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1.1. 사용자 정보 입력

3

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 사용자정보의 요청자성명란에 회사명을 기재

등록
요령

사용자정보는 실제로 품목등록을 요청한 담당자의 성명 및 연락 받을
수 있는 직통 전화번호를 기재합니다.

관련
규정 -

요청자 성명 : 

♤♤주식회사

사무실 전화번호 : 

대표 전화번호

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

요청자 성명 : 

홍길동

사무실 전화번호 : 

직통 전화번호

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

담당자의 성명 및

직통 전화번호 기재

비 고비 고

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (1)물품분류번호

4

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 잘못된 물품분류번호를 선택하여 품목등록을 요청

등록
요령

상품정보시스템의 추천분류등록, 기존 요청 참조등록, 기존 품목
참조등록 등의 기능을 활용하여 가장 적합한 물품분류번호를 선택한
후 품목등록을 요청합니다.

관련
규정

「물품목록법 시행규칙」 제9조(품명의 부여) 및 「목록화지침」
제10조(상품분류 기준) 제3항

카트(×)

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

플랫폼트럭(○)

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

카트 사진 예시

비 고비 고

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (1)물품분류번호

5

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 부품 등록 시 기능을 명확히 알 수 없는 품명으로 품목등록 요청

등록
요령

부품은 기능적으로 명확하게 분류할 수 있는 품명이 있는 경우에는
해당 품명으로 등록하지만, 그렇지 않으면 주된 물품의 세부품명으로
분류하고 ‘(부품)’으로 표시합니다.

관련
규정 「목록화지침」 [별표 3] 제10호 및 제11호

브래킷(×)

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

‘금속제울타리’(○) 

품명의 부품으로

등재

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

울타리 횡대 연결

(부품)브래킷
※ 제품설명에 적용 본품

모델명 ,식별번호 기재

- 옵션/기타: 부품명, 속성값, 

적용모델명(본품모델명)

비 고비 고

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (2)상품원산지국가명

6

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

① 외국산 제품의 원산지를 확인할 수 있는 증빙자료 미첨부
② 원재료 원산지를 상품원산지국가명에 입력

등록
요령

① 원산지가 대한민국이 아닌 경우에는 제조업체의 카탈로그 등
원산지를 증명할 수 있는 증빙자료를 반드시 첨부하고, 

② 원재료 원산지는 개별속성의 해당항목에 입력합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제8절 원산지 국가 표기 및 [별표 3] 제8호

상품원산지국가명 : 
브라질

원재료원산지 : 
(공란)

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

상품원산지국가명 : 
대한민국

원재료원산지 : 
브라질

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

브라질산 원목을

국내에서 가공한

경우

등록대상 물품등록대상 물품

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (3)주문자상표부착 상품

7

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

주문자상표부착상품에 대해 OEM(또는 ODM 등) 제조계약서에는 상
표권 또는 상표부착에 대한 내용 필수. 일반적인 구매계약서 아님.

등록
요령

주문자상표부착생산상품은 주문자상표부착상품여부를 “Y"로
선택하고, 주문자상표부착 업로드 창에 ‘상표권’을 확인 할 수 있는
①제조계약서(OEM 계약서 등)를 첨부합니다.

관련
규정 「목록화지침」 제8절 원산지 국가 표기 및 [별표 3] 제8호

(부록) 주요 보완·반려 사례



8

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 외국어로 작성된 주문자상표부착 상품 제조계약서만 첨부

등록
요령

외국어로 작성된 제조계약서는 원본과 함께 한글 번역본을 반드시
첨부합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제19조(제조업체명 항목 기입 기준) 제3호

외국어

제조계약서만 첨부

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

외국어 제조계약서

및 한글 번역본

첨부

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

-

비 고비 고

(부록) 주요 보완·반려 사례

1.2. 물품기본정보 입력 (3)주문자상표부착 상품



1.2. 물품기본정보 입력 (4)제조업체명

9

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 공급자가 품목등록을 요청하면서 제조업체명에 공급자를 기재

등록
요령

공급자가 품목등록을 요청하는 경우에는 공급자가 아닌 생산자를
제조업체로 기재합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제19조(제조업체명 항목 기입 기준)

제조업체명 : 

대리점 A사

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

제조업체명 : 

삼성전자 주식회사

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

대리점 A사가

삼성전자의

전기히트펌프를

등록 요청하는 경우

등록대상 물품등록대상 물품

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (4)제조업체명

10

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

‘화초류 등 식물’의 경우, 품목등록을 요청하면서 농업인을 확인가능한
서류 미첨부.

