나 머리

글 참조. 특히 실수가 없도록 특별한 주의를 기울여야 한다)

○ 경칭 및 성명(개인명)

○ 직책명

○ 소속부서명 

○ 회사 및 기관명

○ 주소

- �다만, 이렇게 다른 범주에 속하는 것을 한 줄에 쓸 때는 그사이에 반드시 쉼표를 

넣어 구분하다. 예시) 경칭 및 성명(개인명), 직책명

(4) 특정인 지정(attention line)

�편지를 특정기관 앞으로 보내기는 하지만, 업무 특성상 그 기관내의 특정인을 수신

인으로 지정하고자 할 때 수신인 주소 하단에서 한 줄을 띄우고 Attention Mr. David 

Johnson식으로 타이핑한다. 특정인 지정은 수신자의 이름이 명시되어 있는 경우에는 

쓰지 않으며 수신자가 상대방 기관이나 회사명으로 되어 있는 경우에만 쓴다. 그러나 

서신을 수신할 상대방 회사의 특정인의 이름을 모르거나 특정인을 지정할 필요가 없는 

경우에는 생략해도 무방하다.

(5) 서두인사(salutation)

�서두 인사는 본문으로 들어가기 전 서두에 흔히 Dear Mr. Park 등을 표시하는 인사말

이다. 수신인 주소 아래 1~3행을 띄우고 왼쪽 마진(left margin)에 맞추어 타이핑한다. 

서두 인사의 끝에는 콜론(:)을 보통 사용하지만, 친근한 사람간의 서신에는 콤마(.)를 
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사용하여도 무방하다.

○ 수신인의 성명을 알고 있을 때 : Dear Mr. Roth(성만 사용)

○ 특정 인사에게 보낼 경우 : Dear Sir or Dear Mada,

○ 회사나 특정 단체 : Gentleman

○ 기타 서두 인사

- 특정인을 지칭하지 않을 때 : To whom it may concern

- 담당자나 직책을 모를 때 : Dear Service Center or Dear Personnel Manager

- 수신인의 성별이 분명치 않을 때 : Dear Mr. or Ms. 000

- 부부에게 보낼 때 : Dear Mr. and Mrs. Thomas

- 여성단체에게 보낼 때 : Ladies or Madam

- 친근한 사람에게 보낼 때 : Dear Wolfe or My Dear Wolfe

※ 첫머리 인사말과 끝맺음 인사말의 조합 (미국식 비즈니스 문서 표준)

서신의 종류(형식적인 정도) 첫머리-인사말 끝맺음-인사말

상대방에게 경의를 표할 경우 Dear Sirs, Ladies and Gentleman
Respectfully yours, 

Very respectfully yours, 

형식적인 내용의 비즈니스 문서

- 정중한 표현
Dear Sirs, Ladies and Gentleman

Yours truly, Yours faithfully 

(영국식), Very truly yours,

일반적인 내용의 비즈니스 문서

- 정중하지 않으나 아주 가볍지

도 않은 표현 

Dear Sirs, Ladies and Gentleman
Sincerely yours,

Sincerely, Cordially,

사내문서

- 메모, 전자메일 등
Dear Sirs, Ladies and Gentleman

Regards, 

Best regards, 

With best regards,

(6) 본문(body)

�본문은 서신의 주요 내용을 말하며 서두인사에서 1행을 띄우고 시작한다. 서신 전체가 

2~3행만으로 구성된 한 문장으로 된 서신이나 두 개의 문장으로 구성된 10행 미만의 

서신은 단락의 구분 없이 본문의 행과 행 사이를 1행씩 띄우고 타이핑해도 무방하다. 

또 본문 중간에 긴 인용문을 삽입하고자 할 때는 좌우 양쪽 끝으로부터 다섯 글자를 띄

우고 삽입하거나, 중앙 맞춤으로 인용문을 타이핑하도록 한다.
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○ 분량이 두 페이지 이상 될 경우 주의점

�두 번째 페이지에 기재되는 본문이 맺음 인사나 서명만을 남긴 상태로 끝나지 않도

록 주의해야 한다. 두 번째 페이지부터는 레터용지가 아닌 백지 용지를 사용하도록 

하고 용지의 위쪽에 수신인, 이름, 페이지, 날짜를 적는다.

(7) 맺음인사(complimentary close)

�맺음 인사는 수신인의 신분, 공적인 관계, 개인적인 친분과 서신의 격식 등에 따라 다

양한 문구가 상용된다. 보통 본문으로부터 2행 아래에 첫 그자를 대문자를 타이핑한다. 

일반적으로 통용되는 문구는 Sincerely, Sincerely yours 또는 Yours sincerely가 있지

만 상황에 따라 적절히 선택하여 사용할 수 있다. 다만, 여러 번 편지를 주고받은 후에

는 가능한 한 부드럽고 딱딱하지 않은(informal) 문구를 사용하는 것이 좋다.

○ �공식적인 비즈니스 서한 : Very truly yours, Truly yours, Yours very truly, Yours 

truly, Faithfully yours, Yours faithfully

○ �일상적인 비즈니스 서한이나 사교적인 서신 : Sincerely, Yours sincerely, Sincerely 

yours, Yours very sincerely, Very sincerely yours, Yours cordially, Cordially yours, 

Cordially, Most cordially yours

○ �정부관료, 대학교수, 박사(의사) 등에게 보내는 서신 : Respectfully yours, Very re-

spectably yours, Yours respectably, Faithfully yours

○ 감사를 표시하는 서신 : Gratefully yours, Yours gratefully

○ 특정 그룹이나 조직의 회원들간의 서신 : Fraternally yours, Yours fraternally

○ �가족, 친척, 친구들간의 서신 : Yours affectionately, Affectionately yours, Always 

affectionately, Most affectionately, Lovingly yours, Lovingly your brother, Your af-

fectionate son, Your loving sister, In fond afection, With love

○ �아주 친근한 사이의 비즈니스 서한이나 약식 서신 : Best regards, Kind regards, 

With kind regards, With kind personal regards, With warm regards, With warmest 

personal regards
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(8) 서명(signature block)

�서명의 위치는 맺음인사 3~4행 하단에 작성자의 이름을 타이핑한 후 그 위에 서명을 

한다. 기관명이나 상호가 인쇄되어 있는 머리말을 사용할 경우 서명란에 회사명이나 

기관명을 별도로 타이핑할 필요는 없다. 그러나, 회사명을 타이핑할 경우에는 맺음인

사로부터 1행을 띄우고 회사명 전체를 대문자로 타이핑한다.

