
【 서식 제19호 】

정보화용역사업 전산장비 반입/반출 신청서

 

  다음과 같이 전산장비를 반입 / 반출 하고자 하오니 승인하여 주시기 바랍니다.

정보화 용역 사업명
XXX시스템 유지관리 

XXX시스템 개발업무 

장비명 및 

규격(세부)

데스크탑(HDD 500G, SDD 250G

노트북(SDD 500G)

세부 품명(S/N)

LG 노트북: S/N 123456789

삼성 데스크탑: S/N X1234568A

조립 PC

관리번호(사업번호)
청내 : 2X-XX-00-00(연도-층-관리(사업)번호-일련번호)

외부 : 2X-청사빌딩 2층-00-00(연도-건물명 층(호실)-관리(사업)번호-일련번호)

반입/반출 목적 
OOOO 시스템 유지관리 사업 참여, 장비 고장으로 교체 반출

XXXX 시스템 개발 사업 종료에 따른 철수

조치

사항

반입장비 반입 전(네트워크 연결 전) 백신프로그램으로 악성코드 감염 점검

반출장비

사용한 장비(PC·노트북․서버 등)의 저장장치(하드디스크 등)에 국가데이터처 

자료를 삭제하기 위하여 반출 시 수행하는 단계별 필수 사항

 ① 본체(노트북)에서 HDD, SSD 등 저장장치 분리

 ② 지능정보화팀으로 저장장치 데이터 완전 삭제 의뢰(대장기입) 및 

초기화 과정 확인

 ③ 초기화 완료 후 ‘저장매체 영구삭제 대장’에 서명 후 저장 장치 회수

 ④ 서식 제19호 및 PC관리대장.xls 작성 후 반출(메모보고)

반입/

반출자 

소속 및 

성명

국가데이터처

확인자

 소속(부서)명 :                

 직급(직위) :                 성명 :             (서명         )

장비

소유자

 소속(부서)명 :                

 직급(직위) :                성명 :              (서명         )

반입/반출 일자 년        월          일

 ※ 반입시: [서식 제20호] 점검표 항목별 확인 후 작성 제출

 ※ 반출시: 정보보안담당부서에 저장장치 완전 삭제 요청 및 확인(서명) 후 반출

결

재

정보보안담당관


