
■ 보안업무규정 시행세칙[별표1]<개정 2013.4.2., 2017.9.27., 2020.6.30.>

비밀관리기록부 기재요령

1. 부처(서)명  
   o 부처(서)명 란에 비밀을 보관하고 있는 기관명(본청은 실국과명) 기입
2. 보관책임자 
   o 정․부 보관책임자의 성명만을 기입하되 날인을 하지 않으며 사용하기 전의 다음 면에 미리 기입해서는 

안됨.
3. 관 리 번 호 
   o 관리번호는 비밀의 등급별 보관부서별(기관)로 작성 또는 접수 순위에 따라 누년 일련번호를 부

여
4. 년  월  일
   o 접수문서는 접수된 날짜를 기재
   o 생산된 문서는 최종 결재권자의 결재를 득한 날을 기재
5. 생  산  처
   o 접수문서는 시행(발행)기관명 또는 부서명을 기재(예 : 외교부)
   o 생산문서는 생산 부서명을 기재(예 : 운영지원과)
6. 수  신  처(처리담당)
   o 접수문서는 자기부서명을 기입하고, 괄호 안에 처리담당자 이름 기입(예 : OOOO과(김통

계))
   o 생산문서는 원본은 원본을 보관용 비밀은 보관용으로 기입하고, 괄호 안에 생산부서의 처리담당자 이름 

기입  
7. 문 서 번 호
   o 문서의 과명-문서번호를 기입하고 생산년월일을 괄호 안에 기록(예 : 운영지원과-1호

(2017.1.1.))
8. 비 밀 등 급 
   o 로마숫자(Ⅰ ․Ⅱ)로 붉은 색으로 표기하되 같은 표시(〃)로 하지 않음.

   o 전시비밀은 등급란 옆에  A  자 표시
9. 형     태 
   o 외형상의 형태(문서, 책자, 사진, 디스켓 등)를 표시
10. 건     명
   o 문서 또는 문건의 제목을 모두 기입
11. 사 본 번 호
   o 접수한 비밀은 그 문서의 사본번호를 기재
   o 생산한 비밀은 원본 및 보관용 사본번호 기재(예 : 1/1, 원본/1)
12. 예 고 문
   o 비밀자체의 예고문을 기입
   o 원본과 사본의 예고문을 구분하여 명확히 기입
13. 보 존 기 간
  o 보존기간은 원본인 경우만 기록(사본은 공란)
  o 예고문에 명시된 그 비밀의 보존 기간을 기재 
14. 보 관 장 소

   o 그 비밀을 보관하는 실 ․과 명을 기입하고 비밀보관용기 외부에 위장 캐비닛 번호 기재
15. 처 리 방 법
   o 등급변경, 파기(사본의 경우), 보호기간만료(원본의 경우) 중 1개의 칸에 내용을 기록
16. 등 급 변 경
   o 그 비밀의 등급이 변경되었을 경우 그 변경된 등급(재분류 또는 직권분류)을 기재
17. 파      기
   o 비밀을 파기하였을 경우에 파기라고 기재
18. 보호기간 만료
   o 원본인 경우 보호기간 만료라고 기재하고, 이관대기일자와 이관일자를 기록(예 : 이관대기:2016.1.1, 이

관:2017.1.1)
19. 일반 재분류
   o 주요내용을 기록 (예: 일반으로 재분류)
20. 근    거(처리일자)
  o 비밀을 재분류 또는 파기하였을 경우 그 근거를 기입하고 일자를 괄호 안에 기재
    (예 : 예고문에 의하여 파기 또는 재분류 : 예고문(2017.1.1))
    (예 : 재분류 통보 공문에 의하였을 때 : 문서번호(2017.1.1))
    (예 : 전언통보에 의하였을 때 : 송화기관명, 송화자, 일시(2017.1.1))
21. 처 리 자
   o 그 비밀을 처리한 담당자의 성명 및 서명 날인(처리자가 직접 서명)
22. 확 인 자
   o 그 비밀 보관책임자의 성명 및 서명 날인(보관책임자가 직접 서명) 