�발신인 이름은 맺음 인사나 회사명으로부터 최소한 3행을 띄우고 타이핑하며 그 아래

에 직함을 타이핑한다. 머리말에 자신의 이름과 직책이 인쇄된 전용 머리말을 사용하

는 경우에는 서명란에 이름만 타이핑하거나 아예 타이핑하지 않고 자필 서명만 하는 

경우도 있다. 서명란의 모든 사항은 맺음 인사와 수직으로 동일선상의 위치해야 한다.

�두 사람 이상이 서명할 경우 좌측에서부터 옆으로 나란히 서명하거나 편지 중앙의 좌

측으로부터 나란히 하는 것이 보통이다. 서명을 옆으로 나란히 할 수 없을 때는 세로로 

한다.

(9) 동봉물 표시(enclosure notation)

�동봉하는 서류가 있을 경우 서명란 하단으로부터 1행을 띄우고 왼쪽 마진(left margin)

에 맞추어 타이핑한다.

○ 동봉물이 한 개인 경우 : Enclosure or enc

○ 동봉물이 다수인 경우 

- Enclosure (2) 

※Enclosure : 1. Letter of Intent 2 copies

                   2. General Information on the city 1 copy

○ 첨부물을 별도의 우편으로 발송할 경우

- Separate mailing : Report on overseas training
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다. 봉투작성법

1) 발신인의 성명과 주소

좌상단 코너에 회신용 주소 기입

2) 수신인의 성명과 주소

�수신인 성명은 경칭을 붙여 줄여 쓰지 않고 전부 쓴다. 한 예로 수신인이 John F. 

Kennedy인 경우 J.F. Kennedy라고 적지 않고 John F. Kennedy로 기입한다. 2행에는 거

리이름. 3행에는 도시 및 주 이름과 우편번호를 기입한다. 수신인의 성명과 주소가 길 경

우 5행까지 가며 외국으로 편지지를 쓸 경우 마지막 행에 국명을 대문자로 쓴다. 각 행은 

편지지의 중앙을 넘지 않도록 써야 한다.

�수신인 지정시 Attention : Mr. Thomas Washington과 같은 형식으로 회사명과 주소 사

이에 기입한다.

예) H.E. Thomas Jefferson

     President of the United States of America

     120 Washington Square

      Washington D.C. 03894

      U.S.A.

라. 경칭

�주로 사용되는 경칭은 Mr., Miss., Mrs., Ms., Esquire(Esq), Honorable, Professor, 

Excellency 등이 있다

○ Mr., Miss., Mrs., Ms.

�Mr.는 보통 남자에게 쓰며, 만약, 개인명이나 성명의 두문자 또는 서명만으로 남녀의 구

별이 안 될 때는 알 때까지 Mr.를 쓴다.

�Mrs.는 부인에게만 쓴다. Miss는 보통 연령에 관계없이 미혼의 여성에게 사용하며 여성

이 기혼인지 미혼인지 모를 때는 Ms.를 사용한다.
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예) Mr. Alex Lifeson → Dear Mr. Lifeson

 Mrs. Robin Robinson → Dear Mrs. Robinson

 Miss Paula Abdule → Dear Miss Abdule

○ �신조어인 Ms.는 미혼인지 기혼인지 모를 때, 배우자의 유무에 개의치 않을 때, 기혼의 여

성으로 본인이 Mrs.라고 불리기를 원하지 않을 때, 미혼의 여성으로 본인이 Miss라고 불

리기를 원하지 않을 때 사용한다.

○ �Honorable은 미국에서 판사, 상·하원 의원, 각료, 미국대사, 미국공사, 지사 시장, 외국

공사, 외국총영사, 외국 영사, 외국부영사 등에게 사용하며 이름을 줄여서 쓰지 않고 모

두 쓰는 것이 보통이다. Honorable을 다른 경칭과 함께 쓸 때는 성만을 쓴다. Honorable 

Mr. Jeff Shaw 또는 Honorable Young이라고 쓰지는 않는다.

예) Honorable Robert Park → Dear Mr. Park

     Honorable Mr. Whiteney → Dear Mr. Whiteney

     Honorable Mayor Thomson → Dear Mayor Thomson

     Honorable Governor Muller → Dear Governor Muller

     Honorable Senator Erickson → Dear Senator Erickson

○ �Esq.는 Esquire의 약자로 미국에서 변호사, 건축가, 전문기사, 미국 총영사, 미국 영사, 

미국 부영사 등의 성 다음에 사용한다.

주소나 서명할 때 Esquire를 써도 되나 인사말에는 Esquire 또는 Esq를 쓰면 안된다.

예) Paul Simon, Esq. → Dear Mr. Simon

○ �Excellency는 미국에서 외국의 대통령, 외국의 정부각료, 외국의 대사, 외국의 전·현직 

고위 관리에게 사용한다.

예) His Excellency   →   Excellency

 Robert Palmer         Dear Mr. Ambassador

 Her Excellency   →   Excellency

 Margaret Thatcher    Dear Madam Premier



242

[장관 취임 축하서신에 대한 답신 사례 (국문)]

Hon. Joe Ludwig

호주 농림수산부 장관

										          2011. 9. 2.

농림수산식품부 장관 취임을 축하해 주신데 대하여 심심한 감사의 말씀을 드립니다.

한국과 호주간 협력 관계가 발전하면서 양국의 경제적, 인적 교류도 증가하고 있습니

다. 특히, 식량안보의 중요성 부각, 식품안전에 대한 소비자의 관심 증가 등의 여건 변화

에 따라서 농수산 분야에서 협력의 가능성이 더욱 증가하리라 생각합니다. 또한 이러한 

협력관계는 양국의 농업이 상호 발전하는 계기가 될 수 있을 것입니다. 

한-호주 FTA는 지난 2년간의 협상을 통하여 상당 부분 진척되어있습니다. 향후의 협상 

과정에서 양국 농업의 특성을 충분히 반영하여 양측 농업이 공존하면서 상호 이익이 되

는 방향으로 결과가 도출되기를 바랍니다. 

한국과 호주간 관계를 발전시키는 데 있어서 농수산 분야의 협력이 더욱 기여하기를 기

대하며 장관님과 제가 협력에 있어서 중추적인 역할을 수행하기를 희망합니다.

