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전산장비 반입ㆍ반출 요청서

결

재

구분
담당부서

팀 장 과 장

반입

반출

구 분 반 입 반 출

인적사항

업 체 명

직책･성명

주민번호(앞7자리)

반입･반출
내 역

일 자

목 적

장 소

모 델 명

디스크별
사용가능용량
(MB단위)

C :
D :
E :
* 포맷한 경우 “포맷”
기재

C :
D :
E :
* 완전 소거한 경우
“완전 소거” 기재

주요자료

담당부서
확인사항

확인결과

소 속

직급･성명 (인) (인)

< 작성요령 >
* 디스크별 사용가능용량, 주요자료 : 전산장비 반입․반출 시 디스크별 사용
가능용량과 주요자료의 변화가 있을 경우 반드시 변동사항에 대해 담당 부
서의 장의 확인 필요, 미 확인시 변동사항 완전 소거 후 반출

* 확인결과 : 전산장비 반입 시 미사용 전산장비 여부를 확인하고, 미사용 전
산장비가 아닌 경우에는 포맷, 악성코드 검사･치료 후 반입한 내용을 기재
- 전산장비 반출 시 수록자료 완전 소거 후 반출한 내용을 기재


