
회원가입문의 : 02) 829-7575(세리처리는 세무박사) FAX : 02) 718-8565, 인터넷으로 신청 : www.eanse.com
부산·경남 (051)642-3988/ 대구·경북(053)654-9761/ 광주·호남(011)9212-3837/ 대전·충청(010)3409-2427/ 수원·안산(010)5255-6116

④ ④ www.eAnSe.comwww.eAnSe.com
               재경인터넷포털

                   사이트 무제한 제공

① 주간 안세재경저널① 주간 안세재경저널

CEO·CFO·COO 등의

핵심 경영정보

② 오늘 ② 오늘 

30분내 30분내 

Q&AQ&A

            ③ 월간 세무회계경영저널③ 월간 세무회계경영저널

     전직원 교육훈련학습내용

인사·노무·법무정보

        ⑥ 즉시전화·방문·FAX·⑥ 즉시전화·방문·FAX·

    E-mail 상담자문 등    E-mail 상담자문 등

(스마트폰 상담 가능)

⑧ 기업경영회계경리⑧ 기업경영회계경리

실제거래사례 예시·계정과목

                         해설·재무제표 작성

⑩ 일반기업회계기준이나⑩ 일반기업회계기준이나

중소기업회계기준 제공중소기업회계기준 제공
⑪ 민법 상법 등⑪ 민법 상법 등

(월간저널로 편집)(월간저널로 편집)

⑨ 회계세무재무경영강의⑨ 회계세무재무경영강의

  동영상 400강좌 100시간

     ⑦ 기업경영조세전략⑦ 기업경영조세전략

세법개요 실용 내용

⑤ 세무박사 조세법전⑤ 세무박사 조세법전

3단대사식·3500쪽·순한글

안세안세··안건안건

핵심기본회원

829-7575

안세회계법인+안건조세정보의 핵심기본자문회원(매월 5만원)

Online+Offline+Consulting알찬알찬

11가지 혜택11가지 혜택

Biz life partner,  온라인재경교육, e러닝, 전직원경영관리아카데미, CEO, CFO, CMO 등 경영진 휴대북, 관리자 점검표·실무자학습지

등록번호 영등포 라-0129·등록일 2003
년 11월 11일 발행인겸편집인 : 이윤선
발행처 (주)안건조세정보 서울 영등포구 
영등포로84길 41(신길동) 안세빌딩 1층
본지는 한국간행물 윤리위원회 윤리강
령 및 실천요강을 준수합니다.

안건조세정보
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무
경영저널
eAnSe.comeAnSe.com 30분내

Q&A답글
즉답829-7575
010-2672-2250

+

-  기업공시서식 작성기준-  기업공시서식 작성기준
      (금융감독원)(금융감독원)

이달의 특집

회계·경리·세무·재무·인사·노무·총무·법무·기획·재경(AnSe consulting)

경영관리·총무 outsourcing + Secretarial 서비스 + 중소기업창업·보육·지원센타

월간 안세회계법인 재경저널

기업
경영
자문
분야

고객이 제공받는 인적·물적서비스
① 재경전분야 상담·자문·컨설팅서비스(전화, Fax, 면담)

② 주·월간 정기간행물 우편 ③ on-line 인터넷과 Q&A

④ 조세법전 등 단행본 택배  ⑤ 동영상 강의  

회원명칭과 포함범위 및 매월회비(단위:만원)

재경고문
정회원

핵심기본
정회원

아카데미
준회원

저널구독
회원 상세내역과

탁월한 특장
월 100만원 연 66만원 연 54만원 연 42만원
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① 주간안세재경저널(재경컨설팅·재무경영전략지) ○ ○ ○ ○ 명품주간컨설팅지

② 재경인터넷포탈서비스：www.eanse.com 클릭 ○ ○ ○ ○ 누구나 무제한 활용

③ 회계세무경영 동영상강의 400강좌 100시간 ○ ○ ○ ○ 전직원 교육훈련 활용 가능

④ 세무박사조세법전(단행본, 2도, 순한글, 3단대사) ○ ○ ○ 모든조세법률 3,500쪽 이상

⑤ 기업경영회계경리분개(재경회계실무, 계정과목 해설) ○ ○ ○ 재경분야실무전임직원용(월간 형태)

⑥ 기업경영조세전략(핵심세법요약, 세무신고와 처리) ○ ○ ○ 관리직 언제나 필수휴대품(월간 형태)

⑦ 국제회계나 일반기업회계기준(전직원 
handbook)

○ ○ ○ 회계기준서·분개사례·재무제표(월간 형태)

