
(별지 제4호 서식)

{앞면}

부적합사항 보고서

보고번호

소관부서 보고일자

지 적

구 분
 □ 내부평가시  □ 평시 

부적합 

종  류
 □ 중부적합 사항  □ 경부적합 사항  □ 관찰사항

부적합

내  용

 ◦ 제 목 :

 ◦ 내 용 :

※붙 임 : 관련자료

개선의견

보  고  자
과   장

확인자(평가단장 또는 부서장)

소 속 성 명 소 속 성 명

(210mm × 297mm)



{뒷면}

<기재요령>

    1. 보고번호는 부적합사항을 발견한 순서대로 일련번호를 기재한다.

    2. 부적합 종류는 확인자(평가단장 또는 부서장)가 최종 결정하여 ∨ 표시

로 기재한다.

        가. "중 부적합사항"이라 함은 품질규정 및 그와 관련된 규정을 빈번히 

또는 고의로 지키지 아니 하거나 해기품질에 중대한 영향을 미치는 

요건을 충족하지 못한 것으로 평가된 사항을 말한다.

      나. "경 부적합사항"이라 함은 업무담당자의 품질규정 숙지상태가 미흡하

거나 해기품질 관리업무와 관련한 경미한 사항을 준수하지 아니한 것 

으로 평가된 사항을 말한다.

      다. "관찰사항"이라 함은 장래에 부적합사항으로 발전될 소지가 있어 관

찰이 필요한 것으로 평가된 사항을 말한다.

    3. 부적합 내용의 제목은 부적합 내용을 함축적으로 하여 기재한다.

    4. 부적합 내용은 부적합사항의 개요, 원인(추정원인), 예상되는 문제점 등

을 소제목으로 하여 작성하되 내용에 따라 소제목을 변경, 추가 또는 생

략할 수 있다.

    5. 개선의견은 개선의 목적, 방법(협조부서 등), 재발방지대책, 개선효과 등

을 중심으로 작성하되 내용에 따라 이를 변경, 추가 또는 생략할 수 있다.

    6. 보고자란 우측의 "과장"은 평가시의 평가단원이 보고할 때에는 결재를 

생략한다. 

    