등록
요령

‘농업인 확인서’ 또는 ‘농업경영체 등록 확인서’에 있는 생산자명과
제조업체 대표자 이름이 동일해야 합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제19조(제조업체명 항목 기입 기준) 제5호

제조업체명 : A사

첨부파일 : 
미등록

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

제조업체명 : A사

첨부파일 : 
농업인 확인서 또는

농업경영체
등록확인서

(생산자=A사 대표자)

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

농업인을

확인가능한

서류 미첨부

등록대상 물품등록대상 물품

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (4)제조업체명
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·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

독점공급 계약을 맺은 ‘화초류 등 식물’의 품목등록을 요청하면서
제조업체명에 공급업체명을 기재.

등록
요령

독점공급 물품을 등록하는 경우, 제조업체명에 생산자를 기재하고
공급업체와 생산자 사이의 ‘독점공급확약서’ 첨부.

관련
규정 「목록화 지침」 제19조(제조업체명 항목 기입 기준) 제5호

제조업체명 : 
공급업체 A사

첨부파일 :
농업인 확인서 또는

농업경영체
등록확인서

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

제조업체명 : 
생산자 B씨

첨부파일 : 
‘농업인 확인서 또는

농업경영체
등록확인서’와

‘독점공급확약서’

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

공급업체 A사가

농업인 확인서

생산자인 B씨의

기타화초 등록을

요청하는 경우

등록대상 물품등록대상 물품

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (4)제조업체명

12

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 주문자상표부착 상품 등록 시 제조업체명에 생산자를 기재

등록
요령

주문자상표부착생산(OEM) 상품은 생산자가 아닌 주문자(상표권자)를
제조업체명에 기재합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제19조(제조업체명 항목 기입 기준) 제3호

제조업체명 : 

공급자 D사

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

제조업체명 : 

엘지전자 주식회사

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

엘지전자가 중국

D사에 OEM으로

노트북컴퓨터를

주문 생산하는 경우

등록대상 물품등록대상 물품

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (4)제조업체명

13

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 제조업체명을 첨부된 자료와 다르게 기재

등록
요령

제조업체명은 규격서, 제조사 카탈로그 등 첨부된 자료와 일치하게
정확히 기재합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제7절 품목의 등급제 운영 및 [별표 11]

JUHUA (HK) 
ELECTRICAL 

LIMITED 

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

Suzhou 
huamingwei
intelligent 
technoligy

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

‘방송통신기자재등의

적합등록 필증’과

동일하게 수정

비 고비 고

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (5)모델명

14

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 모델명에 한글, 띄어쓰기, 특수문자 및 콤마를 사용

등록
요령

모델명은 영문, 숫자 및 ‘-’만 사용하는 것을 원칙으로 하며, 한글 및
띄어쓰기는 의약품 허가증의 모델명을 그대로 사용하는 경우 등
예외적인 경우에만 인정됩니다.

관련
규정

순수에디션Cr-15B

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

Cr-15B

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

브랜드명 삭제

비 고비 고

HKILB-100

EZ-FS-HI 950L

MS-YL1600-605

규격 삭제

‘_’ → ‘-’

‘( )’ → ‘-’

HKILB-100야광블록

EZ-FS_HI 950L

MS-YL1600(605)

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (5)모델명

15

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 색상, 용량 등 속성 정보를 모델명란에 기재

등록
요령 상품이 가지고 있는 기술적인 특성은 속성란에 입력합니다.

관련
규정 -

G-RAID 
Thunderbolt 3 8TB

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

G-RAID with 
Thunderbolt 3

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

8TB는 속성란에
입력(대표속성)

비 고비 고

GND-FDO-CO-
1400, 33~40인승, 

방화도어

GND-FDO-CO-
1400

‘33~40인승, 
방화도어’는

옵션/기타란에
입력(부품)

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (5)모델명

16

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 모델명이 첨부한 자료에 기재된 모델명과 불일치

등록
요령

모델명은 규격서, 인증서, 허가증, 카탈로그 등 첨부한 자료와 정확히
일치하게 작성합니다.