⑧ 오늘 30분이내 Q&A의 온라인 문서 회신 답글 ○ ○ 온라인 상시 재무고문, 30분 내 ASAP 즉시 답신받음

⑨ 즉시전화·방문·Fax·E-mail 방법의 상담자문 ○ ○ 일시적 외부세무자문역할, 여러명 통화가능

⑩ 월간세무회계경영저널(전직원교육훈련·법무저널) ○  ○ 인사·총무·재무·노무·기업법무, 매월 특집

⑪ 365세무·회계수첩(재경실무자 세무관리핵심정보) ○  ○ 매일점검 핵심내용, 회계재경직 현장업무 휴대용

⑫ 회계사·세무사·재경컨설턴트·고문역 정규파견 ○ 각 회원�고객업무 특성에 가장 친숙한 전담 회계사 배정�정기방문 가능

세무

회계

경리

재무

자금

관리

기획

인사

총무

법무

재경

M&A

경영

교육

추가

단행본

·

필수

서적

특별상담

비공개

Q&A는

월 9만원
[세무박사
조세법전]

[세무회계
경영수첩]

[일반기업
회계기준]

(월간 형태) 

[기업경영
조세전략]

[중소기업
회계기준]

(월간 형태)

[상법 전문]
(월간 형태)

[민법 전문]
(월간 형태)

안   세
회계
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담당회계사·재경컨설턴트 : 경리·재경아웃소싱 업무를 수행할
안세의 전국 사업본부의 소속 공인회계사 등과  분사무소·지점
담당회계사·재경컨설턴트 : 경리·재경아웃소싱 업무를 수행할 
안세의 전국 사업본부의 소속 공인회계사 등과  분사무소·지점

안건조세정보
(02-829-7575)

자매
회사

서울본사
(영등포)

829-7557  외부감사·세무대리·회계·기장·재무·ESG컨설팅·기업가치평가(IFRS 적용컨설팅)·내부회계관리제도설
계·금융자문·품질관리심리실·준법감시인·재경본부운영·전문지식정보운영팀

박윤종·김형석·고주현·이동건·안수현·장용석 등 70명 등기이사 파트너  
/  심리실 : 손세정(준법감시인 겸 심리역)

고두환 · 고영일 · 공희성 · 김경수 · 김봉수 · 김수범 · 김영근 · 김옥철 · 김윤전 · 김종창 · 김준영 · 김준일 · 김형석 · 나경수 · 박규태 · 박기훈 · 박병준 · 배

익권 · 송형곤 · 안수환 · 윤훈기 · 이만선 · 이미지 · 이사야 · 이승환 · 이원재 · 이형주 · 정상문 · 조민기 · 조성민 · 조영우 · 진경일 · 진수미 · 표정협 · 최우

영 · 한상표 · 한용주 · 홍종혁 · 허진영(변호사 : 준법지원역)

서초강남본부 070-7668-6865  강민우 · 곽영미 · 김태현 · 이현섭 · 배문호 · 송태헌 · 최민욱 · 신민석 · 조세용 · 황준호 · 정호신 · 김동현

강남금융본부 070-5101-1651  우성권 · 김용환 · 김수범 · 홍희빈 · 이혜리 · 강용희 · 김현단 · 선지우 · 박경혜 · 이원구

동작남부분실 02-6011-5514  이남재 · 정헌 · 허근 · 황창연 · 장욱 강남지점 516-4199 윤봉진 · 장원택 · 김현민 + 3인

부산경남본부 051-322-8321 공병진 · 이동계 · 윤재훈 + 10인 서초지점 6245-7502 정  훈 · 김태경 · 라선희 + 10인

대전충청본부 042-525-5558 이상훈 · 김형진 · 정대환 + 10인 논현지점 571-3700 정원용 · 임진호 · 안영호 + 4인

광주호남본부 062-714-3303 양철성 · 김희표 · 김민주 · 김창훈 · 최재용 삼성동지점 02-312-2254 안수현 · 조성민 · 유진우

