
[별지 제14호서식]

비밀 입ㆍ출력 작업대장

● 매체종류 : ①                ● 관리(등록)번호 : ② 

일 자 제  목 비밀등급 건수(매수) 작업구분 작업자
열람 또는 수령자 ⑨

비 고
소속 성명 서명

③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑩

① 매체종류 : 하드디스크, USB, CD 등의 작업매체를 기록
② 관리(등록)번호 : 비밀로 등재된 경우는 관리번호를 기재하고 비밀작업용인 경우는 등

록번호를 기재하되, 하드디스크를 이용한 작업시에는 미기재
③ 일자 : 해당 작업일자를 기록하되, 연속되는 작업일 경우에는 작업기간을 기록
④ 제목 : 작업 비밀의 제목
⑤ 비밀등급 : 작업비밀의 등급
⑥ 건수(매수) : 작업내용의 량(예 : 10페이지를 2부 생산시 2(10)으로 기록)
⑦ 작업구분 : 입력, 출력, 소거, 열람으로 구분
⑧ 작업자 : 비밀내용을 작업한 인원
⑨ 열람 또는 수령자 : 작업자와 동일인일 수도 있음
⑩ 비고 : 작업간 발생한 폐지 처리 근거 기록


