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① 공통상급기관의 

관할결정 
관할이 불분명한 경우 접수사안과 관련된 기관들의 공통상급기관이 
관할을 결정

접 수  및 처리 접수된 사안이 당해기관의 업무인 경우 담당부서 지정 및 처리

관련 기관간 협의 

결정

일반적으로 관련기관 간의 협의로 관할기관을 결정(규정은 없음)

관련기관간에 관할협의가 되지 않는 경우 공통상급기관이 관할을 

결정

지방자치단체간의 
관할분 쟁의 조정

지방자치법에 따라 시･도지사간의 분쟁은 행정안전부장관이

시･군･구청장간의 관할분쟁은 시･도지사가 조정

② 각각의 상급기관이   
   협의하여 관할결정

공통상급기관이 없으면, 각각의 상급기관이 협의하여 관할을 결정

③ 헌법재판소의 심판
국가기관 상호간, 국가기관과 지방자치단체간 및 지방자치단체 상호

간에 권한의 존부 또는 범위에 관한 헌법재판소의 권한쟁의심판 결정

* 기관소송 제기
국가기관 또는 공공기관의 권한의 존부 등에 대한 다툼이 있는 경우, 

헌법재판소 심판청구 이외의 사항에 대하여 행정법원에 기관소송 제기

��	��
�

④ 관할기관 이 송
접수 또는 이송 받은 사안이 당해기관의 업무가 아닌 경우와 처리 

중에 관할이 변경된 경우에는 지체없이 관할 행정청으로 이송

⑤ 이 송사 실의 통지
접수된 사안을 다른 행정청으로 이송 한 경우

신청인에게 이송사실을 통지(이송행정청, 이송사유 등)
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① 응원요청 사유발생
 당 해  행 정청 의 고 유 기능 만 으 로 는  본 래 의 행 정목 적 을  달 성 할 수 

없 는 경우의 발생(응원요청요건의 발생)

② 응원 요청  직무상 관할이 다른 행정청에 지원(원조)을 요청

요청 대 상기관  당해 직무를 직접 처리할 수 있는 기관

③ 업무지원(응원실시)
 지원기관은 인원의 파견, 장비･설비･장소 등의 제공, 행정집행사무의 지원, 

 통계자료 등 행정자료의 제공 등

응원 의 거부
 응원요청에 대하여 지원이 불가능한 경우

 응원을 요청한 행정청에 거부사유를 통지
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① 입법안 작성
법령 주관기관의 장은 당해연도의 입법계획에 따라 법령의 제정안, 

개정안 또는 폐지안의 작성

② 공청회 개최

입법안에 처분적 내용이 포함되어 있는 경우 또는 다른 법령등에서  

공청회를 개최하도록 규정한 경우 반드시 공청회 개최(법 제22조) 

기타 공청회를 통하여 의견을 수렴할 필요가 있다고 인정되는 경우

④ 관계기관 협의
입법안을 작성한 경우 관련기관의 장에게 송부하여 의견을 수렴

의견제출 기간은 10일 이상 부여하여 의견수렴(법제업무규정 제11조)

⑤ 입법 예고  실시

   ( 통지  및 공고 )

관보･공보나, 신문･인터넷･방송･관련기관･단체의 간행물 등에 공고

이해관계단체, 기타의 자에 대하여 직권･신청에 의한 예고사항의 통지

대통령령인  
경우 국회제출

대통령령을 입법예고하는 경우에는 국회 소관상임위원회에 예고안을 
10일 이내에 제출(국회법 제98의2)

⑥ 자료 의 제공 법령안의 전문 등 관련자료의 복사･열람 요청이 있는 경우 자료의 제공

⑧ 의견수렴 및 반영
예고기간은 40일 이상(자치법규는 20일 이상) 설정하여 의견제출에 
충분한 기간을 부여 

이해관계인･일반국민을 대상으로 의견을 수렴하여 반영(법 제43조)

⑨ 의견처리결과 통지  제출된 의견의 처리결과 및 이유를 의견제출자에게 반드시 통지

��  입법 안 의 재예고
의견 반 영결과  입법 안 의 내 용 에  중 요한  변 경 이  발생하거나  국 민
생활 과  직 접  관련 되 는  내 용 이  추 가 되 는  경 우 에 는  해 당  부 분 에 
대 한  입법 예고 를  다 시  하여야  함 (법 제업 무 규 정 제1 4 조)


������

③공청회 개최시  

의견제출

공청회를 개최하는 경우 발표자 신청 또는 방청객의 자격으로 의견을 

제출하거나 전자공청회 등 정보통신망을 통한 의견제출 

⑥예고안의 

열람･복사요청

입법예고안의 공고 또는 통지를 수령한 국민은 누구든지 입법예고안의 

전문 또는 관련 문서에 대한 열람 또는 복사요청 가능(법 제42조)

비용의 부담
열람･복사에 소요되는 비용은 신청자의 부담(수수료와 우송료)
공공기관의 정보공개에 관한 법률 시행령 제17조 제1항 및 제2항 준용 

⑦ 의견제출
누구든지 예고된 입법안에 대하여 의견을 제출할 수 있음(법 제44조)

의견의 제출은 예고안에 명시된 방법과 기관 및 기간 내에 제출
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입법 예고 의 의무 자

법령주관기관의 장은 입법안을 마련한 경우 이를 예고하여야 함

소속기관의 장은 그 소속 부처장의 승인을 얻어 입법예고 실시

(법제업무규정 제14조)

법 제처장 의 법 령 안  
반 려

 법제처장은 법령안 주관기관의 장이 입법예고 등을 거치지 아니한 법  

 령안에 대하여 심사를 요청한 경우 이를 반려할 수 있다.

 (법제업무규정 제21조)

법 령 안 의 
재입법 예고

법령안 주관기관의 장은 입법예고 후 예고 내용 중 중요한 사항이 

변경되거나 국민생활과 직접 관련되는 내용이 추가되는 경우에는 해당

부분에 대한 재입법예고를 하여야 함(법제업무규정 제14조)

공청회 개최시기
공청회의 개최 시기에 대하여는 특별히 규정하고 있지 않지만, 가급적

법령(안)의 입안단계에서 공청회를 개최하여 사전에 의견을 수렴
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※ 법  제4 3 조 입법 예고 기간 확대  개 정취지

  : 정부의 입법추진과정에서 국민의 의견을 충분히 듣고 이를 법령에 반영함

으로써 정부입법절차가 보다 민주적이고 투명하게 이루어질 수 있도록 하는 한편, 

｢대한민국과 미합중국 간의 자유무역협정 및 대한민국과 미합중국 간의 자유무역
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① 입법안 작성
입법계획통보(법제처) → 부처입법계획수립(주관부처) → 정부입법   

계획수립(법제처) → 입법안 작성(주관부처)

② 입법예고

   ( 주관부처)

입법안 작성(필요시 공청회 개최) → 관계기관 협의 → 당정협의 → 

입법예고 실시(입법예고 절차 참고)

