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비 밀 소 유 현 황
소유처 : 년 월 일 현재
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※ 작성요령 : 별첨 참조 (18절ㆍ세로)



※ 비밀소유현황 작성요령

1. 이월 및 현 보유량을 제외한 나머지 란은 월별 증감 숫자만을 기재

2. 원본 건수는 {생산건수-(등급변경+이관대기+이첩)}’로 계산, 사본 건수는 {접수

건수-(등급변경+일반ㆍ파기+이첩)}으로 계산하여 작성

3. 세부 증감내역

가. 생 산: 자체 생산한 비밀원본 건수

나. 접 수: 다른 기관으로부터 접수받은 비밀건수와 생산 비밀 중 보관 중인

사본 건수

다. (원본)등급변경: 비밀원본 등급이 다른 비밀등급으로 변경된 건수

라. (원본)이관대기: 비밀원본 중 보호기간이 만료되었거나 일반으로 재분류되어

기록관으로 이관대기 중인 건수

마. (원본)이첩: 관리기록부에 등록하여 보관 중인 원본비밀을 다른 기관(부서) 등

으로 이송ㆍ배부 등 발송한 건수

바. (사본)등급변경: 비밀사본 등급이 다른 비밀등급으로 변경된 건수

사. (사본)일반ㆍ파기: 비밀사본 중 일반으로 재분류 또는 파기한 건수

아. (사본)이첩: 관리기록부에 등록하여 보관 중인 사본비밀을 다른 기관(부서) 등

으로 이송ㆍ배부 등 발송한 건수(최초 배부계획에 따라 발송된 건수는 포함하

지 않음)