관련
규정 -

킬라바트위스트

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

킬라바트위스트과립

(디플루벤주론)

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

의약품품목허가증의
모델명을 정확히

입력

비 고비 고

셜록홈즈
프라이버시센터

1200 v3.0

셜록홈즈
프라이버시센터

v3.0

GS인증서의
모델명을 정확히

입력

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (5)모델명

17

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

기존에 등록된 모델명과 중복 또는 다른 품목에 동일한 모델명으로
신청

관련
규정 「목록화 지침」 제16조(물품식별번호 부여 대상 및 기준)

Power 740

Power 740

Power 740

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례
PR742-N01(PE38S)

PR742-N02(PE38S)

PR741-N02(PE38S)

올바른 입력 방법올바른 입력 방법
CPU : 2.1GHz, 16core

CPU : 2.4GHz, 20core

CPU : 3.6GHz,  4core

비 고비 고

D3-400A370911

D3-400A370911

D3-400A370911T

D3-400A370911B

T자 마감캡형

ㅏ형 마감캡형

등록
요령

같은 모델명은 중복하여 사용할 수 없습니다. 다만, 상품 원산지가
다른 경우, 포장단위가 다르고 품목명에서 구분이 가능한 경우 등에는
예외적으로 각각의 물품식별번호를 부여할 수 있습니다.

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (6)품목구분

18

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 품목구분을 제품의 특성 및 활용 용도에 맞지 않게 선택

관련
규정 「목록화 지침」 제17조(품목구분 적용 기준)

등록
요령

‘물품관리용 품목’으로 등록된 품목은 계약에 사용할 수 없으므로
특별한 경우를 제외하고는 ‘일반용 품목’으로 선택합니다. 다만, 
특정기관에서 주문제작한 물품은 ‘물품관리용 품목’으로 선택합니다. 

물품관리용 품목

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

일반용 품목

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

활용구분 : 

조달청 계약용

등록대상 물품등록대상 물품

주문제작상품여부 : 

Y
일반용 품목 물품관리용 품목

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (7)복합상품여부

19

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

다수공급자계약용으로 데스크톱컴퓨터 등록 시 복합상품 구성품을
미등록

등록
요령

복합상품은 복합상품여부를 Y로 선택하고, 복합상품 구성란에
물품조회 버튼을 클릭하여 구성품을 등록합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제16조(물품식별번호 부여 대상 및 기준) 제7호

복합상품여부 : N

구성품 : 미등록

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

복합상품여부 : Y

구성품 : 등록

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

MAS 계약을 위해

데스크톱컴퓨터를

등록하는 경우

비 고비 고

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (8)주문제작상품여부

20

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

특정기관의 주문에 따라 제작하여 모델명이 없는 물품에 대해
주문제작상품여부를 “N”으로 체크

등록
요령

주문제작품은 주문제작상품여부를 “Y"로 체크하고
주문제작요청기관명을 정확히 입력합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제18조(품목명 부여 기준) 및 [별표 3] 제15호

주문제작상품여부 : N

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

주문제작상품여부 : Y

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

-

비 고비 고

모델명: ♤♤소방서사물함주문제작

주문제작상품여부 : N

주문제작요청기관명 : (공란)

모델명 : (공란)

주문제작상품여부 : Y

주문제작요청기관명: ♤♤소방서
-

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (9)품목(제품)설명

21

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

품목(제품)설명란에 환경 친화적, 세계 최초, 최고의 제품, 유일한, 
복원력이 우수한, 내구성을 갖춘 등과 같이 주관적 표현을 사용

등록
요령 품목(제품)설명란에는 상품에 대한 일반적인 정보만 입력합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제21조(속성값 기입 기준) 및 [별표 4]

친환경적인 무독성 제품

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

중금속을 사용하지 않아

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

-

비 고비 고

관리 단순성, 최적의 사용자
경험 및 최저 비용을
제공하는데 이상적

4 개의 GbE / 10G SFP + 
포트 및 DB9 콘솔 포트를

제공
-

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.2. 물품기본정보 입력 (9)품목(제품)설명

22

·

최첨단 테마형 장애우겸용

수세식화장실

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

장애우 겸용 수세식화장실

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

-

비 고비 고

오랜 시간이 지나도 시간의

흐름에 영향을 받지 않는

디자인

색상에 따라 추가금액이

발생할 수 있습니다.

