
임원직인 및 사인( ) 조인요강

제 정 : 1992. 7. 7

1차개정 : 1999. 3. 2

제1조(목적) 이 요강은 임원직인 및 사인의 조인(이하 "조인"이라 한다)에 관한 사무취급절차를

정함을 목적으로 한다.

제2조(보관) 임원직인 및 사인은 조인담당팀장이 보관한다. 다만, 필요한 때에는 각 팀에서 따로

보관할 수 있다.

제3조(문서의 작성) 기안팀장은 기안문서의 최종결재가 끝난 후 조인이 필요한때에는 제 5조 내지

제 7조의 절차에 따라 처리한다.

제4조(발신번호) 제 3조의 규정에 따른 문서의 발신번호는 기안문서에 기안팀에서 미리 발신번호를

표시한다.

제5조(조인) ⓛ조인담당팀의 취급책임자는 조인부(발신부 겸용)에 소정사항을 기재하고 조인할

문서와 기안문서와의 내용의 일치여부 및 전결권자의 결재여부를 확인한 후 조인한다.

조인담당팀의 취급책임자는 문서가 2장 이상일때 각장 사이에 간인을 찍는다.

조인담당팀의 취급책임자가 조인을 마쳤을때는 기안문서에 조인필 도장을 찍는다.

제6조(환송) 조인담당팀은 조인 후 기안문서와 조인된 문서를 기안팀장에게 돌려준다.

제7조(송달) 기안팀장이 제 6조의 규정에 의하여 기안문서와 조인문서를 받았을때에는 발신부(조인부

겸용)에 조인사항을 기재하고 취급책임자가 날인 한 후에 문서수발 담당팀에 조인문서의 송달을

신청한다.

제8조(각 부서의 조인) 제 2조 단서의 경우의 조인에 관한 절차는 이 요강에 정하는 바에 따른다.

부 칙(제 정)

이 요강은 1992. 7. 7부터 시행한다.

부 칙(1)

이 요강은 1999. 3. 2부터 시행한다.