③ 행정규제 심사

(국무총리규제개혁위원회)  
규제의 신설･강화의 필요성, 실현가능성, 대체수단, 비용과 편익분석, 
객관성･명료성 등 자체심사절차의 적절･적정성 심사

④ 법률안심사(법제처)  
 형식심사 : 소관사항･예산확보, 입법예고 등 필요한 조치여부 등

 내용심사 : 헌법 기타 상위법령과의 관계, 법체계상의 문제

⑤ 차 관･국 무 회 의 
   심의,  대통령 재가

법제처는 법안심사가 끝나면 법안을 차관회의 → 국무회의 심의를 
거쳐서 대통령 재가

⑥ 국 회제출  대통령 재가를 받아 정부안이 확정되면 법안을 국회에 제출

⑦ 국 회심의 및     
   정부 이 송 

국회의 해당상임위원회, 법제사법심사위원회, 본회의의 심의･의결을 
거쳐 정부(법제처)에 이송

⑧ 재의요구  여부  
   검토 

국회로부터 법안이 이송되어 오면 법제처는 법령주관부처와 협조하여 
재의요구 여부 등을 검토

⑨ 국 무 회의 심의   
   및 대 통령  재가

국무회의 심의를 거친 후 대통령재가를 받아 공포 또는 재의요구

 재의요구 국회로부터 이송되어온 법안에 이의가 있어 재의요구가 필요한 경우 국회로 
환부

⑩ 공포 시 행 국회로부터 이송되어온 법안에 이의가 없는 경우 공포
법률주관 부처는 하위법령 정비 등 법안의 시행준비

*���	�	
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⑪ 입법요구  국민 누구든지 필요한 경우 주관부처 또는 법제처에 입법추진을 요구

⑫ 의견제출 공청회, 입법예고 과정 등을 통하여 입법안에 대한 의견제출

 의견제출 방법 공청회 또는 입법예고시 행정기관이 정하는 기간 및 방법에 따라 서면, 
정보통신망 등을 통한 의견제출 가능
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① 입법안 작성  법률의 제･개정 → 시행령 등 하위법령 입법안 작성(주관부처)

② 입법예고(주관부처)  관계기관 협의 → 입법예고 실시(입법예고 절차 참고) ���������

� �� 대통령령의 입법예고 시 국회 소관 상임위원회에 제출 필요�법 제��� 제�항�

③ 행정규제 심사

(국무총리규제개혁위원회)  
 규제의 신설･강화의 필요성, 실현가능성, 대체수단, 비용과 편익분석, 

객관성･명료성 등 자체심사절차의 적절･적정성 심사

④ 법령안심사(법제처)  
 형식심사 : 소관사항･예산확보, 입법예고 등 필요한 조치여부 등

 내용심사 : 헌법 기타 상위법령과의 관계, 법체계상의 문제

� ����������

⑤ 차관･국무회의 
심의 및 대통령 재가

 법제처는 법안심사가 끝나면 차관회의 → 국무회의 심의 후

 대통령 재가를 받아 공포･시행

� �����������

⑤ 국 무 총리결재 및 
시 행

 총리령인 경우에는 법제처 심사 후 국무총리의 결재를 받아 공포･시행

� � ������

⑤주 관부 처 
장 관결재 및 시 행

부 령 은  법 제처 심사  후  법 령 의 주 관부 처에 서  장 관의 결재를  받 아 
공포･시 행

*���	�	
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⑥ 입법요구 국민 누구든지 필요한 경우 주관부처 또는 법제처에 입법추진을 요구

⑦ 의견제출
국민 누구든지 공청회, 입법예고 과정 등을 통하여 입법안에 대한 
의견제출

 의견제출 방법
공청회 또는 입법예고시 행정기관이 정하는 기간 및 방법에 따라 서면, 
정보통신망 등을 통한 의견제출 가능
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① 정책･제도･계획    

  및 시행(안)의 작성
정책･제도･계 획 안  또 는  시 행 안 의 입안

② 공청회 개최
법 령 에 서  공청 회를  개 최하도 록  규 정한  경 우  및 공청 회를  통하여 
의견 을  수 렴 할 필 요가  있 다 고  인 정되 는  경 우 에  공청 회를  개 최

의무적 개최
다 른  법 령 등 에 서  공청 회를  개 최하도 록  규 정한  경 우 와  광 범 위 한 
처분 적  내 용 이  포 함 되 어  있 는  경 우 에  사 전  의견 청 취 절 차 로 써  
공청 회를  개 최(법  제22 조)

임의적 개최
기타 공청회를 통하여 의견을 수렴할 필요가 있다고 인정되는 경우에 
공청회를 개최(법 제22조)

④ 관계기관 협의
정책･제도･계획(안) 등이 다른 기관과 관련이 있는 경우 10일 이상의 
의견 제출  기간을  부 여하여 관계 기관의 의견 을  수 렴 (영 제2 4의2 )

⑤ 행 정예고  실시
관보･공보에 게시하고, 신문･인터넷･방송 등에 공고(법  제47 조)

직권 또는 신청에 의하여 관련단체와 이해관계자에게 예고사항을 통지

�  ※ 전년도 행정예고 통계 작성 및 공고(매년 3월 중 : 총 예고건수, 예고대상별･매체별･기간별 건수 등)

⑥ 자료 의 제공
행 정예고 안 에  관한  관련 자료 의 요청 이  있 는  경 우  특 별 한  사 정이 
없 는  한  해 당 자료 를  제공(법  제47 조)

⑧ 의견 수 렴  및     
   계 획 안  등  수 정

이해관계자와 일반국민 등을 대상으로 의견을 수렴･반영(법 제47조) 
의견 을  제출 하기에  충 분 한  기간을  부 여하기 위 해  예고 기간은  20일 
이 상으 로  설 정(법  제46조)

⑨ 의견처리 결과통지
제출 의견 의 처리결과  및 이 유 를  의견 제출 자에 게  통지 하거나  공표
하고  인 터 넷 에  게 시 하는  등  널 리 알 려야  함 (영 제2 4 의4 ) 

⑩ 중요 행정예고 내용의 
변경에 따른 재행정예고

제출 의견 의 반 영결과  중 요한  내 용 의 변 경 이  있 거나  국 민 생활 과 
직 접  관련 되 는  내 용 이  추 가 되 는  경 우 에 는  해 당  부 분 에  대 한  행 정
예고 를  다 시  하여야  함 (법 제업 무 운 영규 정 제14 조 준 용 )

�������

③ 공청회 의견제출
공청회를 개최하는 경우 발표자의 자격(신청) 또는 방청객으로 의견을 
제출하거나 전자공청회 등 정보통신망을 통한 의견제출 

⑥ 열람･복사요청
행정예고안의 공고 또는 통지를 수령한 국민은 누구든지 예고된 정책･
제도･계획안의 전문 또는 관련 문서에 대한 열람 또는 복사요청 가능

