
[별지 제26호 서식]
비밀기록물 생산현황(등급ㆍ보존기간ㆍ보호기간별)서식

<기재요령>
○ (가) 작성

　

문서류 도면·카드류 시청각류 책자류(간행물)
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털

합
계
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자
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전자

(가)

생산

현황

등급별

1급 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

2급 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

3급 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

보존

기간별

1년·3년·5년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

10년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

30년·준영구·영구 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

보호

기간별

5년 미만 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

5년 ~ 10년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

10년 ~ 20년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

20년 ~ 30년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

30년 이상 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

그 밖의 기간 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

(나)

재분류

현황

(일반

문서)

등급별

1급 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

2급 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

3급

보존

기간별

1년·3년·5년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

10년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

30년·준영구·영구 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

보호

기간별

5년 미만 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

5년 ~ 10년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

10년 ~ 20년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

20년 ~ 30년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

30년 이상 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

그 밖의 기간 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

(다)

재분류

현황

(등급, 

보존․
보호

기간 

변경)

등급별

1급 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

2급 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

3급 　

보존

기간별

1년·3년·5년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

10년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

30년·준영구·영구 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

보호

기간별

5년 미만 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

5년 ~ 10년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

10년 ~ 20년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

20년 ~ 30년 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

30년 이상 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

그 밖의 기간 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

(라)

보유

현황

등급별

①

1급 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

2급 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

3급

보존

기간별

②

1년·3년·5년

10년

30년·준영구·영구

보호

기간별

③

5년 미만

5년 ~ 10년

10년 ~ 20년

20년 ~ 30년

30년 이상

그 밖의 기간



  - 조사하는 연도를 기준으로 전년도 생산한 비밀기록물 통계를 작성

  - 재분류 「보안업무규정 제15조(재분류 등)」 변경 전을 기준으로 통계 작성
  - ‘① = ② = ③’의 합계가 일치하는지 확인
   ※ 문서류, 도면ㆍ카드류, 시청각류, 책자류(간행물) 모두 확인

○ (나) 작성
  - 조사하는 연도를 기준으로 전년도 보유현황(라) 중 일반문서로 재분류한 통계를 작성

  - 재분류 「보안업무규정 제15조(재분류 등)」 변경 전을 기준으로 통계 작성
    ex) 종이문서 A건(2급, 보존기간 30년, 보호기간 5년)이 일반문서로 재분류된 경우

    ⇒ (문서류-비전자)의 등급별 "2급", 보존기간 "30년 이상", 보호기간 "5～10년"에 각각 1을 기재

  - ‘① = ② = ③’의 합계가 일치하는지 확인
   ※ 문서류, 도면ㆍ카드류, 시청각류, 책자류(간행물) 모두 확인

○ (다) 작성
  - 조사하는 연도를 기준으로 전년도 보유현황(라) 중 등급, 보존기간, 보호기간을 재분류한
통계를 작성

  - 재분류 「보안업무규정 제15조(재분류 등)」 변경 전을 기준으로 통계 작성
    ex) 종이문서 B건(2급, 보존기간 10년, 보호기간 1년)이 3급으로 재분류된 경우

    ⇒ (문서류-비전자)의 등급별"2급"에만 수량1을 기재

○ (라) 작성
  - 조사하는 연도를 기준으로 전년도 생산현황(가) 및 그 전년도까지의 보유현황(전년도(라))
   ※ 일반문서로 재분류된 기록물은 (라)가 아닌 (나)에 통계 기재
  - 재분류 「보안업무규정 제15조(재분류 등)」 변경 후를 기준으로 통계 작성
  - ‘① = ② = ③’의 합계가 일치하는지 확인
   ※ 문서류, 도면ㆍ카드류, 시청각류, 책자류(간행물) 모두 확인


