
[별표1] 

관리관 및 호송관 업무처리지침

관리관 또는 호송관은 대여품의 포장, 이동, 해포 및 전시기간 중의 대여품 안전관리를 

담당한다. 박물관장이 필요하다고 판단되는 때에는 호송관으로 하여금 관리관의 업무

를 병행토록 할 수 있다.

1. 업무 준비

  가. 관리관 또는 호송관으로 임명된 자는 공무국외여행계획서를 작성한다.

  나. 전시 협약서 내용을 숙지하고, 수행해야 할 업무에 관해 충분히 협의한다.

2. 대여품 상태점검 및 포장

  가. 대여품 상태점검은 파견되는 관리관 또는 호송관, 국외기관 담당자와 함께 입회

하여 실시하도록 한다. 다만, 국외기관의 사전 동의를 얻은 경우에는 그러하지 

아니할 수 있다.

  나. 대여품 상태를 점검한 후 그 결과를 기록한 문서에 국외기관을 대표하여, 상호 

서명한다.

  다. 대여품 포장 작업에 참여하여, 대여품 상태 및 포장상태 파악, 국외기관에서의 

대여품 다루기, 해포의 지도 감독에 관해 숙지한다.

  라. 대여품 포장상자의 잠금상태 또는 잠금장치를 확인한다.

3. 대여품 관리 및 호송

  가. 대여품 관리

    ㆍ전시실 경비 및 잠금장치를 확인한다.

    ㆍ전시장 환경관리 및 대여품의 전시상태를 점검한다.

    ㆍ적절한 전시공간으로 대여품 이동 또는 밀폐 장치 설치, 회화품 교체 전시, 조명

관리, 촉수금지장치 설치 및 관람객과 거리 유지 장치 설치 등 대여품 전시를 

지도 감독한다.

  나. 대여품 호송

    ㆍ대여품 이동로, 운송수단, 운송일정 및 운송기관 등을 사전 점검한다.

    ㆍ수장고에서 차량 적재업무를 지도 감독한다.

    ㆍ대여품 적재 차량에 승차하며 호송차를 운영한다.

    ㆍ차량 운행 시 교통법규를 준수하도록 지도 감독한다.

    ㆍ항공기 적재시 화물 번호를 확인한다.

4. 사고처리

  가. 대여품이 분실 또는 훼손되거나, 기타 손해가 발생하는 때에는 비디오 또는 사진 

촬영 등을 통해, 대여품 훼손상태를 기록하여야 하며, 박물관장의 지시를 받아 

보존 처리 또는 보험처리 등 적절한 조치를 취하여야 한다. <개정 2024.4.17.>



  나. 사고발생부터 사고 종결 처리까지의 전 과정을 보고서로 작성하여, 박물관장과 

국외기관장에게 각각 송부한다.

  다. 대여품 상태점검서에 사고내용과 조치사항을 기록한 후 국외기관과 공동 서명해

야 한다.


