
[별표 1] 

위 반 자  처 리 기 준

구 분 위 반 내 용 처 리 기 준

공통 - ‘위반사실확인서[별지 제8호 서식]’ 작성ㆍ제출

대여 등

타인에게 출입증 대여 및 타인 

출입증사용(대여자, 사용자)

※ 공무원증, 공무직원증은 

「국가공무원 복무규칙」에 

따름

- 재발급 및 출입 제한

ㆍ (상시출입증) 1회 적발 시 출입권한 3개월 정지, 

2회 적발시 영구 발급 제한

ㆍ (방문증) 당일 출입금지

미신고 등

분실 후 미신고 또는 지연신고

※ 공무원증, 신분증은 「국가

공무원 복무규칙」에 따름

※ 분실신고 이후 출입증을 찾은 

경우 반드시 반납

- 출입증 발급 제한(1개월)

미반납 출입 사유 해제시 미반납 - 출입증 발급 제한(15일)