부산지점 051-819-3308 박지훈 · 이성태 · 양승민 + 5인 여의도지점 6959-2378 고주현 · 양용석 · 황창연 + 5인

부산중앙지점 051-714-7227 이형래 · 홍영표 · 김치현 + 7인 센트럴지점 2209-0710 유환철 · 유지윤 · 윤현철 + 4인

부산센텀지점 051-938-9677 이수영 · 고경호 · 이대건 + 2인 영등포지점 2633-9243 차병길 · 원영민 · 강병훈 + 10인

경인지점 032-815-2641 심강수 · 이희곤 · 정영훈 + 4인 가산지점 2026-8838 조재형 · 이동건 · 고경환 + 3인

일산지점 031-817-4189 김종운 · 송주호 · 최민욱 + 2인 중소기업지원센터 312-2255 이익재 · 이준상 · 이승호

특별자문역 유찬영 세무사, 홍현영 법무사, 이승환 노무사, 김재득 세무사, 김흥기 · 윤경만 · 박희원 · 이우목 · 이미경 경영지도사

829-7557
829-7555
eanse.com

상장, 코스닥, 대기업의 내부회계 Private Accounting 전문 특화

소속회계사 115명 + 세무직원 286명 = 성실한 401명 활동

대형회계법인에서 10년 이상 경력의 숙련된 전공별 회계사

2020년 매출액 535억원으로 196개 법인 중 10번째 규모

서울 핵심지역과 광역시 총 21개의 현지밀착 1시간내 사무소

모두 업무기획·계약·현장실행·품질관리 전 공정 책임수행

獨自創安(독립, 자율, 창업, 안전) 경영이념과 적법투명회계

고객현장근무 중심, 사전문제예방 컨설팅 파견과 재택가능

ESG컨설팅과 인증, 상장사 내부회계관리설계자문, 기업가치평가

안세회계법인의 상장·대기업 PA(Private accounting) 업무 상세내역안세회계법인의 상장·대기업 PA(Private accounting) 업무 상세내역

안세회계법인은 거래소상장법인 코스닥상장회사  재벌집단 대기업그룹  다국적글로벌외투법인등의 내부회계협력자
문 PA(Private accounting)회계재무경영자문 아웃소싱용역의 최선봉에서,기업내부재경실무자의 애로점을 최적해결하
는 경력자중심 조직임 - 빅4등에서 7년차이상의 베테랑회계사가 소속되어 창업적 활동함.(02-829-7575)

1. ESG컨설팅·인증  상장회사 등의 지속가능경영 보고서 작성, 자문, 인증업무, 환경, 사회, 투명경영전략 설계 컨설팅

2. 가치평가  기업전체가치평가(DCF 등), 기업 1주당 주식가치평가, 전환사채의 주식 및 옵션 가치평가, 상환우선주와 신
주인수권부사채의 옵션가치평가, 사모ABL평가, 보유투자주식평가, 이항모형 스톡옵션평가, 고정자산손상평가, 지
분증권평가, 영업권 등 무형자산평가, 주식손상평가(관계사, 종속회사), PBR·PER 이용한 주식가치평가, 타회계감사 
제출용 매도가능증권평가, 투자기업의 분기별 공정가치평가, 해외자회사 주식평가, 타회사 인수를 위한 기업가치평
가, 무담보채권평가, 비상장주식의 상증법상 평가, 특수관계인간 주식양수도평가, RCPS용 비상장주식평가, 비상장
사의 영업권 평가, 무형자산손상검토, 사회적 가치서비스 창출자문(ESG)

3. 일반재무제표  매년도 재무제표 작성·지원용역, 현금흐름표와 주석작성, 내부경리실무자의 일손부족분 결산보조,원가
회계와 제조원가계산. 제품 반제품 재공품 원재료 명세서작성,원가관리와 제품별 공정별 원가계산과정의 엑셀정리
집계,제조원가배부용 감가상각비계산과 생산원가반영후 최종결산재무제표작성, 반기재무제표작성, 기업인수합병
영업권대가의 각 사업부 배부용역, 재무결산지원, 재무제표작성과정의 신속·고도화, 건설·조선 공사 등 진행율 검토, 
분기·반기·연차 재무제표작성지원협력, 국가중앙행정 각부·지자체 등 결산지원업무, 공기업·공기관 결산지원용역

4. 내부회계분야 내부회계시스템 구축·설계, 내부회계관리제도 설계·구축 및 운영평가지원, 재무관리실태감사와 내부회
계지원

5. K-IFRS 관련 국제회계자문 연간일정(평상시 회계쟁점자문, 질문의견서 작성, 분기재무·반기검토 작성지원, 결산마감
과 재무제표·현금흐름표·주석 작성, 연결분개재무제표, 외감현장입회대응, 해외모기업 합산재무지원)

6. 외감 아닌 기타 인증업무 합의된 절차에 의한 실사업무, 사업비정산 검토감사, 임의감사, 조성원가추정계산, 연구비 위
탁정산

7. 연결재무제표 연결재무제표 작성·지원·자문용역, 국내외 자회사 등의 내부거래이익 제거, 연결재무제표 기초이월잔
액 검증

8. 사업계획서 등 사업계획서 작성, 사업타당성보고서, 사업계획 미래
현금흐름검토, 대규모 사업단지 개발지역·오피스텔 개발사업 타
당성 검토, 스타트업 지원