비용의 부담 열람･복사에 소요되는 비용은 신청자의 부담(수수료와 우송료)
공공기관의 정보공개에 관한 법률 시행령 제17조 제1항 및 제2항 준용 

⑦ 행 정예고  과 정의 
의견 제출

누구든지 행정예고안에 대한 의견을 예고안에 명시된 방법 및 기관･
기간에 제출할 수 있음
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공청회 개최시기
공청회의 개최 시기에 대하여는 특별히 규정하고 있지 않지만, 가급적

법령(안)의 입안단계에서 공청회를 개최하여 사전에 의견을 수렴

적 극적  의견 수 렴

국민간 또는 특정단체간의 갈등이 우려되는 사항, 행정규제를 포함한 사항, 

의약품･의료기기의 가격산정･급여 또는 규제 관련이나 기술규정･적합성 평가

절차와 관련된 고시･훈령･예규 등의 수립･시행 또는 변경 시 예고 기간은 

60일 이상으로 함(행정제도절차 운영지침 제7조)

국민의 의견제출 방법
공청회를 개최하는 경우 발표자, 방청인의 자격으로 의견제출 가능

행정예고 또는 공청회 개최공고시 행정청이 정하는 방법 및 기간 내에 
서면 또는 정보통신망(인터넷, 전화, 모사전송 등)의 활용 등 

���������	
��� �
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① 공청회 개최 결정
법령등에서 공청회를 개최하도록 규정하고 있는 경우 

처분의 영향이 광범위한 경우 기타 의견수렴이 필요한 경우 등

② 주재자 선정
   ( 지 명  또 는  위 촉)

당해 공청회 사안과 관련된 분야에 전문적 지식이 있는 자 또는 

그 분야에서 종사한 경험이 있는 자 중에서 행정청이 지명 또는 위촉
* 종전 “당해 공청회의 사안에 관한 업무를 담당하는 과장급이상 또는 이에 상당하는 

직위에 있는 공무원”이라는 규정을 삭제하여 공정성 제고

③ 공청 회 계 획 의 
   공고  및 통지

공청회 개최 14일 전까지 당사자등에게 통지 및 일반국민 대상 공고

공고 매 체는  관보･공보･인 터 넷  또 는  일 간신 문  등 [별지 제21호서식]

⑤ 발표 자 선정

공청회 계획 공고 후 발표신청자 중에서 행정청이 선정(법 제38의3)

발표신청자가 없거나 공정성 확보를 위하여 필요한 경우 공청회 사안과 
관련된 당사자등, 관련분야 전문가, 관련분야 종사 경험자 중에서 
지명 또는 위촉

발표 자선정
결과  통지 발표자 선정 결과를 발표신청자 모두에게 통지(영 제21조)

⑥ 전 자공청 회 개 최

공청 회와  병 행 해 서 만  전 자공청 회 실시 (법  제3 8 조의2 )

전자공청회 개최 전까지 제목, 주요내용, 인텨넷주소 등을 당사자등
에 게  통지 하고  관보 , 공보 , 일 간신 문 , 인 터 넷 홈 페 이 지  등 에  공고

⑪ 공청 회 개 최     
   결과 반 영

공청회･전자공청회 및 정보통신망을 통해 제시된 사실 및 의견이 
상당한 이유가 있다고 인정하는 경우에는 이를 처분, 입법안, 행정
예고안 등에 반영(법 제39의2)


������

⑦공청 회 개 최
행 정청 으 로 부 터  지 명  또 는  위 촉받 은  주 재자는  공청 회의 개 회부 터 
종 료 시 까 지  전 과 정을  주 재(법 제39조)

주요내용 설명
공청회 주재자는 공청회를 개회하고 당해 공청회 안건에 대한 주요
내용 및 진행순서의 설명과 질서유지를 위한 조치를 취할 수 있음

발표자의 발표  
및 발표자간 
질의･답변

공청회 시간과 내용 등을 고려하여 발표자별 발표시간, 발표순서를 

정하여 발표를 진행하고 발표가 끝난 후에 발표자간의 질의 및 답변

시간 부여

방청객 의견제시
방청객에게도 충분한 의견제시를 할 수 있도록 방청객 의견제시 시간
부여

⑩ 공청 회 결과 의   
행 정청  제출

공청회를 종료하면 제시된 의견 등 결과를 정리하여 행정청에 제출
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④ 공청회 발표 신청
발표를 원하는 자는 공청회 사안에 대하여 찬반의견 등 본인의 의사를 

밝히고 당해 행정청에 공청회 발표참가 신청(법 제38의3)

⑧ 발표자의 발표
공청회주재자의 회의진행에 따라 의견을 발표

공청회의 내용과 직접 관련된 사항에 한하여 발표(법 제39조)

⑨ 방청객 의견제시
공청회주재자의 진행에 따라 의견을 제시할 수 있으며, 공청회의 내용과 

직접 관련된 사항에 한하여 의견제시 가능(법 제39조)
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	��@A����

�����w�,��.���

○ �u･�u･c�･P�･2�･X��/	�±>��ÆF･#Æ�	�/¡�³��/-	�±>�
/��»È�ST

���������

○ ,#|	�	"G�z%�«�H|+'
�Rp	���	�*��³��	z	�FL�/��
����o�qST



�������	

99

N��(�)*
��@A)*���

������� _�ST����#����+������´�
���ST��%��¦�+���_�"�ÑÒ �!�´�

Q��(�º���@AI�F���»\

������
��J�S���KG�+

○ ��>��,#|L�#/��X{�!����? ,������ë
�{�³��" ,	�
�{･�F+��{･����"¦��{��ST'
�rX�Î\

�����K�(


○ C�+�"¦��%�� 0��{u�h�Ç
�ST��;fDX�Î\
○ ­��� ��H�{u�iá�Ñ�	��q���;���.L���õ�«������
�YP�ST+��{
�S�[��'����� ���
�­W�~��

��$��E����Q���Q

○ HÐST_�C�+��"¦��%�A�oc��­[���#,'
������	�C�
+��ªµ����'
�����'
!� 	�0��Y����!�ST	�HQ�Yb�
Z�[��\�ò�'�j
]�¢X����¢X��j
	�??Ñ��3�?�VX�

○ b�･?b����>��.���"Ï�v¸�H���"Ï��HÐ�«�A���]X
�{��oL�Ç
�C�+�"¦��%�� 0�'
!	�?�@	��"
�S�[�
n��ST��;fDX�Î\

��3��K�J�

○ HÐ+'
�����_���v%	�C,�³����X���oL�M��#E+'
�
Rp��#�A��_�#�+'
���v%��#�A� +�CQ@��ÔX�h��
�j�và����Që���/�>"Â+������­������������c��	���･

	z��iá�%�D��w��� +�CQ@��Ô��STV����Z�[����Ú��ÈÚ��

CQ+�������(��{���!�ST+��{u�9



���	�
���

100

��X���*��Q�=Q�bc�m��w

○ Ñ���#�A�iá+'
� +��L���õ��X�Îv�wt��STV����DX�
h��
N�m�"B4��v��U�����*���62�����4�S6�"B4��ve��`�

