
[별지 13]

기록관 보존서고(수장고) 출입자 및 열쇠관리대장(제18조제2항 관련)

가. 출입자관리대장(예시)

년

월/일

출입자정보 들어간
시간

나온
시간

출입목적
확 인 자

기록관장
소 속 성 명 주무관 책임관

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

나. 열쇠관리대장(예시)

년
월/일

열쇠
반출자

출입목적 출입자
들어간
시간

나온
시간

열쇠
반납자

반납
확인자

기록관장

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

다. 보존서고(수장고) 운영원칙(준수사항)



1. 보존서고(수장고)는 담당공무원을 포함한 2인 이상이 출입하는 것을 원칙

으로 한다. 외부인의 출입은 불가하나 기록관장의 사전허가를 얻어 담당

공무원 등 소속직원이 동반할 때에는 예외로 한다.

2. 기록관장으로부터 보존서고(수장고) 출입을 승인받은 담당공무원은 보존

서고(수장고)의 출입자정보, 출입목적, 출입시간 등을 출입자관리대장에

기입하고, 열쇠관리대장을 작성한 후 열쇠를 수령․사용하고 사무 처리를

완료한 때에는 즉시 열쇠를 반납하여야 한다.

3. 근무시간 이외의 시간이나 공휴일에는 보존서고(수장고)의 출입을 금지한

다. 다만, 담당공무원이 기록관장에게 사전허가를 얻은 경우에는 예외로

한다.

4. 보존서고(수장고)의 아카이브를 외부로 반출반입 하는 때에는 기록관장의

사전허가를 받아야 한다. 다만, 부득이하게 사전허가를 받지 못한 때에는

책임관의 감독 하에 반출반입 할 수 있다.(기록관장에게 사후 보고함)

5. 보존서고(수장고) 출입자는 어떠한 경우에도 잠금 및 보안장치를 해제한

상태에서 보존서고를 이탈하여서는 아니 된다.

6. 출입자는 보존서고(수장고) 출입에 필요한 최소한의 물품만을 휴대하며,

개인 물품(가방, 불필요한 도서, 촬영기구 등)이나 식음료 등은 반입할 수

없다.

7. 보존서고(수장고) 내에서 전기용접 등의 화기․인화물질 등을 취급해야

할 때는 사전에 화재 등에 대비한 안전조치를 마련하여야 한다.