9. M&A 실사·조사 등 인수대상회사 실사, 내부 임직원 부정적발조사, 
자산부채자본실사, 자산양수도거래의 외부평가

10. 화의·법정관리 등 각급 법원 회생조사위원, 회생신청 전반 컨설팅, 
관리인 조사보고서의 재검토

11. 외국·해외 비지니스 감사보고서 영문번역, 해외투자와 자원개발
자금 심사와 실사업무, USGAAP기준, 영문감사보고서

12. 기타 특수업무 기업의 금융감독원 특별심사 감리대응자문, 위탁수
수료 예상가격 산정, 컨설팅사의 공기관 제출 인증서류 검토, 사
외이사취임, 내부감사(상근, 비상근), 상장사 등 내부 감사위원회 
구성원 역할
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이달의
----------

특  집

제 부	통	 	 	 	 칙1

제 장 통    칙1

제 절 일반원칙1

제 조 목적1-1-1 ( ) 이 기준은 자본시장과 금융투자업에 관한 법률 같은 법 시행령 및 시행규칙 , ｢ ｣
이하 법 시행령 시행규칙 이라 한다 및 증권의 발행 및 공시등에 관한 규정 이하 규정 이( " ", " ", " " ) ( " "｢ ｣

라 한다 에 따라 작성하는 제반 공시서류의 작성방법 기재내용 및 범위 등에 관하여 필요한 사항을 ) , 

정함을 목적으로 한다.

제 조 용어의 정의1-1-2 ( ) 이 기준에서 사용하는 용어의 정의는 다음과 같다.

공시서류 란 법 시행령 시행규칙 규정에 의하여 일반에 공시하기 위하여 작성하는 신고서 또1. " " , , , 

는 보고서 등의 서류를 말한다.

공시대상기간 이란 해당 서식에서 정하는 공시기간을 말한다2. " " .

공시서류작성기준일 이란 해당 서식에서 정하는 기준일을 말한다3. " " .

공시의무자 란 법 시행령 등에 따라 신고 또는 보고의무가 부여된 자를 말한다4. " " , .

공시의무자의 유형에 따라 회사 는 영업자 주주 는 조합원 또는 사원 주식 은 출자지분5. " " " ", " " " " " ", " " "
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주 는 좌 주주총회 는 사원총회 주금 은 출자금 등으로 본다", " " " ", " " " ", " " " " .

전문가 란 공시서류에 이름이 기재된 자로서 법률적 사안에 대하여 의견 사실확인 또는 주장을 6. " " , 

제시한 변호사 재무제표를 감사한 회계감사인 특정재산의 가치를 평가한 감정인 그 밖에 인용 , , , 

또는 첨부된 서류의 내용에 대하여 공인된 자격 또는 그 전문가의 전문성으로 인하여 일반인의 

신뢰를 받는다고 일반적으로 인정되는 자를 말한다.

최대주주 란 금융회사의 지배구조에 관한 법률 제 조제 호가목의 최대주주를 말한다 이 경우 7. " " 2 6 . ｢ ｣
금융회사 는 법인 또는 단체 로 본다" " " " .

최대출자자 란 출자지분 총수를 기준으로 본인 및 그와 금융회사의 지배구조에 관한 법률 시8. " ” ｢
행령 제 조제 항으로 정하는 특수한 관계가 있는 자 이하 특수관계인 이라 한다 가 누구의 명3 1 ( " " )｣
의로 하든지 자기의 계산으로 소유하는 출자지분을 합하여 그 수가 가장 많은 경우의 그 본인을 

말한다.

주요주주 란 시행령 제 조제 호의의 주요주주를 말한다 이 경우 금융회사 는 법인 으로 9. " " 2 5 . “ ” “ ”

본다.

대주주 란 법 제 조제 항의 대주주를 말한다10. " " 9 1 .

임원 이란 이사 감사 또는 사실상 이와 동등한 지위에 있는 자 및 상법 상 집행임원을 말한11. " " , ｢ ｣
다.

기업집단 이란 독점규제 및 공정거래에 관한 법률 이하 공정거래법 이라 한다 제 조제 호12. " " ( " " ) 2 2｢ ｣
에 따른 기업집단을 말한다.

계열회사 란 공정거래법 제 조제 호에 따른 계열회사 외국법령에 따라 설립된 외국기업을 포13. " " 2 3 (

함한다 를 말한다) .

