
￭ 국방 행정업무의 효율적 운영에 관한 훈령【별지 제1호의3서식】

제   목 (HY헤드라인M 20~22 point)

<보고부서 ‘과’ 단위, 보고일자>

□ 개 요 (청색 HY헤드라인M 17 point)

가나다라 (휴먼명조 15 point)

□ 본 문 (청색 HY헤드라인M 17 point)

ㆍ 가나다라 (휴먼명조 15 point)

ㆍ가나다라 (휴먼명조 15 point)

－가나다라 (휴먼명조 15 point)

* 가나다라 (녹색 중고딕 13 point)

ㆍ 가나다라 (휴먼명조 15 point)

□ 결 론 (청색 HY헤드라인M 17 point)

ㆍ 가나다라 (휴먼명조 15 point)

붙임  마바사아 1부(휴먼명조 15 point). 끝.



ㆍ 편집 용지

ㆍ기준 : 위 20~25mm(위 여백 10~15mm, 머리말 10mm)

아래 20~25mm(아래 여백 10~15mm, 꼬리말 10mm), 좌우(20~25mm)

ㆍ 자간, 장평 및 줄 간격

ㆍ자간은 0%, 장평은 100%, 줄 간격은 170%내외(단, 보고 분량에 따라 조정 

가능)

ㆍ 본문 글자크기는 15포인트로 통일

ㆍ 글자체는 휴먼명조로 통일(단, *는 중고딕)

ㆍ 기타 본 서식에 명시되지 않은 기호를 사용할 때는, 과도하거나 화려한 표현을 

피하고

간결ㆍ명료하게 할 것