7^XV�8���c��R��:����_�W18���c��R��G���2�8���c��R��S���

�4�W18���c��R������&�W18���c��R��:S��>

� ��P�kib�Å�2Y����P�×-Ø��*ÑR1�H¯?�ÙÚ�Û1B���>��Å�

2Y���Ü��Ý�6!�a���P��>����ÆÞ#}��ß��Es���B?��A�6��à

ß0���á���1��hi��X&�4âY7���\��]^P�¼¯��Û��-½ã���?�

���	�ß6�ä�k�åæ������wç��ml��j�k�åSã��a�#}P�����mb�

�>�	S���-���Ùw?�*���w��>R4��èm��réér/ê/é!�érªFréGë

��q����6���KG

○ �[��"¦�{��ST��h �̈��Xj��j
>��/�

○ (���1*0�･=�1*�/���>	��@+�"¦�{��ST'
�S�[��'���

=�1*G�{��¯5V��B��������")]Xvm���E����")
]X･	�>��³��ST	��Ü*���õwZ�[�����x� �*����*!Ï��*����
*!Ï��*����*�Ï�*�l�

��4������K�����

○ �FST_���>	�F�{G��%���¿+���	���Y��ÝYj�E%,�
��>	�H������{u��'Ç
�?�@��"	��F���FST'
!�
?�@��"��;f�

��e��YZ�&,��;<�K��s

○ ������?�@�"������FST_�h�ÝYj���>	�#E+���
'
!�Ñ�	��q��C�+'
�Ë:��e�������u�����������

§#"�����!�����	��Ì·･­6·G�)t·･+¿·��:��»Y�
eS�ò,�X�b���
	�ÜU	�����｢���� ｣	�#,'
�­W�Û�[�
�j¡��v�{���Xx



�������	

101

2 ���	
�	��

����

����	



���	�
���

102


���
��

① 신청서의 제출
당사자등은 처분기준에 따라 행정청에 인･허가, 등록 등 처분을 신청할 

수 있음(법 제17조 제1항)

신청 방법
문서주의 원칙, 방문, 구술･전화･민원우편, 정보통신망 이용, 다른 행정기관 
신청 등(법 제17조 제1항)

⑥ 보완･변경･취하
행 정청 으 로 부 터  보 완요구 가  있 는  경 우  정한  기간내 에  보 완

처분 이  있 기까 지 는  신 청 의 내 용 을  보 완･변 경･취하 할 수  있 음

⑨ 처분통지서 수령
신청인용 통지 : 신청의 집행

거부처분 : 관련법령의 규정 등에 따라 불복제기 가능

�����

② 신청의 접수
민원인으로부터 인･허가 등의 처분의 신청을 접수한 행정청은 
접수증을 교부(영 제9조)하고 신속한 처리

③ 신청서의 형식
   요건의 심사

신청서의 기재사항, 구비서류, 당해 법령에서 정한 자격요건 등

형식적 요건만 심사(실체적 내용의 심사･보완요구는 불필요)

④ 보완요구
신 청 서 에  기재사 항  누 락 , 구 비 서 류  미 비  등  흠 이  있 는  경 우 에 는 

보 완에  필 요한  상당 한  기간을  정하여 보 완요구 (법  제17조 제5항 )

재보완요구
보완요구기간 내에 보완을 하지 않는 경우 7일의 기간을 주어 다시 

보완요구 가능(민원법 시행 령 제15조 제2항)

기한내 미보완

→ 회송 가능

보완요구 기간 내에 보완을 하지 아니하는 경우에 이유를 명시하여 

접 수 된  신 청 을  되 돌 려 보 낼  수  있 음 (회송 가 능 )(법  제17조)

2회이상 반송

→ 종결처리 가능

행정청은 신청인의 소재지가 불분명하여 보완을 요구한 서류가 2회에 

걸쳐 반송되어 온 경우 , 신 청을 취하한 것으로  간주 종결처리 가능

(영 제10조)

⑤ 처분기준에 의한  
심사

신청에 대한 처분결정시 적용되는 허용･거부 등의 실체적인 내용의 
처분기준을 심사

다 수 기관 관련  

신 청 의 관계 기관 

협조

다수기관이 관련된 신청의 경우 처리가 지연되지 않도록 신속한   
협조요청

협조요청을 받은 행정청은 협조요구 기간 내 내용의 심사 등 협조 이행

처리기간 내에 처리가 어려운 경우 사유와 예정 처리기간을 명시  
하여 기간연장 요청

⑧ 처분통지
신청에 대한 심사를 모두 마친 경우 인용･거부 등의 의사를 지체없이 
신청인에게 통지(신청인에게 도달된 때 효력발생)

거부처분시 근거와  
이유제시 및 고지
이행

처분의 신청에 대하여 거부처분을 하는 경우에는 불이익처분의 통지에 
준하여 근거와 이유제시 및 불복방법 등의 고지
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② 예정처분 결정
법규 등의 위반행위에 해당하는 처분기준을 적용하여 구체적인

예정처분을 결정하고 적정한 처분전 의견청취 방법을 결정

③ 처분 사전통지
당사자등에게 불이익 처분전에 그 원인이 되는 사실과 처분의 구체적 

내용 및 법적근거 등을 의견청취 방법별로 미리 통지(법 제21조)

통지방법
처분전사전통지서(의견제출 통지) - 별지 제8호 서식
처분전사전통지서(청문실시 통지) - 별지 제9호 서식
공청회개최통지서(공고 및 통지)  - 별지 제21호 서식

⑤ 자료 등의 제공
당사자등으로부터 처분과 관련된 문서 등에 대한 열람･복사 요청이 

있는 경우 특별한 제한이 없는 한 열람･복사의 제공의무

⑦ 의견청취
예정처분에 대하여 당사자등으로부터 청문, 공청회, 의견제출 등을 
통한 의견청취실시

⑧ 의견 의 반 영 청문, 공청회, 의견제출 등의 의견청취결과를 반영하여 최종 처분 결정

⑨ 처분 결정 통지
처분의 통지는 처분의 이유와 근거를 구체적으로 제시하고
불복제기의 방법･기간･기관 등을 반드시 고지


������

① 처분 사 유 의 발생
법 규  위 반  등  불 이 익 처분 에  해 당 하는  행 위
행 정청  또 는  관련 기관에  의한  적 발 등 

④ 의견제시 준비
법 규  위 반  등 에  따 라  행 정청 으 로 부 터  처분전사전통지서를 수령한 
당사자등은 처분에 대한 유리한 의견이나 증거자료 등을 준비

관련자료 등의 
요구

당사자등은 청문통지가 있은 날부터 청문이 끝날 때까지 당해사안의 

조사결과 등 처분과 관련되는 문서의 열람 또는 복사를 요청할 수 있음

⑥ 의견 또는 증거의  
   제출

예정처분에 대하여 당사자등은 청문출석, 공청회참가, 의견제출 등을 
통하여 유리한 의견이나 증거자료 등을 제시

의 견 제 출
청 문 이 나  공청 회에  해 당 되 지  않 는  경 우  서 면 , 정보 통신 망  또 는 

구 술 로  유 리한  의견 이 나  증 거를  행 정청 에  제출

청 문 출 석

청문실시 통지서를 받은 당사자등은 청문에 출석하여 유리한 의견
이나 증거자료를 제시할 수 있고 청문을 포기(포기서를 서면으로 제출)할 
수도 있으며 청문종료시까지 의견의 제출가능(청문에 참석하여 진술한 
것으로 간주) 