(삭 제)

(삭 제)

-

-

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.3. 물품 이미지 등록 (1/8)

23

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 실물이 아닌 그래픽 이미지 사용

등록
요령 상품이미지는 품목을 식별할 수 있도록 실물이미지를 사용합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제6절 상품이미지

-

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

-

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

실물 이미지 사용

비 고비 고

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.3. 물품 이미지 등록 (2/8)

24

·

소프트웨어는

제품의 박스 또는

실행화면 이미지

사용

-

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

-

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

실물 이미지 사용, 

회색 테두리선 삭제

비 고비 고

-
-

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.3. 물품 이미지 등록 (3/8)

25

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

흐린 이미지, 얼룩진 이미지, 배경색상 유색, 테두리선, 하단에 회색 바
등 품질이 낮은 이미지 사용

등록
요령 실물과 비율이 같은, 크고 선명한 이미지를 사용합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제6절 상품이미지

-

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

-

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

(부록) 주요 보완·반려 사례

글자를 알아볼 수

없는 흐린 이미지를

400×400pixel의

크고 선명한

이미지로 수정

비 고비 고



1.3. 물품 이미지 등록 (4/8)

26

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

물품이 작고 가장자리에
위치한 이미지 사용

등록
요령

물품이 크고, 화면 중앙에
위치한이미지를등록합니다.

물품이 크고 선명한

이미지로 수정

-

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

-

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

물품이 크고 화면의

중앙에 위치한

이미지로 수정

비 고비 고

- -

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.3. 물품 이미지 등록 (6/8)

27

·

불필요한 제품설명

이미지 삭제

-

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

-

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

불필요한 인물

이미지 삭제

비 고비 고

-
-

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.3. 물품 이미지 등록 (7/8)

28

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

앞뒷면 이미지, 여러 가지
색상의 이미지 등 복수의
제품이 포함된 이미지 사용

등록
요령

대표이미지는제품하나만찍은
이미지를사용하고, 기타이미지는
다면이미지로등록합니다.

색상만 다른

이미지는

다면이미지로 등록

-

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

-

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

뒷면 이미지는

다면이미지로 등록

비 고비 고

- -

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.3. 물품 이미지 등록 (4/8)

29

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

다른 모델에 동일 이미지
사용, 타업체 이미지 사용 등

등록
요령

제조사별 모델에 맞는
정확한 이미지를 사용

1인용(x)

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례 올바른 입력 방법올바른 입력 방법

다른 규격 모델에

동일 이미지 사용

→

모델 규격에 맞는

이미지 사용

비 고

3인용(x) 2인용(O)

(부록) 주요 보완·반려 사례

1인용(O)



1.4. 첨부파일 등록

30

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 인증내용을 확인할 수 있는 인증서 미등록

등록
요령

상품인증내용란에 인증내용을 기재한 경우에는 해당 내용을 확인할
수 있는 인증서를 반드시 기타 첨부파일에 첨부합니다.

관련
규정 -

첨부파일 미등록

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

의료기기 허가서
첨부

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

의약품

등록대상 물품등록대상 물품

금속제울타리
(보행자방호/도심구간)

비료

첨부파일 미등록

첨부파일 미등록

시험성적서 또는 구조
검토보고서 첨부

비료생산업 등록증
첨부

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.5. 개별속성 입력 (1/7)

31

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 개별속성을 기재하지 않거나, 부실하게 기재

등록
요령

물품목록정보의 품질 확보와 효율적 관리를 위해 개별속성은 필수
입력항목이 아닌 경우에도 최대한 충실히 기재합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제7절 품목의 등급제 운영 및 [별표 11]

