
[별지 제22호서식] <신 설>

대외비 목록표

① 연번 : 생산과 수신에 관계없이 기록되는 순서대로 "연도-순차번호"를 기재(예 : 

18-01)

② 연월일 : 생산 및 수신, 발송 일자 기재

③ 생산기관(부서) : □□□부(○○○과)

   - 부서에서 접수한 대외비인 경우에는 발송한 기관(부서)를 기재

④ 수신기관(부서) : □□□부(○○○과)

   - 부서에서 생산한 대외비인 경우에는 생산기관(부서)이 수신기관(부서)로 됨

⑤ 분류기호 및 문서번호 : 생산한 기관의 분류기호 및 문서번호 기재

⑥ 제목 : 생산 및 발송, 접수한 「대외비」의 제목을 기재

⑦ 보호기간 : 생산 및 접수한 「대외비」의 보호기간 기재

⑧ 일련번호(비밀의 사본번호 개념) : 생산 및 접수한 「대외비」의 일련번호 기재

⑨ 비고 : 해당 「대외비」 처리 관련 참고사항 기재

   - 예고문 변경, 변경 근거 등

※ 생산한 「대외비」는 결재권자의 결재 후 기록

※ 타 기관(부서)으로부터 접수한 「대외비」는 접수 즉시 기록한 후 결재권자의 결재
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