장관님께 거듭 경의를 표합니다.

농림수산식품부장관

서규용
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[장관 취임 축하서신에 대한 답신 사례 (영문)]

Hon. Joe Ludwig

Minister for Agriculture, Fisheries and Forestry

Australia

2, September 2011

Excellency, 

I would like to express my deep appreciation for your congratulations on my appoint-

ment as Minister for Food, Agriculture, Forestry and Fisheries of Republic of Korea.

The economic and people-to-people exchange between Korea and Australia has been 

expanding in line with improved bilateral cooperative relationship. I believe that there 

still remains great potential for cooperation, in particular, in the agro-fisheries sector 

as we witness greater importance on food security and increased concerns on food 

safety. This renewed cooperative relationship will pave the way for further develop-

ment of agricultural sectors in both countries.

The Korea-Australia FTA negotiation has made considerable progress over the past 2 

years. I sincerely hope that the distinctive characters of respective agricultural sectors 

are reflected in the negotiations for co-existence of agriculture and mutual benefit to 

both countries.

Once again, I would like to extend my wish that our agro-fisheries cooperation would 

further contribute to strengthening the ties between Korea and Australia, and Your 

Excellency and myself would play pivotal roles in the bilateral cooperation. 

Please accept the renewed assurances of my highest consideration. 

		   Suh Kyu-Yong

		   Minster for Food, Agriculture, Forestry and Fisheries

	 Republic of Korea
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[출장 취소에 따른 사과서한 사례 (국장급)]

18 April 2011

Dear relevant officer,

I wish your organization a continued prosperity. 

The Ministry for Food, Agriculture, Forestry and Fisheries of Korea has been arrang-

ing a visit to New Zealand in which our Minister and heads of livestock organizations 

in Korea would share know-how of the private sector in New Zealand and promote 

exchange and cooperation between private sectors of two countries. 

However, due to unfavorable domestic situations including urgent national assembly 

schedule and additional outbreak of FMD in the nation, we find it inevitable to cancel 

our expected visit to your country.

We would like to ask your understanding and express our gratitude for the favor and 

cooperation that you have shown thus far in respect to arrangement for our visit to 

New Zealand. I hope that cooperation and exchange between Korea and New Zealand 

would continue well into the future. 

Sincerely yours, 

Cho, Chaeho

Director-General

International Cooperation Bureau

Ministry for Food, Agriculture

Forestry and Fisheries
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[과장급 협조 요청서한 사례]

Ambassador, Embassy of France :
March 28, 2011

Excellency,

I have the honor to convey this message to the Embassy of France. My name is Kim 

In-Joong, the Planning and Budget Officer at the Ministry for Food, Agriculture, 
Forestry and Fisheries (MIFAFF).

Our ministry has been seeking measures to enhance financial investment directions 
and performance resulted from such financing activities. In this respect, we have or-
ganized and have been operating the “Financial Investment Direction Task Force”,
consisting of relevant officials at MIFAFF and working groups from relevant affili-
ated organizations.

Recognizing the necessity of exploring exemplary cases of the advanced nations, 
the Task Force would like to ask your cooperation in allowing our team to visit your 
Ministry of agriculture and fisheries to study relevant areas including the financial 
investment status, future financial investment directions and financial investment sup-
porting structure of the agricultural and fisheries sectors in France. 

We would like to ask you for kind understanding for such short notice. The planned 
schedule is attached hereinafter. 

Once again, we would greatly appreciate your cooperation in achieving anticipated 
outcome.

Sincerely, 

Kim, In-Joong
Planning and Budget Officer
Ministry for Food, Agriculture, Forestry and Fisheries 
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[국제회의 연사 초청 서한 사례]
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[국제회의 개회식 초청장 사례]
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[비자발급용 개인별 초청서한]
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[국내외 귀빈용 개회식 초청장]
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[공식방문 후 감사서한 사례 (1)]

August 7, 2008

Excellency,

I would like to express my sincere gratitude for the warm welcome and gracious hos-

pitality you extended to me during my recent visit to Singapore. I am deeply grateful that 

you so kindly made time in your busy schedule to allow me the opportunity to pay a cour-

tesy call on you.

It was a great pleasure and honor to exchange views with  you on various bilateral and 

regional issues of common interest. I particularly enjoyed listening to your insightful 

thoughts on regional cooperation among Northeast Asian countries. Through the mean-

ingful occasion, I have gained every confidence that the friendly relations between our 

two countries will continue to grow under your leadership.

Please accept, Your Excellency, my best wishes for your continued good health and hap-

piness, and for the everlasting prosperity of your great country.

Sincerely yours,

Yu, Myung-hwan

His Excellency

S.R. Nathan

President

Republic of Singapore
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[공식방문 후 감사서한 사례 (2)]

August 7, 2008

Excellency,

I would like to express my deep gratitude for the warm welcome and gracioius hospital-
ity you extended to me during my recent visit to the Philippines. I am indeed very grateful 
that you so kindly made time in your busy schedule to allow me the opportunity to pay a 
courtesy call on you.

I was greatly pleased and deeply honored to have had a meaningful exchange of views 
with you on various issues of common interest. I also wish to convey my heartfelt appre-
ciation to you for your unsparing support to ensure that a number of projects initiated dur-
ing my term as the Korean Ambassador to the Philippines, including Hanjin’s shipyard in 
Subic, have come to fruition.

As I mentioned to you in person, we are looking forward to your visit to Korea at your 
earliest convenience. I believe that your visit to Korea would indeed be a valuable op-
portunity to further enhance the friendly and cooperative relations between our two 
countries.

Please accept, Your Excellency, my best wishes for your continued good health and hap-
piness, and for the everlasting prosperity of your country.

Sincerely yours,
Yu, Myung-hwan

Her Excellency
Gloria Macapagal Arroyo

President
Republic of the Philippines.
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[대통령 명의 당선 축전 사례]

October 15th, 2008

His Excellency

Edward Natapei

Prime Minister

Republic of Vanuatu

Excellency,

On behalf of the government and people of the Republic of Korea, I would like to con-

vey to you my heartfelt congratulations on your election as the Prime Minister of the 

Republic of Vanuatu.

I am confident that under your excellent leadership, your country will achieve greater 

peace and prosperity during your tenure in office. I look forward to working closely with 

Your Excellency to further promote our bilateral cooperation.

Please accept my best wishes for your good health and the everlasitng prosperity of your 

country.

