
[별지 제1호 서식]
생산ㆍ접수등록번호의 표기서식

1. 생산등록번호

가. 문서·카드류·도면류 등 보통규격

이상의 기록물

나. 사진·필름·테이프·디스켓 등 소

형규격의 기록물

등록번호 ↑｜｜｜2.5㎝｜｜｜↓

↑｜
1.5㎝
｜↓

등

록

(등록번호)
등록일자 (등록일자)

처 리 과
←------------ 3.5㎝ 

-------------→
←------------ 5㎝ 
-------------→

2. 접수등록번호

가. 문서·카드류·도면류 등 보통규격

이상의 기록물

나. 사진·필름·테이프·디스켓 등 소형

규격의 기록물

접수번호 ↑

2.5㎝

↓

↑
1.5㎝
↓

접수번호

접수일시 접수일시

처 리 과 ←               3.5㎝                 →
←               5㎝                →

※ 참고사항
  1. 고무인을 제작하여 날인하며, 처리과명은 고무인에 포함할 수 있다.
  2. CD/DVD/외장하드 등 전자매체 및 소형규격의 자료는 "흰색 라벨용

지"로 출력하고, 기록물철 표지의 "좌측 상단"에 부착한다.
  3. 수기로 표기할 경우에는 "중성펜"을 사용한다.


