
[별지 제13호의 2서식]

330mm×190mm

(백상지 70/㎡)

< 대외비 처리방법 >

①[등급변경] : [대외비]에서 [비밀]로 등급을 상향 조정할 경우, 해당내용 기재

②[일반재분류] : 예고문에 따라 대외비 보호기간이 만료되었을 경우, 해당내용 기재

③[기록관이관] : 일반으로 재분류 된 대외비를 기록관(문서보관소)으로 이관할 경우, 해당내용(인계자, 인수자 성명 포함) 기재

④[기타] : 조직개편 등에 따라 보관하고 있는 대외비를 다른 부서(기관)로 이관할 경우, 해당내용(인계자, 인수자 성명 포함) 기재

※ 대외비 처리시(①~④), 해당 조치사항에 대한 [처리자(인)], [확인자(인)] 확인 필수

(‘처리자’는 일반적으로 [대외비 보관책임자/부서장] 또는 보관책임자가 지정하는 [비밀취급인가자/차하위직급자] 임)

[대 외 비 ] 관 리 기 록 부
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