Lee Myung-bak

President

Republic of Korea
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[장관 명의 취임 축전 사례]

November 20, 2008

H.E. Murray McCully

Minister for Foreign Affairs

New Zealand

Excellency,

I would like to extend my most heartfelt congratulations to you on your appointment as 

the Minister for Foreign Affairs of New Zealand.

Over the years, Korea and New Zealand have witnessed our long-standing ties evolve 

from traditional trade relations to more intimate bonds of friendship, including cultural 

and people-to-people exchanges. I have every confidence that the cooperative ties be-

tween our two countries will be even further strengthened during your tenure of office.

In this regard, I look forward to working closely with you to promote and exchange our 

bilateral relations.

Please accept my bewt wishes for your continued good health and success in all your 

new noble endeavors.

Yu, Myung-hwan

Minister of Foreign Affairs and Trade

Republic of Korea
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[초청 서한 사례]



255



256

[외교통상부 장관 명의 업무협조 서한 사례 (1)]
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[외교통상부 장관 명의 업무협조 서한 사례 (2)]
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[농업협력 MOU 관련 서한 사례]
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외교 전문은 해외 공관장 관할구역에서 이루어진 외교 활동에 대한 상세내용을 공관장 명의로 외교통상부 

및 관계부처에 보고하는 문서로서 국내에서 파악할 수 없는 현지 상황에 대한 자세한 경위와 함께 주재관 

또는 대표단이 현지에서 파악한 사항에 대한 판단을 곁들여 상세하게 기술하며, 필요시 건의를 수반함

가. 전문의 유형

� 현안 사항에 대하여 본부에서 방침을 받아 상대국 관계당국과 협의·조정한 결과의 보고

� 본부에서 대표임명과 훈령을 받아 참석한 회의에 대한 결과 보고

� 단순한 사실정보 또는 조치 필요사항의 전달

� 현지 공관 주재관의 주기적 동향보고

나. 전문 작성양식 예시

1. 면담결과 보고시

수신 :

사본 :

발신 :

Ⅰ. 면담대상 : (성명, 소속, 직위순)

Ⅱ. 면담자 :

Ⅲ. 배석자 : (배석자가 없는 경우는 생략)

Ⅳ. 면담일시 및 장소 :

2 외교 전문 작성법
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Ⅴ. 핵심요지 :

Ⅵ. 상세내용 :

Ⅶ. 관찰 및 평가/건의 :

2. 회의결과 보고시

수신 :

사본 :

발신 :

Ⅰ. 회의명 :

Ⅱ. 개최일시 및 장소 :

Ⅲ. 주관기관 :

Ⅳ. 참석자 :

Ⅴ. 핵심요지 :

Ⅵ. 상세내용 :

Ⅶ. 관찰 및 평가/건의 :



262

참 고 전문 작성시 유의사항

  ���작성 방식

○ �전문은 현지의 정보를 최대한 자세하게 보고할 목적으로 작성하므로, 개조식으로 간

략하게 쓰지 않고, 서술식으로 가능한 한 상세하게 작성함

- �회의 전문의 경우, 핵심 사안 및 쟁점별로 주요 국가별 또는 협상그룹별 발언 요지

를 명확하게 기술하고, 차기 회의 일정 등의 기본 정보가 누락되지 않도록 유의

- �특히, 협상 문안에 대한 조문별 협상인 경우에는 협상 흐름을 파악하기 쉽도록 조문

별로 일목 요연하게 정리하여 작성함이 바람직

  ���전문 배포 범위

○ �전문 내용의 특정 사안을 주관하는 부서 또는 산하기관이 있는 경우에는 해당 부서 

또는 기관에도 전문이 동시에 배포되도록 외교부에 사전에 협조 요청할 것

- �부내 협조부서에 사본 동시 배포시, 보다 신속한 업무처리가 가능하고, 추가 공문발

송 또는 공람 조치의 번거로움을 피할 수 있음

  ��전문 최종내용의 확인

○ �회의결과 전문은 통상적으로 대표단 명의로 현지 공관에서 공관장의 결재를 받고 본

부로 발송하는 경우가 대부분임

- �이 경우, 동일 사안에 대한 부처간 입장이 상이하여, 우리부 입장이 누락되거나 내용

이 정확히 반영되지 못할 경우가 있는 바, 가능한 한 전문 내용 최종 확정시 까지 전

문 작성에 참여할 것
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[전문 작성 사례 (1)]

“해외 사건.사고 신고는 「영사 콜센터」로"

주제네바유엔사무처 및 국제기구대한민국대표부

수신자  수신자 참조

(경유)  

제목  WTO DDA 5월 규범 협상 (4) : 수산보조금 전체회의 결과

5.14(목) Valles Galmes 규범협상 그룹 의장(우루과이 대사) 주재로 수산보조금 전체회의

가 개최되어 2008.12월 배포된 의장 로드맵 중 “금지”와 “예외“의 범위에 대해 논의한 바, 주

요 결과를 아래 보고합니다(정해관 세계무역기구과장, 당관 윤성덕 참사관, 본부 대표단 및 

당관 관계관 참석).

I. 핵심요지

ㅇ �수산보조금 금지 규율에 수산가공업, 마케팅, 운송 등 하방산업과 양식업, 내수면 어

업을 포함할지에 대해서는 호주, 뉴질랜드, 미국 등 Fish Friends 국가들을 제외한 대

다수 국가들이 반대 의사를 표명함.

ㅇ �보조금 금지에 조건을 부과할지 여부에 대해서 우리나라와 일본은 효과적인 어업관

리제도 운영으로 과잉어획·능력을 초래하지 않는 보조금은 금지되어서는 안되므로 

금지에 어업관리제도 조건이 연계되어야 한다고 주장했으나, Fish Friends 그룹 국가

들 뿐만 아니라, 중국, 인도 등 개도국 그룹도 무조건부 금지 규정을 지지함. 