속성항목 10개 중

7개 입력

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

속성항목 10개 중

9개 이상 입력

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

속성항목의 80% 

미만 입력 시

보완처리 될 수

있음

비 고비 고

속성항목 20개 중

15개 입력

속성항목 20개 중

18개 이상 입력

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.5. 개별속성 입력 (2/7)

32

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 국가표준기본법에 맞지 않는 측정단위 사용

등록
요령

측정단위는 ‘표준’ 및 ‘참조’ 버튼을 클릭하여 추천 값 중에서
선택하거나, 정확한 표기법에 따라 입력합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제5절 측정단위 및 [별표 5~10]

3인치

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

76.2mm

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

미터법 사용

비 고비 고

2EA

Kg

pa

hz

2대

kg

Pa

Hz

‘대’는 한글 사용

(원칙) 소문자 사용

(예외) 고유명사유래

단위는 대문자 사용

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.5. 개별속성 입력 (3/7)

33

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 개별속성의 측정단위 입력 시 영문과 특수문자를 혼동하여 사용

등록
요령

측정단위로 기입하는 영문자 또는 기호는 컴퓨터 자판을 사용하되, 
자판에 없는 경우에만 특수문자로 입력합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제21조(속성값 기입 기준) 및 [별표 4]

㎏(특수문자)

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

kg(영문)

올바른 입력 방법올바른 입력 방법
영문은 자판에

있으므로 자판으로
입력

비 고비 고

x(영문), *(별표) ×(특수문자)
곱셈 기호는 자판에

없으므로
특수문자로 입력

* 특수문자 ‘×’ 입력방법 : 한글 ‘ㄷ’ + ‘한자’키 + ‘×’ 선택

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.5. 개별속성 입력 (4/7)

34

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 속성값란에 쉼표, 띄어쓰기, 단위 등을 입력

등록
요령

속성값은 ‘표준’ 및 ‘참조’ 버튼을 클릭하여 추천 값 중에서
선택하거나, 정확한 표기법에 따라 입력합니다.

관련
규정 -

1,500

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

1500

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

쉼표 삭제

비 고비 고

800 cm 800 띄어쓰기, 단위 삭제

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.5. 개별속성 입력 (5/7)

35

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 속성값란에 해당속성과 관련 없는 내용이나, 부적절한 내용을 입력

등록
요령

속성값은 ‘표준’ 및 ‘참조’ 버튼을 클릭하여 추천 값 중에서
선택하거나, 정확한 내용을 입력합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제21조(속성값 기입 기준) 및 [별표 4]

모래, 골재

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

황토, 마사토

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

흙콘크리트의‘흙종류’
속성에맞는내용기재

비 고비 고

세계 최초의, 유일한 (삭 제)

(삭 제)

제품의 일반적
특성만 기재

인도조건은
물품특성정보 아님납품장소하차도

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.5. 개별속성 입력 (6/7)

36

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

모델명만 다르고 개별속성이 모두 같은 물품에 대해 별도의 식별번호
신청

관련
규정

「물품목록법」 제6조(목록화의 원칙) 및 「목록화지침」 제4조(목록화의
일반원칙)

CJ19-IC205, 2100×
600×1280mm, 3인용

CJ19-IC206, 2100×
600×1280mm, 3인용

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례
CJ19-IC205, 2137×

600×1280mm, 3인용

CJ19-IC206, 2100×
600×1280mm, 3인용

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

모델명은 다르지만 크기
등 속성이 모두 동일

→ 크기를 다르게 변경

비 고비 고

HCNC-02, 납품장소하차도

HCNC-02-01, 현장설치도

HCNC-02만 등록

(인도조건 삭제)

인도조건은 기재할 수
없으므로, 인도조건만
다른 물품은 동일한

물품으로 인식

등록
요령

개별속성이모두같으면동일한물품으로인식되므로모델명을다르게
신청하여도 두 개의 식별번호를 부여할 수 없습니다. 다른 모델과
개별속성이모두동일한경우에는차이점을[옵션/기타]란등에입력합니다.