지주회사 란 규정 제 조제 항의 지주회사를 말한다14. " " 1-2 7 .

자회사 란 규정 제 조제 항의 자회사를 말한다15. " " 1-2 8 .

의 주요자회사 란 지주회사의 최근 사업연도 말 현재 재무제표의 자회사 장부가액을 기준으로 15 1. " "

그 가액이 큰 순서대로 순차적으로 누적한 가액이 자회사 장부가액의 합계의 분의 에 해100 75

당하는 자회사들을 말한다. 

종속회사 란 주식회사 등의 외부감사에 관한 법률 이하 외감법 이라 한다 시행령 제 조에16. " " ( " " ) 3｢ ｣
서 정한 연결대상 종속회사를 말한다 다만 외국법인등이 국제회계기준 등 회사가 채택한 회계. , 

기준에 따라 연결재무제표를 작성하는 경우에는 그 기준에 의한 연결대상 종속회사를 말한다.

합병등 이란 합병 영업양수도 분할 자산양수도 및 주식의 포괄적 교환 또는 포괄적 이전을 17. " " , , , 

말한다.

합병회사 란 흡수합병의 경우에는 합병후 존속하는 회사를 신설합병의 경우에는 합병으로 인18. " " , 

하여 설립되는 회사를 말한다.

피합병회사 란 합병으로 인하여 소멸되는 회사를 말한다19. " " .

합병당사회사 란 흡수합병의 경우에는 합병후 존속하는 회사와 합병으로 인하여 소멸되는 회사20. " "

를 신설합병의 경우에는 합병으로 인하여 소멸되는 회사를 말한다, .

분할회사 란 분할의 대상이 되는 회사를 말한다21. " " .
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분할합병의 상대방회사 란 분할회사의 일부와 합병을 하는 상대방회사를 말한다22. " " .

외국법인등 이란 법 제 조제 항의 외국법인등을 말한다23. " " 9 16 .

회계감사인 이란 외감법 제 조 및 제 조의 에서 정한 회계법인 및 감사반을 말한다 다만 외24. " " 9 9 2 . , 

국법인등이 그 기업의 설립근거가 되는 국가의 법령에 따라 회계감사를 받은 경우에는 그 회

계감사를 수행한 자를 말한다.

회계처리기준 이란 외감법 제 조에 따라 정한 회계처리기준을 말하며 회계감사기준 이라 함25. " " 5 , " "

은 같은 법 제 조에 따라 정한 감사기준을 말한다16 .

한국채택국제회계기준 이란 국제회계기준위원회가 제정한 국제회계기준을 채택하여 회계처리기26. " "

준의 일부로 구성한 기업회계기준서 및 해석서를 말한다.

사업연도 란 회사의 정관이나 관련규정에서 정하는 회계기간을 말한다 다만 결산일을 변경27. " " 1 . , 

한 경우에는 사업연도 개시일부터 변경한 결산일까지를 사업연도로 본다.

중간기간 이란 기업회계기준서 제 호에서 정한 기간을 말한다 다만 외국법인등이 국제회28. " " 1034 . , 

계기준에 따라 재무제표를 작성하는 경우에는 그 기준에서 정한 중간기간을 말한다.

영업이익 이란 기업의 주된 영업활동으로부터 발생한 이익을 말한다29. " " .

시장위험상품 이란 금리 가격 환율 등과 같은 시장가격에 의하여 공정가치가 영향을 받는 파30. " " , , 

생금융상품 파생현물상품 및 기타상품을 말한다, .

파생금융상품 이란 선물 선도 스왑 옵션 및 이와 동일한 특성을 갖는 기타의 금융상품을 말31. " " , , , 

한다.

파생현물상품 이란 파생금융상품에 포함되지 않은 상품선물 상품선도 상품스왑 상품옵션 및 32. " " , , , 

이와 유사한 성격을 가지는 기타의 현물상품으로서 계약이나 상관습에 의하여 현금 혹은 다른 

금융수단에 의한 결제가 허용되는 것을 포함한다 여기서 현금에 의한 결제란 파생현물상품의 . 

차액을 결제하는 것을 포함한다.

매매목적 이란 파생상품에 대한 회계처리기준에서 정의하는 위험회피목적이 아닌 모든 파생상33. " "

품의 거래목적을 말한다.

부외거래 란 공시의무자가 종속회사 이외의 자 거래상대방 와 행한 거래 협약 그 밖의 약정에 34. " " ( ) , 

따라 공시의무자가 다음 각목의 어느 하나에 해당하는 채무 또는 의무를 부담하는 것을 말한다.

