
[별지 제3호서식]

기록물이관시기 연장신청서
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210㎜×297㎜[일반용지 60g/㎡(재활용지)]

※ 엑셀로 작성할 수 있음

< 기입요령 >

각 항목별 내용은 다음과 같이 작성한다.

① 일련번호: 순차적으로 번호를 기입한다.

② 기록물철 제목: 기록물철에 기입되어 있는 철명과 동일하게 기입하여야 한다.

③ 담당자: 기록물 생산자 또는 담당자명을 기입한다.

④ 시작연도: 기록물 철에 포함된 가장 빠른 건의 생산연도 (예: <2022~2024 출입대장>의 시작연도는 2022)

⑤ 종료연도: 기록물 철에 포함된 가장 느린 건의 생산연도 (예: <2022~2024 출입대장>의 종료연도는 2024)

⑥ 보존기간: 기록물의 보존기간(1년·3년·5년·10년·30년·준영구·영구 중 선택)을 기입한다.

⑦ 이관희망연도: 기록물의 업무 활용이 종결되는 연도(10년 범위 내 연장 가능)

⑧ 연장사유: 기록물 이관 연장을 필요로 하는 구체적인 사유를 기입한다.(참고 되는 사업 등 기입)

⑨ 비고: 그 밖에 필요한 사항을 기입한다.