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.5. 개별속성 입력 (7/7)

37

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 부품의 속성 및 용도 입력 누락

등록
요령

부품의 속성 및 용도는 개별속성의 각 항목에 입력하지 않고
‘옵션/기타’란에만 입력합니다. 입력할 내용은 품명에 따라 다르므로
품목검색을 통해 유사품목 등록 사례를 참고합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제21조(속성값 기입 기준) 및 [별표 4]

옵션/기타 : (공란)

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

가림판, 재질:파티클보드, 
크기:1000×18×300mm

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

책장

비 고비 고

옵션/기타 : (공란)
선반, 재질:강철, 

크기:912×675×25mm, 
복식선반(일체형), 각도조절선반

이동식서가

(부록) 주요 보완·반려 사례



1.6. 기존번호 존재

38

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 이미 물품식별번호가 부여된 물품의 품목등록을 중복요청

등록
요령

일물 일번호 원칙에 따라 하나의 상품에는 하나의 식별번호만
부여하고 있으므로, 품목등록 요청 전에 품목검색 메뉴에서 기존번호
존재 여부를 미리 확인합니다.

관련
규정

「물품목록법 시행규칙」 제8조(사전검색) 및 「목록화 지침」
제4조(목록화의 일반원칙) 제1항

기존에 식별번호가

부여된 물품에 대해

품목등록 요청

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

기존 식별번호 사용

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

동일한 물품에는

하나의 식별번호만

부여

비 고비 고

(부록) 주요 보완·반려 사례



목 차
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(부록) 주요 보완·반려 사례



2. 품목변경 요청 보완·반려 사례 (1/4)

40

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

MAS, 우수제품 등으로 계약되어 종합쇼핑몰에 등록된 상품은
품목변경 요청 시 공문(계약부서 검토용)을 첨부하여 품목변경 요청

등록
요령

나라장터 종합쇼핑몰에 등록된 상품은 계약담당부서에서 품목변경
요청 시 업체에서 첨부한 공문으로 승인·반려 여부를 검토합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제38조(품목 최신화) 제4호

▶시스템 입력내용과
공문내용 불일치

▶변경요청 대상 및 내용
불명확

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

▶시스템에 변경 요청한
내용(이미지 포함)은 공문에
모두 명시

▶공문은 변경대상(식별번호
및 모델명), 변경사유, 변경
전·후 내용을 포함하여 작성

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

(부록) 주요 보완·반려 사례



2. 품목변경 요청 보완·반려 사례 (2/4)

41

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

각 기관의 물품관리 또는 조달계약에 활용된 물품 등의 품목정보를
변경요청

등록
요령

품목정보는 당초 등록한 정보에 오류가 있는 경우와 속성값 등이
누락된 경우에 한하여 수정하는 것이 원칙입니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제38조(품목 최신화) 제3호

◇ 상품의 형상은 동일하고 깔끔한 이미지로 변경하는 경우

◇ 의약품과 같이 관련 법규에 따른 허가사항이 변경된 경우

◇ 물품관리 또는 조달계약에 활용되고 있는 경우

요청자가 오류 또는 누락임을 증명할 수 있는 자료를 반드시 제출

품목정보 변경 허용조건품목정보 변경 허용조건

(부록) 주요 보완·반려 사례



2. 품목변경 요청 보완·반려 사례 (3/4)

42

·

(반려) 표시내용

변경

-

당 초당 초

-

변경요청변경요청

(반려) 모양 변경

처리결과처리결과

-
-

모델명: SP-JA

크기: 3000×3000mm

모델명: NaMoo-JA90

크기: 5000×5000mm

(반려) 13회계약
*동일제품이면신규등록도불가

(반려) 크기변경

(부록) 주요 보완·반려 사례



2. 품목변경 요청 보완·반려 사례 (4/4)

43

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 변경내용이 확인되는 증빙서류 미첨부

등록
요령

품목변경 요청을 할 때에는 변경내용을 확인할 수 있는 규격서, 
인증서, 카탈로그, 시험성적서 등 서류를 첨부합니다.

