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비품 구매 규모 산정하기  

- 인력 운영 계획의 일반적인 내용 파악하기 

 

업무 지원을 위한 비품 수요를 파악하기 위해서는 인력 운영 계획상의 내용 중 충원과 인사이동, 

즉 승진, 보직 변경, 휴가, 정년퇴직 등이 담겨 있는 상세한 자료가 필요한데, 이는 총무 부서에서 

통일된 인력 운영 계획 양식과 작성 요령을 각 부서에 배포한 후 자료를 받아 취합하여 작성한다.  

 

1. 인력 운영 계획의 구성 내용 

인력 운영 계획의 구성 내용에는 부서별, 직급별, 인력 필요 시기 등이 있다. 

 

2. 인력 운영 계획서 상의 비품 구매 요소 

인력 운영 계획상의 비품 구매 요소에는 책상, 의자, 컴퓨터, 에어컨 등 냉난방 설비 등을 들 수 

있다. 

직급 및 부서 
당해 연도 말 차년도 인원 충원 및 감소 차년도 말 

A B C D A B C D A B C D 

부장 1 1 1 1    -1 1 1 1  

차장  1   1  1 1 1 1 1 1 

과장 1 1 3 1     1 1 3  

대리     1 1 1 1 1 1 1 1 

주임  1        1   

사원  1        1   

 

차년도의 인력 운영 계획상의 비품 구매 수요의 내용을 파악하기 위해서는 아래와 같은 방법으로 

한다.  

∙ 당해 연도 말의 부서 내지 팀의 직급, 직책 및 근무 연수 등을 파악한다.  

∙ 차년도 월별 매출 및 사업 영역의 확대에 따른 인원의 변동 사항을 확인한다.  

∙ 차년도 월별 승진 연한 및 정년퇴직 등 인원의 변동 사항을 확인한다.  

∙ 당해 연도 말의 인원 현황과 차년도의 월별 인원 변동 상황을 확인하여 필요한 비품 구매를 사

전 준비한다. 


