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대학홍보물 제작 ․ 수불 업무
문서번호 BIST-ⅠA-015

주관부서 기획팀

담 당 자 담당

가. 목적  

  ◦ 대학의 모든 부서 및 부속기관이 1년 동안 사용할 대학홍보물을 미리 예상하여 새학기 

시작전이나 필요 시점에 제작하여 요청 부서에 불출

  ◦ 대학홍보물을 일괄 구매하여 구입단가를 낮추는 예산절감 효과를 기대할 수 있으며 대학

홍보물 수불대장을 작성하여 목적 외로 사용되는 홍보물이 없도록 관리하고 이 데이터를 

토대로 차년도 대학홍보물 제작 계획을 수립에 반영

나. 관련 법규

다. 업무 흐름도

업무흐름도 업무시기
업무처리방법 
및 관련서식

1. 대학홍보물 제작업무 계획 수립 1월 2주 ~ 3주 전년도 수불대장검토

2. 대학홍보물 제작(안) 작성 1월 4주 내부 결재

3. 대학홍보물 제작 발주
2월 

1주 ~ 2주
업체 선정 및 발주
(구매팀)

4. 필요부서 홍보물 불출 수시
대학홍보물 수불대장
작성

5. 추가 대학홍보물 구매 필요시점
재고 파악 및
내부결재

6. 대학홍보물 수불대장 검토 1월 1주
자체 검토 및 차년도
게획 반영



기획처 기획팀 27

라. 업무처리지침 및 유의사항

  1. 전년도 대학홍보물 사용 실적을 분석․반영하여 대학홍보물 제작업무 계획을 수립한다. 그리

하여 예산이 부족하거나 지나치게 많이 책정되지 않도록 한다.

  2. 대학홍보물 제작 전에 필요 부서 및 사용용도에 맞는 물품을 미리 파악하여 사용처에 

적합한 다양한 대학홍보물을 제작하도록 한다. 

  3. 대학홍보물을 제작 계획에 따라 업체 선정하여 제작 발주한다. 발주 시 여러 업체에게 견적

의뢰 하여 가격 및 입고 시기 등을 고려 적절한 업체를 선정하여 발주한다. 상황에 따라 

재무팀에 업무 이관하여 구매한다. 

  4. 대학홍보물을 불출할 경우 반드시 대학홍보물 수불대장을 작성 관리하여 홍보물이 적정하게 

사용되고 있는지 파악하고 재고가 없어 홍보물 사용 부서 업무에 지장이 없도록 한다. 

  5. 대학홍보물의 재고가 없거나 추가로 필요하다고 판단되는 경우 연초 책정된 예산 내에서 

추가 제작 결재하여 승인 후 제작하며 연초 계획에 없던 대학홍보물을 부서에서 지급 요청

이 있는 경우 담당자가 요청 사안을 검토하여 적정한 수량을 구매 또는 불출한다. 

  6. 연간 대학홍보물 수불대장을 검토․분석하여 재고파악 및 연초계획 대비 대학홍보물 제작 

수불 업무의 효과성과 효울성을 파악하고 문제점이 발견되면 개선하도록 한다.