가 보증채무    . 

나 거래상대방에게 양도된 자산에 대하여 계속적이거나 우발적으로 가지게 되는 이해관계 또는     . 

그 자산의 신용 유동성 또는 시장위험을 보완하기 위한 채무, 

다 파생상품거래로 회계처리되는 계약에 의하여 공시의무자가 실질적으로 부담하게 되는 채무    . 

라 거래상대방이 공시의무자에게 자금 유동성 시장위험 또는 신용위험을 보완하는 수단을 제    . , , 

공하거나 임대 위험회피 또는 연구개발서비스를 공유하는 등의 이해관계로부터 발생하는 , 

중요한 채무

기업인수목적회사 란 시행령 제 조제 항제 호 각 목 외의 부분에 따른 회사를 말한다 35. " " 6 4 14 .

파생결합사채 란 상법 제 조제 항제 호에 따른 사채로서 법 제 조제 항제 호에 해당하는  36. " " 469 2 3 4 7 1

것을 말한다.
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소규모기업 은 최근 사업연도말 현재의 자산총액이 천억원 미만이거나 최근 사업연도의 매출 37. " " 1

액이 억원 미만인 회사를 말한다500 .

이 기준에서 사용하는 용어 중 이 조에서 명시적으로 규정하지 않은 용어는 법 시행령 시행 38. , , 

규칙 규정 등을 포함하여 관계법령에서 사용하는 용어의 예에 따른다, .

특례상장기업 은 기술성장기업의 코스닥시장 상장 이익미실현기업의 코스닥 시장상장 코넥스 39. " " , , 

기업의 코스닥시장 신속이전상장 등 중에 해당이 있는 경우를 말한다.

중소기업 은 중소기업기본법 제 조에 따른 중소기업을 말한다 40. “ ” 2 .「 」

채권 이란 환경 친화적이거나 사회적 가치를 창출하는 사업 및 프로젝트에 투자할 자 41. “ESG ”

금을 마련하기 위해 발행하는 채무증권으로서 한국거래소의 사회책임투자채권 전용 세그먼「

트 운영지침 에서 정하는 요건을 충족하여 동 세그먼트에 등록될 예정인 것을 말한다.」

제 조 공시서류 작성의 일반원칙1-1-3 ( ) 공시의무자는 법 시행령 시행규칙 규정에 따라 금융위 , , , ① 

원회나 금융감독원에 제출하는 공시서류를 작성할 경우 관련법규를 준수하고 신의에 따라 성실하게 

작성하되 이 기준에 따라 알기 쉽고 충실하게 작성하여야 한다, .

공시서류의 작성은 투자자 등 이용자가 이해하기 쉽도록 알기 쉬운 용어를 사용하여 간단하고 명② 

료하게 서술식으로 기재하는 것을 원칙으로 하되 이해를 높이는데 도움이 되거나 중요한 정보의 전, 

달을 위해 필요한 경우에는 그래프 표 그림 등을 이용하여 작성할 수 있다 다만 이 기준이나 서, , . , 

식에서 특정 형태의 그래프 표 그림 등의 기재를 요구하는 경우에는 이에 따라야 한다 제시된 표 , , . 

등은 수정하여 작성할 수 있으며 이 경우에는 당초 제시된 표 등에서 요구하고 있는 공시내용이 모, 

두 포함되어야 한다.

모든 기재사항은 객관적인 자료와 사실 또는 합리적 추론과 분석에 근거하여 기재하되 투자자 , ③ 

등 이용자의 오해를 불러일으키거나 이를 유도할 우려가 있는 표현 예측추정전망계획 등에 대한 , ․ ․ ․
단정적 주장 추상적이거나 애매모호한 표현 등을 사용해서는 안 된다, .

공시항목에 기재할 사항이 없는 경우에는 이 기준에서 별도로 정하고 있지 않는 한 공시서류 작④ 

성시 항목 자체를 삭제한다.

제 조 공시범위1-1-4 ( ) 공시서류에는 투자자 등 이용자의 의사결정에 필요한 중요한 사항을 모두  ① 

기재하되 특히 공시의무자에 대한 불리한 사항이나 불리한 결과를 유발할 수 있는 내용 등의 기재, 

를 생략하거나 누락시켜서는 안 된다.

이 기준에서 명시적으로 기재를 요구하지 않더라도 투자자 등 이용자의 의사결정에 영향을 미칠 ② 

수 있는 중요한 정보가 있는 경우에는 관련된 항목에  기재하여야 한다.