공청 회참 가
공청회 공고 또는 통지를 받은 당사자등은 공청회발표를 신청하여 발
표자의 자격으로 의견을 제출하거나 방청객 또는 정보통신망을 통한 
의견제출 가능

⑩ 처분 통지  수 령
처분통지를 받은 당사자등은 처분의 내용에 불복이 있는 경우 행정

청이 고지한 방법 및 관련법령 규정에 따라 불복제기 가능
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①  청 문 실 시  결 정
다른 법령등에서 청문하도록 규정하고 있는 경우, 행정청이 필요하다고 
인정하는 경우, 인허가등의 취소시등 의견제출기간 내 당사자등의 신청
이 있는 경우(법 제22조, 영 제13의2)

청문주재자 선정
청문실시를 결정한 때에는 즉시 청문주재자를 선정하여 당사자등의 
기피신청이 가능하도록 청문실시 통지서에 청문주재자의 인적사항을 포함

② 청문실시 통지
행정청은 ‘처분사전통지서(청문실시 통지)를 청문이 시작되는 날부터 

최소한 10일전까지 당사자등에게 통지(법 제21조, 제9호 서식)

⑤ 관련자료 제공 등 청문주재자 기피신청의 인용･거부, 청문의 통합･분리, 자료제공 등

⑦ 청 문 계 속 의 통지
청 문 을  계 속 하는  경 우  당 사 자등 에 게  통지 하고  청 문 을  속 행 할 

수  있 음 (행 정청 은  불 참 자에 게  서 면 통지 )(법  제3 1 조 제5 항 )

⑭ 청문결과의 반영 
제출의견에 상당한 이유가 있다고 인정하는 경우에는 이를 적극 반영

하여 처분결정(법 제35조의2)

⑭ 처분의 실시( 통지)
최종 처분이 결정되면 행정청은 신속한 처분 실시(통지)
처분 이유와 근거 제시, 불복제기의 방법･기간･기관 등 고지(법 제22조 제5항)

�
���

④ 청문공개여부의
   결정･통지

청문주재를 수락한 주재자는 청문의 공개가 필요하다고 인정하는 경우와 
당사자의 신청이 있는 경우 청문의 공개여부를 결정하고 통지(법 제30조)

⑥ 청문의 실시
청문주재자는 청문예정일시에 청문개시를 선언하고 청문을 실시
당사자등의 일부 또는 전부가 불출석 한 경우에도 청문실시(법 제31조)

진행순서 청문내용의 설명 → 당사자등의 의견진술 → 증거조사

⑦ 청 문 계 속 의 구 술

   통지

청문계속의 결정을 하는 경우, 다음 청문의 일시 및 장소를 서면으로 통지 

당해청문에 출석한 당사자 등에게는 청문장소에서 구술로 통지 가능 

⑧ 불 참 자 의견 제출   

   요구

청문주재자는 정당한 사유 등으로 청문에 참석하지 아니한 당사자

등에게 기간을 정하여 의견을 제출하도록 통지(법 제35조 제3항)

⑨ 청문조서의 작성
청문주재자는 당사자등의 의견을 듣고 불참자의 의견제출 기간이 

경과하면 청문조서를 작성(법 제34조, 제18호 서식)

⑩ 청문조서의 열람
   확인 통지

청문주재자는 청문조서를 작성한 후 당사자등에게 청문조서를 열람･

확인할 수 있도록 장소 및 기간을 정하여 지체없이 통지(영 제19조)

⑫ 청문조서의 정정
청문주재자는 당사자등이 청문조서의 정정요구를 한 경우 그 사실

관계를 확인한 후 청문조서의 내용을 정정하여야 함(법 제34조, 영 제19조)

⑬ 청문주재자의 
   의견서 작성

청문조서의 작성･열람･확인･정정이 완료된 이후 청문의 제목, 처분의 

내용･주요사실, 증거 및 종합의견 등 주재자의 의견서를 작성

(법 제34조의2, 제18호의3 서식)

⑬ 청 문 종 결
청문주재자는 당해 사안에 대하여 당사자등의 의견진술･증거조사가 
충분히 이루어졌다고 인정되는 경우 청문을 종결(법 제35조)
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③ 당 사 자등 의 청 문   
   참 가  준 비

청 문 실시  통지 서 를  받 은  당 사 자등 은  행 정청 에  대 하여 당 해  처분 과 
관련된 유리한 증거자료의 수집 등 제시의견 준비

④ 청 문 의 공개
   요청

청문은 비공개가 원칙이나, 당사자의 공개신청이 있거나 청문주재자가 
필요하다고 인정하는 경우 공개 가능(법 제30조)

 * 공익 또는 제3자의 정당한 이익을 현저히 해할 우려가 있는 경우에는 비공개

당사자는 청문일 전까지 청문주재자에게 공개신청서를 제출(제15호 서식)

⑤ 청 문 주 재자에  
   대한 기피신청

청문주재자에게 공정한 청문진행을 할 수 없는 사정이 있는 경우   
당사자등은 행정청에 기피신청(법 제29조, 제14호 서식)

⑤ 청 문 의 통합   
  ･분 리 요청

서면으로 청문의 병합･분리를 신청할 수 있음(법 제32조, 제16호 서식)

⑤  자 료 의  요 청
당사자등은 청문의 통지가 있는 날부터 청문이 끝날 때까지 행정청에 
대하여 당해 처분과 관련되는 조사결과 기타 문서의 열람 또는 복사 
요청 가능(법 제37조)

⑥ 청문 참석
당사자등은 청문일시에 참석, 의견제출, 청문포기(포기서의 제출) 등의 
방법으로 청문에 참가(법 제31조)

증거조사의 신청
당사자등은 증명할 사실과 증거조사 방법을 구체적으로 명시한 문서를 

청문주재자에게 제출하여 증거조사를 신청(영 제18조, 제17호 서식)

⑪ 청문조서 정정요구
청문조서를 열람･확인한 당사자등은 기재내용에 이의가 있을 때에는 

청문주재자에게 청문조서 내용의 정정을 요구 가능(법 제34조 제2항)

정정요구 권 자 및 
방법

청문에 참석하였거나 참석할 권한을 가진 당사자등은 문서 또는 구술로 

정정요구를 할 수 있음(영 제19조 제2항)

