
[별지 제31호 서식]

인터넷PC 문서 편집프로그램 이용

□ 업무상 부득이하게 인터넷PC에서 문서작성이 필요한 경우 아래와 같이 부서장의

결재를 득하여 공문으로 신청

○ 서식(문서 편집프로그램 이용 보안각서)을 작성하고 서명, 스캔하여 공문에 첨부

※ 라이선스 수량에 따라 사용이 제한됨으로 반드시 사전 협의 필요

 < 공문 작성 예시 >
사람이 있는 문화

문화체육관광부

수신 정보화담당관

(경유)

제목 인터넷PC 문서 편집프로그램 이용 신청

정책브리핑 콘텐츠 생산(기사 작성 및 편집 등)을 위해 인터넷PC에서 문서 

편집프로그램 이용을 다음과 같이 신청합니다.

1. 사 용 자 : 정책포털과 5급 홍길동

2. 사용기간 : 2019. 11. 11. ~ 2019. 12. 31.

3. 신청내용 : 한글 2007, MS오피스 2007 설치

붙임 : 문서 편집프로그램 이용 보안서약서 1부.  끝.



< 붙임 작성 예시 >

문서 편집프로그램 이용 보안서약서

○ 사용IP 주소 :
○ 요청기간 : 20 년 월 일 부터 월 일 까지

※ 이번년도 12월 31일까지 요청 및 이용 가능
※ 다음년도 1월 1일부터 이용 희망시 이번년도 12월까지 재신청 요망

○ 요청프로그램 : □아래한글 □MS오피스 □기타( )
※ 3개월간 프로그램 미사용할 경우 자동 삭제됨

○ 요청사유
- 업 무 명 :
- 세부사유 :
본인은 상기 업무수행을 위하여 인터넷PC에서 문서 편집프로그램을 사용함에

있어 다음사항을 준수할 것을 서약합니다.

1. 매주 수요일에 내PC지키미를 실행하고 취약 항목 모두 조치

2. 업무 관련 자료는 반드시 사용 후 삭제하고 폴더를 공유하지 않음

3. 위의 보안사항 위반시 문서 편집프로그램의 실행차단 및 강제삭제 동의

4. 내부 중요문서 유출사고 발생시 증거확보가 가능하도록 인터넷PC를 통한

메일, 메신저 등의 정보가 기록됨을 동의

□ 동의합니다 □ 동의하지 않음

위 업무 수행기간 동안 발생할 수 있는 보안사고의 위험을 인지하고,
보안관리(바이러스 유포방지, 내부자료 유출방지 등)에 철저를 기하
겠으며, 사고 발생시 어떠한 처벌도 감수 하겠습니다.

20 년 월 일

(신청자) 소속 : 직급 : 성명 : (서명)

문화체육관광부 정보보안담당관 귀하


