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제3조(비품관리의 원칙)
시설관리팀 관재는 교내 전반적인 비품을 통합 관리하고 다음의
임무를 갖는다.〈개정 2020-12-21〉
1. 화재, 도난, 파손 등의 사고방지를 위하여 필요한 조치 및 
관계부서에 협조 요청
2. 부서별 비품목록 송부 및 자체 재물 조사 요청, 자체 재물조사
결과에 대한 검증실시
3. 정기 재물조사 및 수시 특별 재물조사의 결과 총장보고 후 그 
결과를 해당 부서장에게 통보
4. 등재 비품에 비품번호를 기입한 비품 스티커를 잘 보이는 
곳에 부착

제3조(비품관리의 원칙)
관재팀은 교내 전반적인 비품을 통합 관리하고 다음의 임무를 
갖는다.
1. 화재, 도난, 파손 등의 사고방지를 위하여 필요한 조치 및 
관계부서에 협조 요청
2. 부서별 비품목록 송부 및 자체 재물 조사 요청, 자체 재물조사
결과에 대한 검증실시
3. 정기 재물조사 및 수시 특별 재물조사의 결과 총장보고 후 그 
결과를 해당 부서장에게 통보
4. 등재 비품에 비품번호를 기입한 비품 스티커를 잘 보이는 
곳에 부착

제5조(물품청구)
「물품관리규정」제8조에 따른 물품 청구 시 「물품관리규정」에 
따라 시설관리팀 관재과장에게 제출한다.〈개정 2020-12-21〉

제5조(물품청구)
「물품관리규정」제8조에 따른 물품 청구 시 「물품관리규정」에 
따라 관재팀장에게 제출한다.

제6조(납품제한)
시설관리팀 관재과장은 구매 또는 구매하여 사용 중인 비품의 
기능, 성능, 내구성 등에 하자가 발생할 경우 물품반품, 
납품업체 출입 제한 등의 조치를 취하여야 한다.〈개정 
2020-12-21〉

제6조(납품제한)
관재팀장은 구매 또는 구매하여 사용 중인 비품의 기능, 성능, 
내구성 등에 하자가 발생할 경우 물품반품, 납품업체 출입 제한 
등의 조치를 취하여야 한다.

제7조(제작 및 조립)
비품으로 제작 및 조립된 물품은 완성 즉시 시설관리팀 관재과
장에게 신고하여 비품등재가 될 수 있도록 한다. 〈개정 
2020-12-21〉

제7조(제작 및 조립)
비품으로 제작 및 조립된 물품은 완성 즉시 관재팀장에게 
신고하여 비품등재가 될 수 있도록 한다.

제12조(입고)
시설관리팀 관재과장은 비품 입고 시 해당비품에 대한 반납 및 
불용 신청 현황을 파악하여야 한다.〈개정 2020-12-21〉

제12조(입고)
관재팀장은 비품 입고 시 해당비품에 대한 반납 및 불용 신청 
현황을 파악하여야 한다.

제15조(출입제한)
창고에 시설관리팀 관재과장의 허가 없이 출입할 수 없다.〈개정 
2020-12-21〉

제15조(출입제한)
창고에 관재팀장의 허가 없이 출입할 수 없다.

제16조(입고품관리)
시설관리팀 관재과장은 다음 각 호와 같이 보관 업무를 
수행한다.〈개정 2020-12-21〉
1. 훼손되지 않도록 비품의 효율적 보관을 도모한다.
2. 입고된 비품은 지정된 장소에 보관한다.
3. 주의를 요하는 비품은 필요한 안전 관리조치를 한다.
4. 먼저 입고된 비품은 먼저 출고할 수 있도록 배치한다.

제16조(입고품관리)
관재팀장은 다음 각 호와 같이 보관 업무를 수행한다.
1. 훼손되지 않도록 비품의 효율적 보관을 도모한다.
2. 입고된 비품은 지정된 장소에 보관한다.
3. 주의를 요하는 비품은 필요한 안전 관리조치를 한다.
4. 먼저 입고된 비품은 먼저 출고할 수 있도록 배치한다.
5. 재고조사를 용이하게 할 수 있도록 배열한다.
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5. 재고조사를 용이하게 할 수 있도록 배열한다.
6. 도난방지 및 화재예방에 대한 조치를 한다.

6. 도난방지 및 화재예방에 대한 조치를 한다.

제17조(재고조사)
① 시설관리팀 관재과장은 「물품관리규정」 제17조에 따라 
비품의 효율적 관리를 위하여 창고 보관 비품의 재물조사를 
실시 하여야한다.〈개정 2020-12-21〉
② 창고 보관 비품에 대하여 매학기 1회 이상 정기적으로 
재물조사를 실시한다.
③ 지시 또는 관리상 필요하다고 인정될 때에는 일부 또는 
전부에 대하여 수시 재고조사를 실시할 수 있다.

제17조(재고조사)
① 관재팀장은 「물품관리규정」 제17조에 따라 비품의 효율적 
관리를 위하여 창고 보관 비품의 재물조사를 실시 하여야한다.
② 창고 보관 비품에 대하여 매학기 1회 이상 정기적으로 
재물조사를 실시한다.
③ 지시 또는 관리상 필요하다고 인정될 때에는 일부 또는 
전부에 대하여 수시 재고조사를 실시할 수 있다.

제20조(불용신청)
① 불용처리를 하고자 하는 경우에는 별도양식에 따라 해당 
물품 불용 처리를 신청하여 행정협의회의 결의를 득한 후 
불용처리 하도록 한다.
② 물품의 불용 처분 주관부서는 다음과 같다.
1. 비품ㆍ집기 : 시설관리팀 관재〈개정 2020-12-21〉
2. 도서류 : 중앙도서관
3. 시설물·자재 : 시설과 건축팀

제20조(불용신청)
① 불용처리를 하고자 하는 경우에는 별도양식에 따라 해당 
물품 불용 처리를 신청하여 행정협의회의 결의를 득한 후 
불용처리 하도록 한다.
② 물품의 불용 처분 주관부서는 다음과 같다.
1. 비품ㆍ집기 : 관재팀
2. 도서류 : 중앙도서관
3. 시설물·자재 : 시설과 건축팀

「물품관리규정 시행세칙」 신구조문대비표 · 2/2