- �우리나라는 또한, 과잉어획·능력 초래 여부가 가장 중요한 금지 조건이라고 지적하

고 명백히 과잉어획·능력을 초래하는 경우만 금지 보조금으로 하고, 다른 보조금은 

실제 집행 과정에서 과잉어획·능력을 유발하는지에 대한 test가 필요하다고 강조

ㅇ �“과도하게 어획중인(unequivocally over-fished)” 어종에 대한 보조금을 금지하는 소

위 catch-all 조항에 대해서 우리나라 포함 공조국들은 조항 도입 자체에 반대했으

나, 호주, 뉴질랜드, 브라질 등 Fish Friends 그룹 국가들은 개념의 명확화를 전제로 

loophole 방지를 위해 반드시 필요하다고 역설
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ㅇ �예외의 대상으로 대다수 회원국들은 어선 감척 지원, 연구 개발 지원, 어업관리제도 

지원 등을 포함하는 데 대해 공감대를 형성했으나, 우리나라, 일본, EC, 캐나다, 대만 

등이 주장한 소규모 어업 예외에 대해서는 뉴질랜드 등 Fish Friends 그룹 국가들이 

반대 입장을 표명함.

ㅇ �차기 협상 일정 관련, 의장은 6.29일주 협상그룹 회의를 개최할 것을 제안하였으나, 바

베이도스가 무역원활화 협상 기간과 겹친다고 지적하였고, 의장은 이를 감안하여 추후 

일정을 공지할 것이며, 일정을 조정하더라도 6.29일주 이전에는 개최하지 않겠다고 함.

II. 관찰 및 평가

ㅇ �금번 회의에서는 로드맵 중 “금지”와 “예외”에 대한 논의를 완료했는바, 회원국들은 

논의 과정에서 2007.11월 의장 텍스트에 대한 기존의 입장을 반복 혹은 강화하여 그

룹간 입장 대립이 극명하였음.

ㅇ �수산보조금 규율 범위 관련, 하방산업, 양식업, 내수면 어업의 경우 대다수 회원국들

이 규율 범위에 포함되지 말아야 한다고 주장하고 있는 만큼 이들이 규율 범위에 포

함될 여지가 낮다고 판단되고, 항만 인프라, 소득 지지 등도 예외로 확보할 수 있는 가

능성이 높아졌다고 보이나, 소규모 어업 예외 확보는 계속적으로 불투명한 상태인바, 

적절한 범위 등 대안 제시가 필요할 것으로 사료됨.

ㅇ �또한, 우리나라, 일본, 대만, EC, 캐나다 등 공조국 간에 세부적인 입장 차이(특히, 금

지에 어업관리제도 조건 부과)를 확인한바 향후 지속적으로 공조 강화 방안 모색이 

필요할 것으로 보이며,

- �중국, 인도 등 개도국들의 입장을 면밀히 파악하여 개도국 그룹에 대한 협상 전략도 다

각적으로 구축해야 할 것으로 판단됨.

III. 주요 논의 내용

1. 수산보조금 규율 범위 (로드맵 para.11(d))

ㅇ �지난 3월 협상시 일부 논의됐었던 수산보조금 규율 범위 즉, 하방산업(downstream), 

양식업, 내수면 어업 포함 여부에 대한 논의가 속개됨.
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ㅇ �(하방산업 포함 여부) 우리나라, 일본, 캐나다, EC, 중국, 인도, 말레이시아, 필리핀, 

파키스탄, 바베이도스 등 대부분 회원국들은 하방산업에 대한 지원이 과잉어획·

능력을 직접 초래하지 않을 뿐 아니라, 설사 간접적인 영향이 있더라도 확인이 불

가능하며 그 대상 산업 범위도 모호하다는 점을 들어 포함에 반대

- �일본은 자국의 경우 대기업 상위 5개 기업 및 중소기업 조사 결과 어업, 수산 가공

업, 마케팅, 유통 산업의 수직적 통합(vertical integration) 사례가 없다며 3월 협상

에서 제기된 일부 회원국(호주)의 주장에 대해 반박

- �EC는 단순하고 workable한 규율을 만들어야 한다는 점을 강조하는 한편, 동 논의 

과정에서 일부 개도국들의 특별 대우 요청에 대해 개도국 S&D가 결코 백지수표

(no blank check)가 될 수 없다는 점을 분명히 함

ㅇ �(양식업, 내수면 어업 포함 여부) 인도, 중국, 우리나라, 노르웨이, 말레이시아, 남아

공, 터키 등 대부분 회원국들이 양식업, 내수면 어업 그 자체가 과잉어획·능력과 

무관하므로 해면어업만을 대상으로 할 것을 주장

- �노르웨이는 3월 협상시 미국이 언급한 양식업 중 사료용 어획(feed fish) 포함 주

장에 대해 사료용 어획은 이미 양식업의 범주에서 벗어난다고 반박 

ㅇ �반면, 멕시코, 에콰도르, 이집트, 콜롬비아, 코스타리카 등 일부 회원국들은 간접적

이더라고 과잉어획·능력에 영향을 준다면 규율 대상에 포함시켜서 우회효과를 방

지해야 한다고 주장하면서 수산 가공업, 마케팅, 유통, 일부 양식업 포함을 주장

- �코스타리카, 콜롬비아, 통가(ACP 그룹 대표)는 금지 범위를 넓히되, 개도국 가공

업의 열악한 현실을 고려한 특별 대우 필요를 역설

2. 금지의 조건 부과 여부 (로드맵 para.11(e))

ㅇ �우리나라는 금지와 어업관리제도 간 연계라는 기본 입장을 밝히면서, 효과적인 어

업관리제도 운용이 이루어져서(sound fisheries management system in place and 

well-functioning) 보조금이 과잉어획·능력을 초래하지 않는 경우에는 동 보조금

이 금지되어서는 안된다는 점을 강조함.

- 동 입장을 기본 전제로 하고 있는 2008.6월 한-대만 공동 제안서를 소개

- 일본도 유사한 취지로 발언
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ㅇ EC, 캐나다는 단순하고 이행 가능한 규범을 위해 무조건부 금지 지지

ㅇ �뉴질랜드, 호주, 브라질, 이집트, 터키, 브라질, 칠레, 콜롬비아 등 Fish Friends 그룹 

국가들은 2007.11월 의장 텍스트대로 예외와 개도국 특별대우에 대하여만 어업관

리제도 조건이 부과되어야 함을 강조하고 이것이 ASCM과의 일관성 차원에서도 옳

은 접근이라고 강조하면서 무조건부 금지 지지

ㅇ 중국, 인도, 멕시코, 필리핀, 남아공 등 개도국 국가들도 무조건부 금지 지지

3. 과도하게 어획중인 어종 어획 보조 금지 조항 (로드맵 para.11(f)-(g))

ㅇ �대부분 회원국들은 “unequivocally overfished”의 의미가 모호하다는 점에 대해서

는 공감하면서도 동 조항의 필요성에 대해서는 견해가 엇갈림.