원산지 : 일본

당 초당 초

원산지 : 미국

변경요청변경요청

(반려) 원산지
증빙서류 미첨부

처리결과처리결과

- -

(반려) 규격서와다른
이미지로 변경 요청

(부록) 주요 보완·반려 사례



목 차

44
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(부록) 주요 보완·반려 사례



3. 품명등록 요청 보완·반려 사례 (1/4)

45

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

신설하려는 품명이 기존에 분류된 품명과 유사하여 차별성이 크지
않은 경우

등록
요령

품명등록을 요청하는 경우에는 사전에 품명검색을 통해 이미 등록된
품명이 있는지 확인하고, 등록된 품명이 없는 경우에만 품명등록을
요청합니다.

관련
규정 「목록화 지침」제10조(상품분류 기준) 및 제11조(품명 신설)

강화유리

기존 품명기존 품명

강화책상유리

요청 품명요청 품명

(반려)

특정한 용도나

기능만을 위한 품명

신설 요청

처리결과처리결과

누전차단기 소방용 누전차단기

결제 키오스크컴퓨터키오스크

(부록) 주요 보완·반려 사례



3. 품명등록 요청 보완·반려 사례 (2/4)

46

·

스틸그레이팅

기존 품명

매직그레이팅

요청 품명

(반려)

특정한상표나모델을
위한 품명 신설

처리결과

교통량조사기

컴퓨터서버

라운지용의자

냉장고

무인통행료징수기

레이더차량검지센서

컴퓨터서버

라운지의자

소형냉장고

하이패스

(반려)

사전검색을 충분히
하지 않은 경우

(반려)

기존 품명이
일상용어와 달라

검색이 어려운 경우

(부록) 주요 보완·반려 사례

차량용영상기록장치 블랙박스



3. 품명등록 요청 보완·반려 사례 (3/4)

47

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 특정 규격·모델의 제품에 대한 품명등록 요청

등록
요령

식별번호가 필요한 경우에는 품목등록 메뉴에서 요청하고, 등록할
적절한 품명이 없어서 새로운 품명의 신설을 희망하는 경우에만
품명등록 메뉴에서 요청합니다.

태블릿컴퓨터

기존 품명기존 품명

태블릿컴퓨터, 삼성전자, 
NT950QAA-X38M

요청 품명요청 품명

(반려)

품목등록으로

요청 필요

처리결과처리결과

차량운행기록계

선풍기

텔레비전

이노브 K2, 이륜차 블랙박스

한일 천장용 선풍기 FC-62LB

75SM8670PUA, LG 4K 
75인치 NanoCell TV

(부록) 주요 보완·반려 사례



3. 품명등록 요청 보완·반려 사례 (4/4)
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·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 요청한 내용을 확인할 수 있는 자료나 설명이 부족

등록
요령

품명신설 요청 시에는 신설될 분류의 기능, 용도, 정의, 특징 등을

확인할 수 있는 제품 카탈로그, 규격서, 도면 등의 자료를 제출하고, 

품명신설 필요성, 기존 품명과의 차이점, 관련 규정, 웹사이트 주소, 

주요 사용기관 등 참고할 내용을 기재합니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제7조(목록화 처리 절차) 제2항

품명신설 참고자료

미첨부

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

카탈로그, 규격서, 
도면 등 참고자료

첨부

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

참고자료를 충실히

입력

비 고비 고

(부록) 주요 보완·반려 사례



목 차

49

주요 보완·반려 사례주요 보완·반려 사례부 록 4부 록 4 주요 보완·반려 사례부 록 4

4. 속성등록 요청 보완·반려 사례
(1) 속성 신설 불필요
(2) 품목등록으로 요청
(3) 품목변경으로 요청

(부록) 주요 보완·반려 사례



4. 속성등록 요청 보완·반려 사례 (1/3)
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·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 특정 물품에만 적용되는 특징을 기재하기 위한 속성 요청

관련
규정

「목록화 지침」 제2조(정의) 제4항 및 제20조(식별기준 설정 기준) 
제1호

품 명 : 실내환경측정장치
속성요청 : 오염도측정범위
요청사유 : 대기환경및부유미생물도측정가능

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

제품설명란에 기재

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

(반려)

처리결과처리결과

등록
요령

속성은 크기, 재질, 용도, 성능 등과 같이 품목들을 잘 구분할 수 있도록
각 품명별로 설정하는 것이므로, 특정 품목에만 적용되는 특징은
기본정보의 품목(제품)설명, 개별속성의 옵션/기타 등에 기재합니다.