제 항의 중요한 정보 란 합리적인 투자자의 투자판단이나 의사결정에 영향을 미칠 수 있는 상당2 " "③ 

한 개연성을 갖는 정보로서 해당 회사나 공시의무자 또는 증권에 관련된 정보를 말한다.

특정사실 또는 사항의 중요성 여부는 이 기준에서 따로 정하지 않는 한 그 사실이 투자자 등 이④ 

용자의 의사결정에 미치는 영향을 고려하여 판단하되 한국공인회계사회에서 제정한 회계감사기준 , 

감사의 중요성 원칙 을 참작하여 판단할 수 있다320( ) .
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제 조 작성기준일 이후 중요 변동사항 등1-1-5 ( ) 공시서류작성기준일 이후부터 공시서류제출일 사이 

에 발생한 사건이나 변화된 상황 등으로 인해 공시서류 작성기준일 현재의 공시서류 기재내용이 제

출일 현재의 회사의 자산 부채 손익 또는 그 전망이나 관련 증권의 권리 내용 또는 가치에 관하여 , , 

중대한 오해를 유발할 우려가 있을 때에는 그 사건 등과 이로 인한 기재내용상의 변동 내용 또는 회

사에 미치는 영향 등을 공시서류에 별도로 기재한다.

제 조 정정신고서 작성의 일반원칙1-1-6 ( ) 법 제 조 제 조 제 조제 항 제 조 및  122 , 136 , 151 2 , 156① 

제 조에 따라 정정신고서를 제출하는 경우 정정대상 공시서류 정정대상 공시서류의 최초제출일164 , , 

정정사항 등을 다음의 표에 따라 기재하며 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, .

정 정 신 고 보고( )

년 월 일XXXX XX XX

정정대상 공시서류 1. ： 

정정대상 공시서류의 최초제출일 2. ： 

정정사항3. 

 

항 목 정정사유 정정 전 정정 후

대표이사 등의 확인 【 】

작성지침 【 】

정정사유는 투자자가 각 정정항목별 정정사유를 쉽게 확인할 수 있도록 구체적으로 기재한다. .ⅰ

정정사유 예시   [ ] 

타법인 사 주식 취득 관련 정정요구에 따른 평가내용 보완 기재   A⋅
단기차입금 관련 정정요구에 따른 차입내용 및 향후 대책 등 신규 기재   ⋅
분기보고서 제출에 따른 재무관련사항 기재 변경 및 증자 일정 변경   ⋅

정정후 기재내용이 많은 경우에는 각주나 첨부 형태로 기재할 수 있으며 이러한 경우 투자자가 . , ⅱ

쉽게 알 수 있도록 대비표에 정정내용을 요약하여 기재한다.   

정정신고서의 정정된 사항은 글자크기 이상의 굵은 글씨체나 밑줄을 이용하여 기재하되 정13pt , ② 

정요구에 따른 정정신고서의 경우에는 정정회차별로 글자색을 차별화 차 파란색 차 녹색 차(1 2 3： → ： →

이상 빨간색 하여 정정기재된 사항을 투자자가 알기 쉽게 구분표시하여야 한다 특히 단락내용 중 ) . , ：

특정단어 수치 등 일부만이 수정되는 경우는 반드시 특정 부분 단위로 구분표시하여야 한다, .

법 제 조에 따라 정정신고서를 제출하는 경우 증권신고서 표지에 정정대상 공시서류의 제출 122③ 

및 정정연혁을 추가 기재하고 그 제출일 대표이사 및 신고담당이사 대표이사 등 확인서 등을 제, , , ' ' 

출일 현재로 수정하여 제출하여야 한다.
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작성지침 【 】

정정대상 증권신고서 표지의 증권신고서의 제출 및 정정연혁 항목에는 제출일자 또는 정정신고. ' ' (Ⅰ

서 제출을 요구받은 일자 와 함께 문서명 실제 시스템에 등록되어 공시되는 문서제목 을 기재) ( Dart )

하고 비고란에는 정정요구 또는 자진정정 여부 정정요구 차수 등을 표시한다, , .