ㅇ �미국, 호주, 뉴질랜드, 칠레, 에콰도르, 아르헨티나, 페루, 브라질 등 Fish Friends 그

룹 국가들은 2007.11월 의장 텍스트 1.2조의 catch-all 조항이 반드시 필요하다고 

주장하면서 정의 보완을 통해 투명성과 실행 가능성을 강화할 필요를 강조

- �미국은 전세계 수산자원 고갈 상태의 심각성을 언급하면서 수산보조금의 우회 지

급을 방지하기 위해 동 조항이 반드시 필요함을 강조

- �뉴질랜드는 과도어획되고 있는 수산자원의 미래지향적인 지속가능한 관리를 위해 

근본적인 개혁이 필요하며 이러한 관점에서 반드시 동 조항이 필요하다고 역설

ㅇ �노르웨이는 동 조항이 catch-all 조항으로 운용되지 않도록 하기 위해서는 “un-

equivocally overfished” 상태 하에 있는 어느 보조금을 금지할지 그 범위를 설정할 

필요가 있다는 점을 언급하면서 어선 관련 보조금만을 그 대상으로 할 것을 제안

- �이에 대해, 일본은 특정 어선이 의도와 상관 없이 동 어종을 어획하는 많은 경우

(by-catch) 이러한 논리가 맞지 않는다고 반박

ㅇ �우리나라, 일본, 인도는 “unequivocally overfished” 상태의 의미가 무엇인지, 판단 

주체는 누구인지, 판단 방법은 무엇인지 등의 문제를 강조하며 동 조항의 필요성과 

실행 가능성에 회의적이라고 함.

- �우리나라는 동 조항은 bottom-up 접근에서 완전히 벗어나는 것을 의도한 조항인 

바, 모호하고 객관적이지 못하며 unworkable한 개념의 도입으로 불필요한 분쟁을 

조장할 필요가 없다고 지적하고, 이러한 조항의 도입으로 보조금의 과잉어획·능력 
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초래 여부를 보지도 않고 금지할 것이 아니라, 이행 과정에서 실제로 자원에 대한 

영향을 검증해야 한다는 점을 강조(과잉어획 상태 어종에 대한 보조금을 위한 별도

의 규정을 넣기보다 일반적인 규정을 통해 문제를 해결하는 것이 바람직)

- �일본도 과도어획 상태의 어종에 대해 보조금이 지급되더라도 정부의 다양한 정책 

목표상 필요성이 인정될 수도 있는 만큼 case by case 접근이 필요하다고 언급

- �EC는 여타 국제기구의 컨센서스에 의한 의사결정 결과로 과잉어획 상태를 판단

하는 것을 신뢰할 수 없다는 점을 강조하면서 2007년 의장 텍스트 발표 이후 도

입 반대가 매우 컸던 조항인 만큼 삭제 필요성 주장, 또한 어종별 접근의 비현실

성을 주장하며 어선별 접근을 주장

ㅇ �의장은 2007.11월 의장 텍스트 1.2조의 도입 배경과 취지는, catch-all이 bottom-up 

접근 하에서 loophole을 방지할 수 있는 가장 효과적인 방안이기 때문임을 설명

4. 향후 협상 일정

ㅇ 의장은 차기 규범 협상 일정을 6.29일주로 계획하고 있다고 공지함.

- �무역원활화 협상 일정과 겹쳐 개도국들의 참여가 어려울 수 있다는 바베이도스의 우

려에 대해, 의장은 이를 고려하여 협상 일정을 조정해서 추후 공지하겠다고 언급.  끝.

(대표단 작성)                  

주 제 네 바 대 사

수신자    �세계무역기구과장,다자통상협력과장,기획재정부(통상조정과장),지식경제부(통상협력정책과장),농림수산식

품부(다자협상협력과장),지식경제부(무역위원회위원장)
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[전문 작성 사례 (2)]

주제네바유엔사무처 및 국제기구 대한민국대표부

수신자  수신자 참조

(경유)  

제목  WTO 시장접근위원회 (수량제한통보 지침 개정 비공식 회의 결과)

수  신 : 다자통상국장(세계무역기구과장)

사  본 : �기획재정부장관(다자관세협력과장), 지식경제부장관(통상협력정책과장), 농림수산식품부장관(다자협상

협력과장), 보건복지부장관(통상협력담당관), 산림청장(국제산림협력추진단장)

발  신 : 주제네바대사대리                                     

연  호: 주제네바대표부-10124(10.11.30), 10224(10.12.3)

Ⅰ. 회의명 :  WTO 시장접근위원회 수량제한 통보 지침 개정 관련 비공식 회의

Ⅱ. 개최일시 및 장소 : 2.18(금) 10:00-11:15, WTO

Ⅲ. 주관기관 :  Daniel Owoko 의장(당지 케냐대표부 1등서기관) 및 WTO 사무국

Ⅳ. �참석자 : 한국, 미국, 일본, EU, 캐나다, 호주, 중국, 터키, 아르헨티나, 홍콩, 파키스탄, 스

위스, 노르웨이, 태국, 대만 대표부 담당관 (당관 김남혁 1등서기관 참석)

Ⅴ. 핵심요지

○ �사무국 작성 수량제한통보 지침 개정안(JOB/MA/71)에 대한 각 조항별 의견 교환이 

진행되었으며, 의장은 금일 제시된 의견들을 반영하여 조만간 개정안 수정본을 작성, 

회람하겠다고 함.

Ⅵ. 관찰 및 평가/건의

○ �의장은 수량제한통보 지침 개정 작업을 조기에 완료하려는 강한 의지를 표명하였는 

바, 향후 진행될 논의에 대비하여 개정안 및 향후 회람될 수정본의 구체적 문안에 대

한 우리측 상세 입장을 마련해 나갈 필요가 있음.

Ⅶ. 상세내용 : 조항별 의견 교환 내용

(para 1)

○ �미국은 (b)에 열거된 수량제한통보에 포함될 정보요소에 대해 아직 본부 공식 지침을 
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받지 못하였다고 하고, 아래와 같이 제안함.

