
[제1호 서식] : A4 종

보안담당관 인수인계서

1. ‘OO년도 보안감사 지적사항에 대한 조치내역

지적구분 지적사항(요약) 조 치 내 용

전년도 보안감사 내용  만약 전년도 내용이 없을 경우 전전년도 내용

2. 인원보안
 가. 보안관계관 보직관리 현황 (기간: ‘전년도.1.1.∼현재)

구분 직급 성 명 임용일 보직일 비고

보안담당관 기간중 2명이면
보관책임자‘정’ ‘부’ 2명 모두 기재

특수자료관리책임자‘정’

   ※ 기간중 보안관계관 변동사항이 없을 경우 현재 보직자 기록

   ※ 특수자료 관리책임자는 비고란에 ‘특수’로 기록

 나. 비밀취급 인가자 현황
   (1) 총 괄 (기준: 현재)

구 분 계 총무과 보훈과 보상과 ---- ---- 비 고

현 원(명)  00 현재 인가 받은 인원

인가
Ⅱ급 0
Ⅲ급 0

비고(%) 00
   (2) 비밀취급 인가 / 해제자 현황 (기간: ‘전년도.1.1.∼현재)

부서별 직급 성 명 담당업무 취급인가/해제 일자 사유

총무과 주무관 홍길동 보안업무 ‘22.2.1/’22.12.1. 보직변경
(1년) 전체 인 원 기 록

3. 문서보안
 가. 비밀(대외비) 보유현황
   (1) 총괄 (기준: 현재)



구분
총계(건) Ⅱ급 Ⅲ급 대 외 비

계 원본 사본 계 원본 사본 계 원본 사본 계 원본 사본

건수(부) 현재 활용 중인 비밀 및 대외 비

   (2) 목록
구 분 접수일자 제 목 사본번호 보호기간
Ⅱ급 보유한 모든 문서
Ⅲ급
대외비

 나. 비밀(대외비) 이관현황
   (1) 총괄 (기간: 전년도 이관일자 이후∼현재)

구 분 계 Ⅱ급 Ⅲ급 대 외 비

이관(건수)
     ※ 현재 이관대기: Ⅱ급(   건), Ⅲ급(   건), 대외비(   건)

   (2) 이관 비밀(대외비) 목록
구 분 제 목 사본번호 보호기간보존기간

Ⅱ급
Ⅲ급
대 외 비

 다. 특수자료 보유현황
   (1) 총괄 (기준: 현재)

구 분 계 책자 필름  - - - 
보유량(건수

)   
   (2) 특수자료 목록 및 활용현황 (기간: ‘전년도.1.1.∼현재)

구분 자료명칭 수량 보관장소 활용(대상, 일자)
(1)항
의 구분

보유기관만 작성

4. 시설보안
 가. 보호지역 지정현황 (기준: 현재)



구 분 명 칭 위 치 보호대상
보안시설

(장치)
관리책임자

정 / 부(직책)
제한지역 인사명령 으로

제한구역 지문 인식

통제구역 비밀·암호자재 안면 인식 지정된 책임자

 나. 보호지역 보안조치
   (1) 무인전자 경비시스템(침입감지 장비) 설치 (기준: 현재)

업체명
설치장소(명칭

) 주요 보호대상 대수 비 고

계

   (2) 영상정보처리기기(CCTV) 설치:    대 (기준: 현재)
설치장소 주 촬영대상 대수 출입가능인원(명) 관리책임자

계

    ※ CCTV 촬영 경고문 부착:    개소
   (3) 번호키: 총 개소 (기준: 현재)

설치장소 주요 보호대상 개소 출입가능인원(명) 관리책임자

계

   (4) 출입증 인식, 지문 및 안면인식 등:    개소 (기준: 현재)
설치장소 주요 보호대상 개소 출입가능인원(명) 관리책임자

계

 다. 보호지역 통제대책
   (1) 과학화 장비 정기점검(작동상태) 주기: 월 1회 또는 분기 1회
      ※ 점검방법: 보안담당관에 의한 점검일지 작성 또는 점검표(체크리스트)에 의