⑮ 처분통지서의 수령
   및 불 복 제기

처분통지를 받은 당사자등은 처분의 내용에 불복이 있는 경우 행정

청이 고지한 방법 및 관련법령의 규정에 따라 불복제기 가능

 * 법 제26조(고지) : 행정청이 처분을 하는 때에는 당사자에게 그 처분에 관하여 행정

심판 및 행정소송의 제기여부, 기타 불복을 할 수 있는지 여부, 청구절차 및 청구

기간 기타 필요한 사항을 알려야 함
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① 처분 의 사 전 통지

당사자등에게 불이익 처분전에 그 원인이 되는 사실과 처분의 구체적 

내용과 법적근거, 의견제출기한･기관, 의견을 제출할 수 있다는 뜻과 

의견을 제출하지 아니하는 경우의 처리방법 등(법 제21조)

의견제출 통지 처분전사전통지서(의견제출 통지)에 의한 통지(별지 제8호 서식)

② 의견제출
당해 처분의 관할 행정청에 서면･구술 또는 정보통신망으로 의견을 제출
(법 제27조)

증거자료의 제출
당사자등은 의견제출을 하는 경우 그 주장을 입증하기 위한 증거자료 
등의 첨부가능

의견제출이 없는 경우
당사자등이 정당한  이 유없이  의견 제출기한내에  의견제출 을 하지 
아니한  경우 에는 의견이  없는  것으 로 간주 처리가능

③ 제출 의견 의 반 영

행 정청 은  제출 한  의견 의 타 당 성･적 정성･합 리성  등 을  면 밀 히 

검토하여 상당 한  이 유 가  있 다 고  인 정되 는  경 우  그  의견 을  반 영

하여 최종 처분 을  결정(법  제2 7 의2 )

④ 처 분
처분통지는 처분의 이유와 근거를 구체적으로 제시하고
불복제기의 방법･기간･기관 등을 반드시 고지(법 제23조, 제26조)

⑤ 처분의 이행 또는   
   불 복

당사자등은 처분의 내용에 불복이 있는 경우 처분관련 법령의 규정에 
따라 불복을 제기, 별도의 규정이 없는 경우에는 행정심판법과 행정소송
법의 규정에 따라 행정심판, 행정소송을 선택하여 청구 또는 제기
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① 행정절차 진행사안   

   발생

처분의 신청 또는 법령위반사항의 적발 등 

행정청과 당사자등과의 행정절차를 밟아야 할 사안의 발생

② 당 사 자등 의 확정

 ( 당사자+이해관계인)

당사자 : 처분의 직접적인 상대방은 당연히 당사자등에 포함

이해관계인 : 직권 또는 신청에 의하여 이해관계 여부를 조사･결정

③ 행정절차 참여 
여부의 결정･통지

당해 행정절차에의 참여할 당사자등을 결정한 행정청은 당사자등에게 

행정절차 참여여부와 진행할 행정절차의 내용을 통지

참여신청의 승인
이해관계인이 행정절차 참여를 신청한 경우에는 승인여부를 결정

하여 통지 거부하는 경우에는 그 이유를 제시

⑧ 대표자 선정요구   

또는 직접선정
당사자등이나 대표자의 수가 너무 많은 경우 행정청은 3인 이내의 
대표자 선정을 요구 할 수 있고, 이에 응하지 않는 경우 직접선정 가능

⑦ 대리인 선임허가
대리인의 선임허가 신청이 있는 경우에는 자격･대리권위임여부를 심사하여 

통지

⑨ 행정절차의 진행
행정청은 당사자등의 결정, 대표자의 선정, 대리인의 선임 등의 절차가 

끝나면 청문실시 등 행정절차를 진행

��  행 정절 차  종 료 의견청취, 증거조사 등 소정의 절차를 모두 거친 경우에 행정절차를 종료

�
��

④ 이 해 관계 인 의 

   참 여신 청

이해관계인으로서 행정청의 직권조사에서 누락된 자가 당사자등으로 

행정절차에 참여하고자 하는 때는 참여신청서를 제출(별지 제1호서식)

⑤ 대표자 선정･통지
당사자등의 수가 너무 많은 경우 당사자등은 일정수의 대표자 선정가능, 

대표자를 선정한 때에는 지체없이 행정청에 통지(별지 제4, 5호서식)

행정청의 대표자 

선정요구의 이행
행정청으로부터 대표자의 선정요구 또는 3인 이내의 대표자의 선정

요구가 있는 경우에는 적정수의 대표자를 선정하여 행정청에 통지 

⑦ 대 리인  선임
당사자등이나 당사자등의 대표자는 대리인을 자율로 선임할 수 있고 

대리인을 선임한 때에는 지체 없이 행정청에 서면으로 통지

선임방법
변호사, 가족, 법인의 임직원 등이 대리인인 경우 선임 후 행정청에 통지

그 외에 임의 지정하고자 하는 때는 행정청에 허가신청(별지 제3호서식)

대 표 자･대 리인 의  
변 경･해 임  통지

당사자등은 대표자나 대리인을 해임･변경할 수 있고 선임(선정)･변경･해임한 때

에는 지체없이 그 사실을 행정청에 통지해야 함(별지 제4호, 제5호서식)

⑨ 행 정절 차  참 가
대표자는 그를 대표자로 선정한 당사자등과 본인을 위하여,

대리인은 당사자등을 위하여 행정절차에 관한 모든 행위를 할 수 있음

��  행 정절 차  종 료
행정절차의 끝맺는 행위에 있어서는 대표자는 대표자 이외의 당사자등의 

서면동의를 얻어야 하고, 대리인은 당사자등의 서면동의를 얻어야 함
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① 권 리･의무 의  
   승 계

당사자등이 사망한 경우 상속인과 법령상 승계자
법인이 합병하는 경우 합병 후의 존속법인 또는 새로 설립된 법인

② 권 리･의무  
   승 계 의 통지

상속 또는 법인의 합병 등으로 권리･의무를 승계한자는 행정청에 
그 사실을 통지해야 함(별지 제2호서식)

�
���������
��

① 사 실상의 권 리･
   의무 의 승 계

처분에 관한 권리 또는 이익을 사실상 양수한 자는 행정청의 승인을 

얻어 그 지위를 승계

② 지 위 승 계 의 
   승 인 신 청

행정청에 서면으로 지위승계 승인 신청(별지 제2호서식)

④ 양도인･이해관계인의 
의견 제출

행정청으로부터 권리의무의 변동여부에 대한 사전통지를 받은 권리

의무의 양도인과 그 이해관계인은 지위승계에 관하여 의견을 제출

할 수 있음 

⑧ 권 리의무 의 
   지 위  승 계

행정청으로부터 지위승계승인을 받은 사실상의 권리의무의 양수인은 

양도자의 지위를 승계하고 행정절차에 참가. 거부처분을 받은 경우는 

승계 정지

�����

③ 지 위 승 계 권  유 무   
확인

사 실상의 권 리의무 를  양 수 한  자로 부 터  지 위 승 계 신 청 서 를  접 수 한 
행 정청 은  사실상의 권리의무를 양수한  사실관계를  확인

④ 양 도 인  등 에 게  

   사 전 통지
권 리의무 를  양 도 한  당 사 자 및 관련  이 해 관계 인 을  찾 아 서  지 위

승 계 신 청 사 실의 통지  등  처분 전  사 전 통지 (의견 제출  또 는  청 문 )

⑥ 지 위 승 계  신 청 에  
대 한  승 인 여부  검토

 권리의무를  사실상 양 도한자와 그  이해 관계인 의 의견을 청취하고   
 승계 권 유 무를 검토

⑦ 지 위 승 계  승 인
   여부  통지

행정청은 지위승계의 신청에 대한 승인여부를 결정한 경우 지체 없이 

지위승계 신청자에게 통지 

지 위 승 계 의 결정 

및 통지

 양도인이나 이해관계인의 이의제기가 없거나 제기한 의견이 정당성이 
없는 경우에는 사실상의 권리의무를 양수한 자의 권리의무의 지위 
승계를 결정하고 그 결과를 신청인에게 지체없이 통지.