- �각주2와 같이 수량제한조치를 특정하여 열거하는 방식에 이의가 있다고 하고, 특히 

각주2에 기재된 TBT/SPS 협정상 조치가 상품의 수출입 물량을 특정수로 제한하는 

것이 아니어서 수량제한으로 간주될 수 없다고 하면서, 각주 2 삭제를 제안

- �(vi) Non-WTO Commitment도 수출입 물량을 특정수로 제한하는 것과 관계가 없

는 바, 삭제 제안

○ �일본은 통보 간격을 4년으로 연장한 것에 대해 내부적으로 협의 중이라고 설명

○ �인도는 수량제한조치 변경 사항을 즉시 통보하도록 한 것은 개도국에게 행정적 부담

이 된다고 하고 변경 사항 통보 시한 연장을 요청

(para 2)

○ �우리측은 other WTO provision의 의미가 불명확함을 지적하고 구체적 표현으로 개

선할 것을 제안

○ �호주, 일본, 노르웨이, 캐나다는 Annex 2의 Section 2에 반영된, GATT외 WTO 협정

에 따른 수량제한통보와의 교차 참조(cross reference)를 지지한다고 함.

(para 3)

○ �인도는 역통보(reverse notification)의 경우 그 대상이 되는 조치를 시행한 국가가 스

스로 통보할 수 있는 기회를 주도록 할 것을 제안

(para 4)

○ �미국은 투명성 확보를 위해 불완전한 통보도 데이터베이스에 등재하는 방안을 제안 

(EU, 캐나다 지지)

○ �우리측은 사무국이 통보의 완결성을 검토하여 데이터베이스 등재 자격 여부를 결정

하는 방식에 대해 추가적인 의견수렴을 할 것을 제안한 바,

- �인도, 아르헨티나, 파키스탄은 불완전한 통보에 대한 확인 및 수정은 사무국이 아닌 

회원국에 의해서 이루어져야 한다고 주장하였으며,

- �호주, 캐나다, 태국, 대만은 동 방식은 불완전한 통보를 개선할 수 있도록 사무국의 

지원을 가능케 하므로 문제가 없다는 입장을 보임.

- 홍콩은 determine을 suggest로 수정하면 문제가 해결될 수 있다고 함.

○ �이에 대해 사무국은 불완전한 통보도 회원국들에게 회람되고 통보 의무를 이행한 것

으로 간주될 것이라고 하고, 동 방식은 사무국이 데이터베이스 등재를 위한 기술적 

문제점을 검토하고 이를 회원국과 협의하여 해결하는 것에 불과하다면서 문안을 적

절히 수정하겠다고 함.
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(para 5와 para 6)

o 별도 의견 제시 없음.

(Annex)

○ �홍콩은 Annex 2의 Section 2와 Section 3를 통합하면 관련 정보를 보다 종합적으로 

제공 가능할 것이라고 함.

○ �터키와 중국은 WTO 수입허가협정의 맥락에서 자동허가(Automatic Licensing)는 수

량제한이 아닌 것으로 간주된다며 Annex 1에서 이를 삭제할 것을 요청

○ �우리측과 터키는 Annex 2의 Section 3에 대해 본문에 언급이 없는 점을 지적하고 필

요한 수정을 요청함.

(기타)

○ �우리측은 동 개정안을 여타 위원회에도 회람하여 여타 위원회에서 이루어지는 통보

에 개정안에서 요구하는 통보의 정보요건들이 포함되어 있는지를 확인할 필요가 있

다고 하고,

- �만약 그렇지 않다면 Annex 2의 Section 3을 통해 WTO 협정하의 모든 수량제한조

치를 통보해야 하는 바, 이에 대한 회원국간에 보다 심도있는 협의가 필요할 것이라

고 함.

붙임 : 상기 개정안. 끝.
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가. 정책보고서 작성방법

1. 일반 원칙

  �정책결정권자가 조치해야할 일을 분명히 기술

○ �‘그래서, 내가 무엇을 해야 하는가?’ 하는 의문이 생기지 않도록 정책결정권자가 조치

해 주기를 바라는 사항을 명확히 제시  

  �정책결정권자의 입장에서 알아야 할 핵심사항 중심으로 작성

○ �보고자가 알고 있는 정보를 장황하게 나열하지 말고, 정책결정권자가 한번에 이해할 

수 있도록 보고 요지를 명확하게 작성

	 ※ “나의 10분”이 “정책결정권자의 10분”과 같지 않음

  �다양한 관점을 반영하여 분석적·종합적으로 작성

○ �정책보고서는 특정이해집단, 특정관점이 아닌 전체적 입장에서 각각의 내용을 분석하

여 이를 종합적으로 균형되게 작성하여야 함

○ 보고서를 읽고 추가적인 질문사항이 발생하지 않도록 명확히 서술

- �의사결정에 도움이 될 수 있도록 객관적인 통계와 자료를 사용하되, 상승, 하강 등 

진행방향을 알 수 있도록 추세적으로 작성

- 설득력과 이해력을 높이기 위해 차트, 도표 사용 권장

3 보고서 작성법

 ◇ 정책결정권자가 구체적으로 무엇을 해주기를 바라는지 분명히 제시하라

 ◇ 정책결정권자의 입장에서 작성하라

 ◇ 다양한 관점을 반영하여 분석적·종합적으로 작성하라

 ◇ 문제에 대한 근본적인 해결방안을 제시하라
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  �문제에 대한 근원적 해결대안을 제시해야 함

○ �문제의 1차적 원인만 찾아서는 곤란하며, 원인의 원인을 찾아  문제의 핵심을 파악하

여 실효성 있는 해결대안을 제시

- 근본원인을 해소하지 않으면 해당 문제는 계속 반복됨

  �보고서 분량은 가능한 적을수록 좋으며 필요시 참고자료는 별첨 활용

○ 1건의 보고서당 1개의 주제로 작성하고, 5매 이상의 보고서는 목차를 작성

2. 목차 및 체크리스트

목차 항목 확인 필요사항

보고 개요

○ 보고 목적(정책 의제화의 이유)은 명확한가 

○ 추진 배경이 서술되어 있는가

○ 그간의 진행 경과가 잘 정리되었는가 

현황 및 문제점

(쟁점 제시)

○ 문제의 현황과 실태는 무엇인가

○ 문제의 원인은 무엇인가

○ 지금까지 정부는 어떻게 대응해 왔나

○ 국내·외 유사사례 등 참고자료는 제시되었나

정책수단·대안 분석

(쟁점 분석)

