
[별지 제8호서식]

보 안관리  계획 서 

 1. 분임보안담당관(과/팀장)             은 관리책임자로서                    

       직원의 보안사고가 발생하지 않도록 관리·감독에 책임을 다한다.

 2. 관리책임자는 관리담당자를 지정하고, 인턴/용역 직원이 업무상 취득한 내용을 

외부에 누설하거나 반출하지 않도록 보안 교육을 실시한다.

    - 업무자료 메일(mofa메일 포함) 수발신 금지

    - 자료 파기 철저

    - wifi 연결 금지 등

 3. 관리담당자는 체크리스트를 작성하여 인턴/용역 직원의 인터넷PC 자료저장 

여부, 자료 방치 및 유기, 서랍(문서함) 시건 등의 상태를 확인한다.

 4. 대외비 이상의 민감한 자료를 불필요하게 공유하지 않도록 한다.

 5. 계약 만료 시 인턴/용역 직원이 보관하던 자료, 출입증, 비밀취급인가증 등을 회

수하여 반납 및 파기 한다.

 6. 보안사고 발생 시 운영관리팀 및 외교정보보안담당관실에 즉시 통보한다.
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