
〈별지 제4호 서식〉

재 산 대 장 카 드

품  목 규격(용량) 단위 수량 제작회사 사용부서(자)

구 매

가 격

단가 ＄ 구입연월일 구매근거 구매번호

금액 ＄ 구매 방법 상    태 작성일자

구  성  품  목  내  용 물   품   사   진

품   목 규격 수량 금액 비고

사 진 부 착

※ 사진 2매를 제작, 1매는 본란에 

부착하고 1매는 보고용       

재산대장카드에 부착하여 제출 



주   요   품   목  관   리   책   임

품   목 단위 규격 수량 금액 국제계약지원단장 국제계약지원관 등급

일자 이관내역 일자 이관내역 등급

수   리   내   용

일자 수 리 내 용 금액 확인



※ 양식 작성요령

  가. 재산대장 카드

     1) 품  목 : 재산 및 물품의 품명

     2) 규격 및 용량 : 품명의 규격 및 용량 기재

       예) 냉장고 : 높이㎝ × 가로㎝× 세로㎝, 380ℓ

     3) 단  위 : 분량의 표준단위(개, 조 대, 세트)

     4) 수  량 : 구입한 수량

        ※ 세트의 경우 각 구성품목은 구성품목란에 기록

     5) 제작회사 : 물품의 제작 및 생산 회사명 기록

     6) 사용부서 : 사용하는 장소(사무실 및 관사로 구분)

     7) 서    명 : 현재의 재산대장과 대조후 이상이 없을 경우 무관 서명

     8) 구매가격

       가) 단   가 : 품목의 가격

       나) 금   액 : 단가 × 수량을 포함한 총 금액

     9) 구입연월일 : 품목을 구입한 연월일 기록

     10) 구매방법 : 품목을 구매한 수단(현지구매, 기증 등)

     11) 구매근거 : 비품구매를 승인한 근거

     12) 상    태 : 비품의 상태(A,B,C급 분류) 연필로 기록

        ※ 현재 보유중인 품목은 현 상태를 고려 등급 부여

     13) 구매번호 : 당해연도에 구입한 일자순위로 일련번호 부여 기록  

        예) 96-1, 96-2

     14) 작성일자 : 당해연도에 구입한 일자순위로 일련번호 부여 기록

     15) 구성품목 내용 : 상기 항목내용, 요령과 동일

       가) 세트 또는 조 단위의 구성품목이 있는 것은 형태별로 기록

         예) 응접세트 : 소파 3인용  1  1,000＄

                            "   2 "    2    500＄

             홈 세트 : 접시 6인치 12

                         "   4 "   

              TV : 안테나 1  코드 2M 2

        ※ 차량의 경우 선택사양품목 기록

     16) 사진첨부 : 개 또는 세트의 전 품목이 식별 가능하도록 촬영하여 2매를 제작 1개는 무관부 보관용 

카드에 부착하고 1매는 국제협력관 보고용 카드에 부착

     17) 주요품목 : 세트 또는 조단위의 구성품목은 아니지만 주요한 부속품이나 꼭 필요하여 추가 구입된 

품목

     18) 수리내용 : 비품을 수리한 내용을 기록 

         예) '96.3.1. 소파 천갈이 600＄ 서명

     19) 관리책임 : 국제계약지원관의 인수인계시 실 품목과 대조 이상유무  확인후 서명

  나. 행정사항

     1)  재산대장 카드는 관리 및 식별기록에 용이하도록 바인더를 2부 작성하여 1부는 자체 보관하고, 1부는 

국제협력관에게 보고 

     2) 작성시 순서는 직책(선임자순)별로 분류하되 사무실 및 관사로 구분하여 작성       

     3) 재산대장 바인더 규격은 넓이 25㎝ × 길이 30㎝ 크기로 통일

     4) 신규비품 구매시 및 내용변경시 변경내용을 복사하여 1개월내 수정보고

     5) 재산대장 카드는 영구보존