한 점검 또는 외주 업체에 의한 점검 등



        → 외주업체에 의한 점검시 점검결과 보고서 작성 여부

   (2) 비인가자 출입통제 대책: 전용 출입문 사용, 출입문 열쇠 보안담당자 관리, 
사전 미승인자 출입통제, 비인가자 출입통제 안내간판 부착 등

   (3) 출입기록 유지: 출입일지 작성 또는 전자식으로(출입증 태그) 확인
   (4) 방화대책: 소화기 0개 비치 또는 스프링클러 설치 또는 자동화재속보기 설치

등

   (5) 외부로부터의 투시, 도청 및 파괴물의 투척 방지대책

     : 연 0회 대도청 검사 실시, 창문 밀폐 및 방범창 설치 등

   (6) 경보장치: CCTV 24시간 가동 또는 외부경비업체를 통한 무단침입방지 장치

설치 또는 출입시 경보벨 작동 등

5. 정보보안 
 가. 암호자재 취급 인가자 현황
   (1) 총 괄 (기준: 현재)

구 분 계 총무과 보훈과 보상과 ---- ---- 비 고

현 원 00 현재 인가 받은 인원

인 가 00
비고(%) 00

   (2) 암호자재 취급인가 / 해제자 현황 (기간: ‘전년도.1.1.∼현재)
부서별 직급 성 명 담당업무 취급인가/해제 일자 사유

총무과 주무관 홍길동 보안업무 ‘22.2.1/’22.12.1. 보직변경
(1년) 전 체 인 원 기 록

 나. 암호자재 보유현황 (기준: 현재)
구분 접수일자 자재명칭 수량 등록번호 비고

USB형 암호자재 증명서에

CD형 기재되어 있는

기타 명칭 기재

 다. 전산기기 현황



   (1) 현 보유현황 (단위: 대)
부 서 명 노트북 PC 합 계

   (2) 불용처리 현황 (기간: ‘전년도.1.1.∼현재)
일자 종류 사유 처리방법 처리자(업체) 확인자

PC 불량 하드 파쇄

노터북 노후 완전 포맷, 천공
  라. 노트북 활용 현황

 

부서명 장비명(기종) 취급자 취급업무 활용 사유

  마. 휴대용 저장매체 관리현황(USB, 카메라, 녹음기 등) 
부서명 종류 관리번호 수록내용 비 고

USB
카메라
녹음기

    ※ 종류란은 USB 등 종류 기재

  바. 홈페이지 등 정보시스템 운영 현황

    ※ 홈페이지 운영자: ’부서명, 담당자 등 기재‘

6. 기타
 가. 보안관련 부책
   (1) 보호기간 만료후 5년간 보관 철:　비밀접수증, 비밀열람기록전, 배부처
   (2) 새로운 대장으로 이기 후 5년간 보관 철:　비밀관리기록부, 비밀 접수 및 발송

대장, 비밀대출부, 암호자재 관리기록부, 
   (3) 반납 또는 파기 후 5년간 보관: 암호자재 증명서

   (4) 최근 5년간의 점검기록: 암호자재 점검기록부
   (5) 보안서약서: 인가 해제 시까지 보관(인사기록카드와 합철하여 보관) 
   (6) 사유해제 후 2년간 보관: 보안담당관 인계인수 확인서, 휴대용저장매체 관리



대장(일반용, 비밀용)·점검대장·반출입대장·불용처리 확인서, 통제구역 출입대

장 등

 나. 외부 기관에 비밀과제 연구용역 의뢰 현황 (단위: 건)
제 목

의뢰 기관
(업체명)

용역 기간 문서성격 보안조치

정책 예) 보안업체

참고 여부 확인,

비밀 보안서약서

대외비 등 징수 등

 다. 외부 기관에 비밀문서(책자 등) 인쇄 현황 (단위: 건)
제 목 인쇄 업체 인쇄시기 문서성격 보안조치

정책 예) 보안업체,

참고 보안서약서

비밀 징수 등

대외비 원본회수


