자산 운영 메모 · 기준과 현장 회신
교육 영상 시연용 가상 자료
한결물류(가명) · 이천 물류센터 · 최 사원 / 이 과장 / 박 팀장(가명)
자료 기준: 2026-11-04 10:00 · 모든 규칙·회신·수치는 이 교육을 위해 정한 예시다.
1. 정리와 판정 기준
원본 64행과 원문은 보존한다. 자산 식별번호의 띄어쓰기·대소문자만 맞추고 실습용 일련표시로 같은 자산인지 대조한다.
같은 번호만으로 다른 자산을 합치지 않는다. 일련표시가 다르면 합치지 말고 확인 필요로 남긴다. 이번 자료는 같은 번호의 일련표시가 모두 같다.
사용 중 / 대기 / 수리 중 / 반납 대기 / 소재 확인 중 / 중지 확인 중, 여섯 상태를 사용한다. 확인 전 분실 확정으로 바꾸지 않는다.
대기는 실물과 보관 위치를 확인한 물건만, 반납 대기는 반납 완료 증빙이 없는 물건이다. 회수 예정과 회수 완료를 분리한다.
최 사원이 작성, 이 과장이 실물·증빙 대조, 박 팀장이 재사용·구매를 결정한다. 출입카드 중지는 보안 담당자에게 즉시 요청하고 완료 회신을 따로 받는다.
실제 직원 이름·연락처·실제 장비 일련번호·출입 권한·비밀번호는 외부 대화에 넣지 않는다. 이 자료의 표시는 실습용 가명이다.
2. 신규 수요와 비용 가정
11월 신규 수요: 노트북 2대, 출입카드 4장. 노트북 1대 1,200,000원, 카드 1장 20,000원(둘 다 부가세 포함, 교육용 예시).
행정 보관함 대기품 중 HK-N-021 1대와 HK-C-033 1장은 교육용으로 예약되어 신규 배정에서 제외한다.
재사용 후보도 상태·규격·카드 사용 가능 여부를 이 과장이 확인하고 박 팀장이 배정 결정한 뒤 쓴다. 이 예시는 기존 카드 3장을 새 사용자에게 쓸 수 있다고 확인한 경우의 가정이다.
확인된 재사용 수량까지만 신규 구매 수요에서 뺀다. 취득가 합계는 현재 시가·장부가 또는 분실 손실 확정액이 아니다.


3. 11월 4일 현장 회신 · 10:00 기준
	근거
	대상
	회신 요약

	M1
	HK-N-007
	10/30 대여 확인 기록: 최 사원이 이천 물류센터에서 사용 중. 10/30 취합본의 미사용 표시는 잘못 남은 기록.

	M2
	HK-C-008
	11/03 사용 확인 회신 있음. 회수 접수 없음. 이전 취합본의 반납 표시는 완료 증빙이 아님. 사용 중 유지.

	M3
	HK-N-012
	11/04 09:00 사용자 확인: 운영 N12(가명). 원본 빈칸을 이 회신으로 보완.

	M4
	HK-N-022
	11/03 수리 접수. 수리 중 유지. 11/06 18:00까지 상태 확인 예정이며 수리 완료 아님.

	M5
	HK-N-023 / HK-C-034 / HK-C-035
	퇴직자 반납 완료 증빙 없음. 11/05 12:00까지 회수 여부 확인. 회수 예정으로 보관함에 더하지 않음.

	M6
	HK-N-024
	부서 이동 뒤 위치·인수 기록 미확인. 분실 확정 아님. 최 사원이 11/04 18:00까지 실물·인수 확인.

	M7
	HK-C-036
	11/04 09:10 분실 신고 접수, 09:20 보안 담당자에게 중지 요청. 10:00까지 완료 회신 없음. 중지 확인 중, 10:30까지 완료 여부 재확인·미회신 시 즉시 이 과장에게 알림.

	P1
	대기품 7개
	별도 현장확인표 이미지에 실물 확인 수량·예약 여부 표시. 10:00 이 과장 확인.


이 회신은 교육용으로 구성한 상황이다. 실제 카드 중지·자산 회수·구매 승인이 이루어졌다는 뜻이 아니다.
교육 영상 시연용 가상 자료 · JJ Creative 교육연구소




