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 산학협력단 간인(천공) 사무 처리 지침

제1조 (목적) 이 지침은 문서를 천공기의 자동천공압날에 의한 천공방식으로 처리하여 간인에 갈음하

도록 함으로써 간인사무의 효율화와 능률화를 기함을 목적으로 한다.

제2조 (적용범위) 이 지침은 국민대학교 사무관리규정 제 8조에 따른 간인이 필요한 문서(이하 “간인

필요 문서”라 한다)의 간인사무에 적용한다.

제3조 (천공의 원칙) 간인필요 문서에는 천공기로 문서에 부호를 천공압날함으로써 간인에 갈음할 수 

있다. 

제4조 (천공의 방법) 간인필요 문서를 천공할 때에는 문서의 첫 장부터 끝 장까지의 하단부분에 제 5

조에 따른 부호가 천공되도록 천공기를 사용하여 압날하고, 직인 간인은 아니 한다.

제5조 (부호) 국민대학교 산학협력단의 부호는 다음과 같다.

부칙

이 지침은 2019.03.01.부터 시행한다.

    