 이 경우 양도인에게는 ‘처분통지’

지 위 승 계 의 거부  

통지

양도인 또는 이해관계인이 제기한 의견이 정당한 경우 지위승계 거부를 

결정하고 그 사유와 근거를 제시하고 지위승계 거부통지, 불복방법 등 

고지 



���	�
���

212

?N����	)��OP�

���������

○ ��12����H��������Bz
��B�������
nJ�������h���
��S��������"�������R�67"��m������S��R,�*"f�
]�Bz���?S4��
0&��
��l�A

� ��EF���������������� �̂����Nk����EF��67������
h��Bz
��?
nJ���,�M���(�����
0&���12���?��
m����X/J��

� � ����4 ����¡¢ ������?�£��,����R�EF��67���
12��3�S���¤T",�������h��Bz
��,'�(�)D

�������	


○ �¥�����������
¦+�§
� ��� �̂� �̈h©��"��
O�������L\�M���ª+��?R����Bz
�
�?A�h��	
«��	¬�

○ h��������
� �����­�
��h���J������®&�¢¯H�h����Bz
��?�h�
�	
«���¬�

○ Bz�?�°��|B�£�±a
� ������Bz
��?R�������"�]��°+�|B=��A�h��	
«���¬�

� ������	�
���
������������������������ ��� !���"��#$%�

&'(�)*+�,-

� z�|B��)+�§²B�����M�����k��h��"��
O�������R�
|B��������Bz
��?R��"Q,�±a����h��	
«���¬�

○ Bz�?����
� EF"�>R�L\�M���ª+��°���(R�����������+�³4����
���Bz
��?�h��	
«���¬�

����
����./�0�1�����234�5#
�!�678�+9:���;<#�=>3?@�

5#!�+9:0�ABC��D/�EF



�������	

213

���������	
���

����
�����������
����������������

��� 
���� !�"#$%�&'!�()�*�+�*&��,�-.�/��0�1�2,3�.45�

��67�������89���:���;<=��89>?'�@4A�.BC�:�.4��

8�DEF�0�89F'�����&G����������8��DEF7��������

	
3�"0�H

� �?
���
��������"�lf&�N��VB����fj�=��
 �́�

� �����Bz�?��N�+�~��67�Bµ�X�����O¶
�·�
O�Bz�?�
N��"Q�|B�¸���«��	¬･��¬�

�������	
��
�����


○ °µ���L\���,��¸ �,���e�M��¸ �,��N��M��Bz��
�?"��A

○ #$f��EF����12�PO¹�>?X��°µ��L\�"Q��
O��A
��8�	���
� �
� ���� ��º�	���P��



���	�
���

214

����������	
���
����������������������

���지위승계 통지서

����지위승계 승인신청서
���������	
����
����������

���� ���� �	
�� 
�

���

�����

��������

	
� � �������������	 ��
�

��

����

�	

����������	
���
��

��+,-./0�.12��������

����

�	�	
��3����

����������������	

���

�>?
�

�	�	
�������

�����������������	

����� +,-./0�.1�4-


��
������������
�
����
��
�
���
�������
� 
!"
�#
���$%

���&'()

�������������

��������� ��������	����
�

� � �����# ��

8 �7 '=UV(�56W�-�.��3X
--X�

Y�Z

�������

��������� !"�#$%��&'(�)*+,�-�./01�

�2��=�>?@��A��B�CDEFG�HI+J�K�(�LM>�#$%��K���G��3(���%�NO���+J�

�P��QR01�

����������	
���
��

������ � ��� � ��� � ��� � ��������

>?

[�����H
�CD?�

[�����H
�CD?�

[�����H
�CD?�

������������� !�"�#$%&'()*+,



�������	

215

��������	�
���
��������

� �������	
���
������������������������� �!� ���"#$��

%&'�(�)* �!�+�,-.�/00
1�	1	23�0240/256

� 789���:������;�&<�������=���>?��@A�:B��>?C���"#$D�

��D'�AEFG�.H���>?�8)�,-.�/00
1�	1�	23�0240/256

� ��$������������� �IC�JB����$�K �LM'���� �>?FG�>?�

B��NOPQR�S'�TUV�W�,-.�	XX�1�	1/23�	XX/YZX/
6

� ![QR���	/���/
3��		����
�=��	���2\��]�^[����_3�![O:�`7$

�K��a��b�Tc�LM'���� �>?'�W��@de �`7$�S�K�>?��7Bf���

����N�g��Ah��idV��j3�kAe�`7$l�WC�![O��>?��-�k�mn�o�

9-#�p �$���q�r�s�I:�3�

� �t �u�v������,	XX	1�/1�	51��w��55	Z\G�x[pA�B��I6��	
���	
3���
��

]�^[����_3��yz������{|}~��]QR���l���)���B���D�W

FG��o���$����������$#����![O��:�����k�![O:�:����� �

&<� �JB����$��-����"#�SC�o���'�� r�s�ID�3�

� �t ��^[�'�J��_���![O:�v�������^[����k���$�����������

� �>?C�JB����$��LM'���� �>?:l�s�I:���le�JB����$ �

o�>?��-�k�mn�o�9-#�p �$���`�r���:�9`��G3�![OFGe �

��������� �>?'�W��@de�![�QR��^[��[��`7$���`� �JB��

��$��-�k���^[��[��![QR��8)���>?'��kV�W

,-���	XX�1	1/23���3�	XX/YZX/
3�.�6



���	�
���

216

� � �

Q1 ��������	�
��
������������������������� !

○ °µ���L\���,��̧  �,���e�M��°µh���̧  �,��N��M��
Bz���?"��
0&��8�	���
� �
� ���� ��º�	���P���EF����12�PO�
O¶¹�>?X��°µ��L\�"Q�=��A

Q2 ���������	"�#$����� %
���&��'(���)*�+�!