품 명 : 진공청소기
속성요청 : 멜빵끈포함유무
요청사유 : 멜빵형 계단청소기

품 명 : 교육용로봇
속성요청 : 조립용로봇
요청사유 : 자사 브랜드명 입력 희망

옵션/기타란에기재 (반려)

브랜드명은
상품브랜드명란에

기재
(반려)

(부록) 주요 보완·반려 사례



4. 속성등록 요청 보완·반려 사례 (2/3)

51

·

보완
사유
보완
사유
보완
사유 신속한 처리를 위해 속성등록 요청

등록
요령

속성등록은 신속한 등록절차가 아니므로, 식별번호 등록을 희망하는
경우에는 품목등록 메뉴에서 요청을 진행합니다.

속성요청 : 스툴의자

요청사유 : 과학실험실 현대화 사업
완료 기일 촉박

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

품목등록으로
요청

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

(반려)

처리결과처리결과

속성요청 : 통계데이터출력

요청사유 : ♤♤교육청에서물품번호를
서둘러 알려달라고 요청

품목등록으로
요청 (반려)

속성요청 : 재질

요청사유 : 시급하게 올려야 해서
속성요청

품목등록으로
요청 (반려)

(부록) 주요 보완·반려 사례



4. 속성등록 요청 보완·반려 사례 (3/3)
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·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

속성 항목의 신설이 아닌 속성값의 추가·변경을 속성등록 메뉴에서
요청

등록
요령

이미 등록된 품목(식별번호)에 속성값을 추가·변경하고자 하는
경우에는 품목변경 메뉴에서 요청합니다.

식별번호 : ********
속성요청 : 판서도구
요청사유 : 분필 → 물분필로 변경

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

품목변경으로
요청

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

(반려)

처리결과처리결과

식별번호 : ********
속성요청 : 효능효과
요청사유 : 낭충봉아부패병예방 추가

품목변경으로
요청 (반려)

식별번호 : ********
속성요청 : 성능
요청사유 : 71.43M → 35.7M로 변경

품목변경으로
요청 (반려)

(부록) 주요 보완·반려 사례



목 차
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주요 보완·반려 사례주요 보완·반려 사례부 록 5부 록 5 주요 보완·반려 사례부 록 5

5. 업체명변경 요청 보완·반려 사례
(1) 증빙서류 미첨부
(2) 변경 후 업체의 제조 미등록

(부록) 주요 보완·반려 사례



5. 업체명변경 요청 보완·반려 사례 (1/2)
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·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

양도양수계약서, 합병계약서, 법인등기부등본, 변경 전후
사업자등록증 등 변경 내용을 확인할 수 있는 증빙서류 미첨부

등록
요령

사업자등록증은 변경 전후를 모두 첨부하고, 양도양수에 따른
업체명변경 요청 시에는 양도양수계약서를 함께 첨부합니다.

관련
규정 -

①양도양수계약서

②변경 후 업체의
사업자등록증

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

①양도양수계약서

②변경 전·후 업체의
사업자등록증

③변경 후
법인등기부등본

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

변경 전·후

사업자등록증, 

법인등기부등본

첨부

비 고비 고

(부록) 주요 보완·반려 사례



5. 업체명변경 요청 보완·반려 사례 (2/2)
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·

보완
사유
보완
사유
보완
사유

변경 후 업체의 조달청 경쟁입찰참가자격등록증에 해당 세부품명이
제조물품으로 미등록

등록
요령

조달청 경쟁입찰참가자격등록증에 제조물품으로 등록한 세부품명에
대해서만 제조업체명을 입력할 수 있습니다.

관련
규정 「목록화 지침」 제19조(제조업체명 항목 기입 기준) 제1호

B사가 물탱크를

제조물품으로

미등록

잘못된 입력 사례잘못된 입력 사례

B사가 물탱크를

제조물품으로 등록

후 업체명변경 요청

올바른 입력 방법올바른 입력 방법

물탱크 품목을

A사에서 B사로

양도양수한 경우

변경 내용변경 내용

(부록) 주요 보완·반려 사례



감사합니다.

조달청 물품관리과 56


