
[별지 제10호 서식]

비 밀 관 리 기 록 부
부처명 :                                                                                          보관책임자 : 

관리

번호

생산․접수
문서

번호

비밀

등급
형태 건명

사본

번호
예고문

보존

기간

보관

장소

처리방법 확인

년월일 생산처
수신처

(처리담당)

등급

변경
파기

보호

기간만료

일반 

재분류

근거

(처리일자)

처리자(인

)



※ 비밀관리기록부 기재요령

1. 부서명

  부서명란에는 비밀을 보관하고 있는 부서명을 기입한다.

2. 보관책임자

  정․부 보관책임자의 성명만을 기입하되 날인을 하지 않는다.

3. 관리번호 및 수신ㆍ발신 연월일 기재 

  가. (관리번호) 매 연도별로 비밀을 작성 또는 접수한 대로 일련번호를 부여하

여 기록하며 동일문서 또는 책자라 할지라도 반드시 별개의 관리번호를 부여

하여야 한다. 

  나. (수신ㆍ발신 연월일)비밀의 접수 또는 발송 연월일을 기입한다.

 

4. 비밀등급

  로마숫자(Ⅰ, Ⅱ, III)로 표기한다.

5. 형  태 

  외형상의 형태(문서, 책자, 사진 등)를 표시한다.

6. 사본표시

  가. 접수한 비밀은 그 문서의 사본번호를 기입한다.

  나. 자체에서 생산하여 배부한 비밀은 사본 난에, 원본 비밀에 대하여는 원본

이라 기입하고, 배부(발송)한 비밀은 그 개개의 사본번호를 기입한다. 

7. 예고문

   비밀자체의 예고문을 기입하고, 시행문의 예고문(첨부물에서 분리되면 일반문

서로 재분류)을 기입하지 않는다.

8. 처리담당

   비밀을 직무상 직접 취급 처리하는 담당자의 성명을 기입한다.

9. 보관장소

   비밀이 철하여져 있거나 보관되어 있는 서류함 번호 또는 명칭을 기입한다.



10. 등급변경

   비밀의 등급이 변경되었을 경우, 그 변경된 등급을 기재하되 재분류 일시를 기

입한다.

11. 파  기

  가. (파기 일시 기입) 비밀을 파기하였을 경우에는 파기를 직접 실시한 자의 

성명과 파기 일시를 기입한다.

  나. (파기확인)비밀을 파기할 경우, 입회자(보관책임자 또는 보관책임자가 지정하

는 자)가 비밀의 완전파기를 확인한 후 날인한다.

12. 근  거

  비밀을 재분류 또는 파기하였을 경우, 그 근거(예고문, 직권파기 결재문 등)를 

기입한다.

   ※ 예시: ① 예고문에 의하여 파기 또는 재분류

② 비밀 생산부서의 예고문, 재분류 통고 공문에 의한 경우(문서번

호)

③ 본부 또는 국정원의 공문에 의한 경우 (문서번호) 등

13. 접수증

   비밀을 발송하였을 경우 발송된 접수증 일련번호를 기입한다.

14. 수령자

   비밀을 직접 접수기관에 전달하였을 경우에는 접수자의 성명을 기입하고 날

인을 받아야 하며, 문서 졉수ㆍ발송계통을 통하여 발송한 경우에는 접수ㆍ

발송문서 담당자의 날인을 받아야 한다. 

15. 파우치로 비밀자료(책자, CD 등) 수령시 해당 비밀 업무담당자는 비밀관리

기록부에 관련 내용을 등재하고, 비밀보관 용기에 보관ㆍ관리하여야 한다.  

 


