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[기안문 예시]

국립국어원 사람이 있는 문화 국립국어원

수신자 : 수신자 참조

(경유)

제 목 : 위탁 교육 운영 계약 체결 의뢰

❶우리부 직원들의 정보화 및 사무자동화(OA) 능력 향상으로 업무 효율화에

기여하고자 ‘20○○ 하반기 부내 정보화 교육’을 추진할 ❷계획인 바, 이 교육의

위탁 운영을 위한 계약 체결을 ❸아래 밝힌바와 같이 의뢰하오니 조치하여 주시기

바랍니다.

1. 교육 운영 개요

가. 교육 내용: 한글, 엑셀, 파워포인트

각 기초반 및 ❹활용반등 5개 반 운영(150명 예정)

나. 교육 대상: 본부 및 소속 기관 직원

다. 교육 일정: 20○○. 11.~12. 중(과정별 2일 14시간)

라. 위탁 교육 기관: (주)○○○○○(수의계약)

관련 근거: ❺ 「국가를당사자로하는계약에관한법률 시행령」 제26조 1항 5호

2. 행정 사항

가. 소요 예산: 금9,000,000원(금구백만원), (❻산출 내역서 별도 첨부)

나. 예산 과목: 1234-300-210-01(❼종합정책개발및성과관리)

다. 협조 사항: 계약 체결 의뢰

붙임 1. 위탁 교육 운영 과업 설명서 1부

2. 교육비 ❽산출 내역서 ❾1부. 끝

[바로 쓰기]
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[바로 쓰기]

[띄어쓰기]

❶ 우리부 → 우리 부

• ‘우리부’는 한 단어가 아니므로 띄어 쓴다.

❷ 계획인 바 → 계획인바

• ‘계획인바’는 ‘계획이므로’와 가까운 뜻이다. ‘-므로’와 같이 연결어미인 ‘-ㄴ바’는 앞말에

붙여 쓴다.

❹ 활용반등 → 활용반 등

• 그 밖에도 같은 종류의 것이 더 있음을 나타내는 ‘등’은 앞말과 띄어 쓴다.

❺ 국가를당사자로하는계약에관한법률 → 「국가를 당사자로 하는 계약에 관한 법률」

• 법률명은 띄어쓰기 기준에 따라 띄어 쓰고 홑낫표(「 」) 나 작은따옴표(‘ ’)로 묶는다.

❼ 종합정책개발및성과관리 → 종합 정책 개발 및 성과 관리

• 앞뒤를 이어 주는 ‘및’은 앞뒤로 띄어 쓴다.

❾ 1부. 끝. 1부.∨∨끝.

• 첨부물이 있으면 붙임 표시문 다음에 한 글자(2타) 띄우고 표시한다.

[표현]

❷ 계획인 바 → 계획인바 → 계획입니다. 이에

• 이 문장에서 ‘계획인바’는 ‘계획입니다.’로 마치고 ‘이에’로 잇는 것이 자연스럽다.

❸ 아래 밝힌바와 같이 → 아래 밝힌 바와 같이 → 아래와 같이

• ‘바’가 ‘방법, 일, 것, 사실, 처지, 형편’ 등에 가까운 뜻일 때에는 앞말과 띄어 쓴다.

※ ​‘바’ 뒤에 조사가 결합할 수 있으면 조사이므로 앞말과 띄어 쓰고, 결합할 수 없으면, 어미이므로

앞말과 붙여 쓴다.

• 이 문장에서는 ‘아래와 같이’로 바꿔 쓰는 것이 더 자연스럽다.

[낱말]

❽ 산출 내역서 → 산출 명세서

• ‘내역서’는 ‘명세서’로 다듬어 쓴다.

출처 개정 한눈에 알아보는 공공언어 바로쓰기 (국립국어원)
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