○ �°���L\･�u
��(R����Bz�?�N�"��R�Bz�?�O¶��»¼
�¬�J�12"��
O��h©"f�WV½�.�
B�C��)D

○ ]¾��8¿
�b���,��J�]��=>?���]�Bz
��°
Q�S0&�
�,���"Q��k|B�£��������EF12
�nÀf���O¶
�·�
��
Á��/&�89:



�������	

217

8 ����

����

�� ��������	
�� �



���	�
���

218

����

송 달 사 안  발 생
당사자등에게 처분의 실시 등 행정절차의 내용을 알려야 할 통지
사안의 발생

통상의 방법에 의한  
송달

우편, 교부 또는 정보통신망(동의하는 경우) 등을 이용하여 당사자등
에게 행정작용의 내용을 통지

우편에 의한 송달 보 통우 편 , 등 기우 편 , 증 명 취급 등  송달  내 용 의 중 요성 에  따 라  선택

교부에 의한 송달 송달받을 자에게 직접교부하고 수령확인서를 받음(별지 제6호서식) 

정보 통신 망 에  

의한  송달

송달 받을 자가 정보통신망에 의한 송달에 동의하고 전자우편주소 등을 

지정하는 경우에 전자우편, 전화, 모사전송 등을 통한 송달가능

공고에 의한 송달

( 공시송달)

송달받을 자의 주소 등을 통상의 방법으로 확인할 수 없는 경우 또는  

송달이 불가능한 경우에 공고에 의한 송달

공고방법
관보･공보･게시판･일간신문 중 하나이상에 공고하고 

인터넷에도 공고 

송달의 효력발생
다른 법률에 특별한 규정이 있는 경우 그 규정에 의함

송달받을 자에게 도달됨으로써 효력발생(도달주의)

우편에 의한 송달 송달받을 자가 우편물을 수취한 때 

교부에 의한 송달 송달받을 자에게 문서를 전달하고 수령증을 받은 때

전 자문 서 에  의한  
송달

전자문서는 송달받을 자가 지정한 컴퓨터 등에 입력된 때

공고에 의한 송달 공고에 의한 송달은 공고일부터 14일이 경과한 후 효력발생 간주
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① 신 고 기준 의 작성   

   및  공 표
행정청에 일정한 사항을 통지함으로써 의무가 끝나는 신고대상

작성내용
신고에 필요한 구비서류, 접수기관, 법령등에 의한 신고에 필요한 

사항

공표방법 관보, 공보, 게시판, 인터넷 등에 게시하거나 편람을 작성하여 비치

③ 형식요건 심사
신고서가 행정청에 도달한 경우 신고서의 기재사항, 구비서류, 당해 
법령에서 정한 신청자격 등 형식적 요건을 심사

④ 보완요구
신 고 서 에  기재사 항  누 락 , 구 비 서 류  미 비  등  형 식 상의 요건 에  흠 이 

있 는  경 우 에 는  보 완에  필 요한  상당 한  기간을  정하여 보 완을  요구

기한 내 미보완

⇨ 되돌려 보냄(반려)

보완요구 기간 내에 보완을 하지 아니하는 경우에 이유를 명시하여 

접수된 신청을 되돌려 보내야 함

⑥ 신고의무 이행간주  
신고서가 형식상의 요건에 흠이 없는 경우에는 신고서가 행정청에 
도달된 때에 신고의무가 이행된 것으로 봄

신고의무 이행요건
1. 신고서의 기재사항에 흠이 없을 것  2. 필요한 구비서류가 첨부되어 있을 것

3. 기타 법령등에 규정된 형식상의 요건에 적합할 것

	
���
�

② 신고서의 제출
공표된 신고기준이나 편람에 따라 신고서를 작성하고 구비서류를 완비하여 

해당 행정청에 신고서를 제출

제출방법 문서주의 원칙 기타 신고기준에서 정한 방법에 따라 신고서를 제출

⑤ 미비사항의 보완
행정청으로부터 신고서의 보완요구가 있는 경우 정한 기간내에 보완
하여야 함(신청서의 기재사항, 구비서류, 기타 형식요건 등)

미보완시 종결처리 
될 수 있음

행정청에서 정한 상당한 보완기간 내에 미보완시 행정청은 신청서를 

되돌려 보내야 하고 이 경우 동 신고서는 효력이 없음

⑥ 신고의무의 이행  
완료

신고서의 형식상의 요건에 흠이 없는 경우 신고서가 행정청에 도달된 
때에 신고의무가 이행완료된 것으로 간주
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① 행정지도 실시
행정기관이 그 소관사무의 범위 안에서 일정한 행정목적을 실현하기 

위하여 특정인에게 지도･조언･권고의 실시

② 행정지도의 
   서면교부

행정지도를 구술로 한 경우 당사자등의 요구가 있는 때에는 행정기

관은 특별한 사정이 없는 한 서면을 교부(별지 제23호서식)

③ 다수인 관련  
   행정지도의 공표

행 정기관이  다 수 인 을  상대 로  행 정지 도 를  하는  경 우 에 는  공통적 인 

사 항 을  공표

⑤ 의견의 반영
행정지도를 받은 당사자가 의견을 제출한 경우에는 행정청은 특별한 

사정이 없는 한 이를 반영(법령에 규정을 두지 않음)

	
���
�

② 구술행정지도에  
   대한 서면교부 요구

행정기관이 구술로 행한 행정지도에 대해 필요한 경우 서면교부를 

요구할 수 있음

④ 행정지도에 대한   
    의견제출

행 정기관의 행 정지 도 에  대 해  의견 을  제출 할 수  있 음

⑥ 행정지도 이행 행 정지 도 에  대 해  자발적  협력
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①청 문 ,  공청 회,  의견

제출,  토론회,  간담회,  

설 명 회

행정작용과 관련하여 당사자, 전문지식과 경험을 가진 사람, 그 밖의 

일반인으로부터 의견을 널리 수렴 

② 전 자적  정책토론
주요 정책 등에 대해 국민의 다양하고 창의적인 의견을 널리 수렴

하기 위해 정보통신망을 이용해 추진하는 정책토론

③ 국 민 제안 ,  공모 제안
정부시책이나 행정제도 및 그 운영의 개선을 목적으로 행정기관의 

장에게 제출하는 창의적인 의견이나 고안

④ 온 라 인  투 표 ,  
설 문 조사  등  
여론조사

주요 정책 등에 대한 국민의 인식과 의사를 확인하기 위한 조사 

⑤ 자원봉사활동,  
사회공헌활동 등

개인 또는 단체가 지역사회･국가를 위하여 대가 없이 자발적으로 

시 간과  노 력  및 재능 을  제공하는  행 위
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① 정 책 현 안･사 회 적  

이 슈 선정
국민에게 영향을 미치는 정책현안, 사회적 이슈 등을 대상으로 함

② 의제 선정･등 록 정책토론에 상정할 의제를 선정･등록함 (※ 국민도 의제 제안 가능)

③ 정책토론
토론과제가 선정되면 토론 전에 토론방에 토론 일정 등을 사전 공개

하고 관련 참고자료 등도 함께 제공하여 토론을 실시함 

④ 토론결과 토론이 종료되면 토론 내용을 정리하여 토론방에 게재하여 공개함

⑤ 환류( 정책반영) 토론내 용 에  대 한  정책반 영 추 진 
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