○ 문제를 해결하기 위한 정책대안이 제시되었나

○ 주요 쟁점사항이 잘 정리되었나

○ 명확한 정책대상(고객, 자원)은 결정되었나

○ 정책을 통해 기대되는 효과가 제시되었나

- 쟁점해결의 대안의 장단점 및 효과 제시

건의 및 제안
○ �해당 정책과 관련하여 정책결정권자에게 건의 또는 제안하고 싶은 사항이 

포함되었나

향후 추진계획

○ 향후 추진일정 또는 계획이 제시되었나

○ 필요한 인적·물적자원 확보방법은 포함되었나

○ 정책홍보 계획과 방법은 제시되었나

○ 정책 모니터링 등 성과관리방법도 제시되었나
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나.  회의보고서 작성 방법

1. 회의자료 보고서

  ��회의자료보고서는 회의 특성에 따라 다양한 형태로 작성 가능

○ �공통적으로는 참석자들이 회의개최 취지를 알 수 있도록, 회의를 통해 얻고자 하는 

효과를 분명히 적시할 것

○ 자료가 산만해지지 않도록 본문과 참고자료로 적절히 구분하여 작성

○ �다양한 배경을 가진 참석자들이 이해할 수 있도록 평이한 용어를 사용하고, 새로운 

용어가 나올 경우에는 설명을 제공

○ 자료는 되도록 사전에 제공하여 충분히 숙지하고 회의에 참석토록 함

○ �회의 참석자에게 배포하는 회의자료와는 별도로 회의 주재자에게 회의 진행에 필요

한 참고자료를 제공함이 바람직

※ �회의주재자에게 제공하는 참고자료에는 회의개요 및 안건, 유의사항 등 효과적인 회의 진행을 위해 

필요한 사항을 담을 것

주요 항목 확인 필요사항

일반사항 

o 회의 성격에 맞는 안건인가

o 정해진 시간에 논의될 수 있는 회의자료인가

o 회의가 요구하는 구성요건을 갖추고 있는가

보고서 유형별 

주요 포함내용

<정보공유회의>

o 정보공유 목적(배경), 전달내용, 향후 활용방안, 유의사항(보안유지 등)

<의견수렴회의>

o (브레인스토밍회의) 회의목적, 배경, 참고자료 등

o (결정전 의견수렴) 논의현황, 쟁점사항 및 논거 등을 객관적으로 제시

<의사결정회의>

o �쟁점사항과 논거, 논의경위, 이해당사자의 입장, 예상 영향 등을 객관적 

으로 제시

기타 사항
o �의안 자료 (대외경제장관회의 등)은 의안작성 양식 및 제출요령을 준수 

하고, 한정된 시간에 논의될 수 있도록 작성
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2. 회의결과 보고서

  ���회의결과보고서는 단순한 회의내용의 보고를 넘어 역사적 사실로서의 정책결정 과정 등

을 기록으로 남긴다는 측면에서 중요

○ �‘공공기관의 기록물 관리에 관한 법률 시행령(제18조 1항)’은 회의결과를 반드시    

작성해야 하는 회의를 규정

  ��논의된 주요 쟁점 위주로 유사한 내용을 모아서 논리 정연하게 정리

○ �‘공공기관의 기록물 관리에 관한 법률 시행령(제18조 2항)’은 국장급 이상 공무원    

3인이상 참석 회의결과 정리시 포함 사항을 규정

- �회의명, 회의 개최기관, 일시 및 장소, 참석자 및 배석자, 회의진행 순서, 상정안건, 

발언요지, 결정사항 및 표결 내용

○ 이에 따라, 통상적으로 회의결과 보고서에는 다음 사항이 포함되도록 함이 바람직

- 회의 개요 관련 사항으로, ①회의 목적, ②회의 일시 및 장소, ③안건, ④참석자를 기록

- �회의 결과 관련 사항으로, ①논의사항 요지와 ②결정 사항을 포함한 회의결과 요약, 

③참석자별 발언 내용을 기록한 회의 발언요지 및 ④필요시 녹취록을 포함

  ※ 발언자 명기는 발언내용의 문장 끝 또는 문장 앞에 괄호로 표시

• 대통령 또는 국무총리가 참석하는 회의

• 주요 정책의 심의 또는 의견 조정을 목적으로 차관급 이상이 참여하는 회의

• 차관급 이상 주요 직위자가 참석하는 정당과의 업무협의 회의

• 주요사항에 관한 심의 또는 의견조정을 위해 국장급 이상 공무원 3인 이상 참석 회의

    (동법 시행령 제7조 제1항 각호의 1에서 규정)

* �법령 제·개정 또는 이에 상당하는 주요 정책의 결정 또는 변경 / 행정절차법에 의해 행정예고를 

해야 하는 사항 / 국제기구 또는 외국 정부와 체결하는 주요 조약 등 / 대규모 예산 투입 사업 / 

국정원장, 합참의장, 육해공군 참모초장 및 지자체장이 정하는 사항 / 기타 조사 연구 또는 검토

서의 작성이 필요하다고 인정되는 사항
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참 고 보고서 문장표현 방식

1. 서술방식

① �문장은 가급적 간결하게 작성하되, 필요시 연결조사나 접속어를 적절히 사용하여   

전체 문맥이 물 흐르듯 원활하게 기술

※ �개조식이라 하더라도 ‘한편’, ‘다만’, ‘특히’와 같은 접속어를 사용하면 문장의 앞뒤가 자연스럽게 연결될 

수 있음

② �가급적 단순한 문단구조를 갖추고 능동형 표현을 쓰며 애매한 수식어는 최대한   

사용을 자제

③ 형용사나 부사보다는 명사나 동사를 주로 사용하고, 내용을 압축적으로 표현

④ �동일한 내용이 중복되지 않게 하여 항상 신선한 문장이 되도록 하고, 동일한 단어나 

문구를 이중, 삼중으로 사용하는 것은 억제

⑤ 한 개의 문단에는 한 개의 초점(내용)만을 기술

2. 표현방식

① 결론이나 대책, 주장 등은 과장되지 않도록 주의를 기울여 객관성과 신뢰성을 유지

② 단순한 사실의 나열보다는 의사결정이 필요한 핵심 또는 쟁점사항을 적시

③ �회의결과 또는 특정인의 언행을 표현시 전체적으로 한 가지 화법(직접/간접)으로   

통일하고, 관련사실을 있는 그대로 가감없이 기술

④ �특수용어 및 과거사항 등 설명이 필요한 내용은 괄호 또는 참고표시를 통해 주석 

처리

⑤ 보다 긴 설명이 필요한 경우에는 참고자료 첨부 처리
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