기재정정 증권신고서 뿐만 아니라 첨부정정 증권신고서의 제출내역도 포함하여 기재한다. [ ] [ ] .Ⅱ

작성예시( )

증 권 신 고 서 지분증권( )

증권신고서 제출 및 정정 연혁[ ]

제출일자 문서명 비고

2011-05-27 증권신고서 주식( ) 최초 제출일　

2011-05-31 첨부정정 증권신고서 주식[ ] ( ) 자진정정

2011-06-03 금감원 정정신고서 제출 요구 차1

2011-06-14 기재정정 정정신고서 주식[ ] ( ) 정정요구 파란색( )

2011-06-20 금감원 정정신고서 제출 요구 차2

2011-06-30 기재정정 정정신고서 주식[ ] ( ) 정정요구 녹색( )

금융위원회 귀중                         년 월 일2011 6 14

대 표 이 사 ：

본점소재지 ：

제 조 그 밖의 유의사항1-1-7 ( ) 공시서류는 한글로 작성함을 원칙으로 하되 특수한 용어 등에 , ① 

대하여 필요한 경우에는 한자나 영어를 사용하거나 그 밖의 외국어를 괄호 안에 추가하여 기재할 수 

있다.

자산총액 매출액 또는 매출수량 등 회사의 규모를 고려하여 투자자 등 이용자에게 오해를 줄 염, ② 

려가 없다고 판단되는 경우에는 천단위 또는 백만단위 미만은 그 기재를 생략할 수 있다 다만 증. , 

권신고서의 모집 또는 매출에 관한 사항에 대해서는 그러하지 아니하다.

금액단위는 원 천원 백만원 등으로 하되 재무정보의 상단 우측에 단위를 기재하고 금액이 음, , , , ③ 

의 금액인 경우에는 등으로 표시하고 하단에 동 기호가 음 의 금액을 나타낸다는 사(-) -, , (-)△ 

실을 기재한다.

금액 수치 등 기재내용을 사업연도 또는 반기 분기 별로 비교표시하는 경우에는 최근 사업연도, ( , )④ ․
또는 반기 분기 부터 좌측에 기재한다( , ) .

공시서류에 원화 이외의 화폐를 기준으로 금액을 표시한 경우 공시대상기간 중 그 화폐와 원화간⑤ 

의 환율변동추이 각 기말기준의 환율 기중 평균환율 및 최고최저 환율 공시서류작성기준일의 환율 ( , , ․
등 를 기재한다) .

회계처리기준에서 정하지 아니한 재무수치 또는 지표를 이용하는 경우 그 재무수치 또는 지표의 , ⑥ 

산출 근거를 기재한다.

주식의 종류는 이익배당보통주식이익배당우선주식의결권 주식의결권 배제주식의결권 제한주식⑦ ․ ․ ․ ․ ․
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전환주식상환주식 등 상법 제 조부터 제 조까지의 규정에서 해당 주식을 지칭하는 명칭을 기344 346․ ｢ ｣
재하되 이익배당과 의결권에 관한 내용을 동시에 결합한 주식 등과 같이 그러한 명칭이 없는 경우, 

에는 일반적으로 통용되는 명칭 등 해당 주식의 성격을 가장 잘 나타낼 수 있는 명칭을 사용 해당 (

주식이 거래소에 상장된 주식인 경우에는 종목번호를 병기 하고 이에 대한 설명을 기재한다) . 

제 절 공시서류 기재내용의 확인2

제 조 대표이사 등의 확인1-2-1 ( ) 공시서류를 제출하려는 회사의 대표이사 집행임원을 두는 회사의  (

경우 대표집행임원을 말한다 이하 같다 및 신고제출업무를 담당하는 이사 담당하는 이사가 없는 . ) (․
경우에는 해당 업무를 집행하는 자를 말한다 이하 같다 는 법 제 조제 항 또는 제 조제 항. ) 119 5 159 7 , 

제 조 제 조제 항에 따라 다음 각호의 사항을 확인 검토하고 각각 서명하여야 한다160 , 161 1 , .

증권신고서나 사업보고서 주요사항보고서 등의 기재내용에 대해 적절한 주의를 다하여 직접 확1. , 

인검토하였다는 사실․
증권신고서나 사업보고서 주요사항보고서 등의 기재내용에 대하여 확인검토한 결과 기재사항 2. , , ․
중 중요사항에 관하여 거짓의 기재 또는 표시가 있거나 중요사항의 기재 또는 표시가 누락되어 

있지 아니하다는 사실

외감법 제 조에 따른 외부감사대상 법인의 경우에는 같은 법 제 조에 따라 내부회계관리제도가 3. 4 8

운영되고 있다는 사실

작성지침 【 】

대표이사 및 신고업무를 담당하는 이사가 확인검토 및 서명을 함에 있어 공동대표이사 등에 따라 대․
표이사 또는 그 이사가 단독으로 업무를 수행함에 제한이 있는 때에는 관련된 대표이사 또는 이사들

이 연명으로 서명한다.

제 조 전문가의 확인1-2-2 ( ) 공시서류의 기재내용에 전문가의 사실 확인 주장 의견 등을 해당  , , ① 

전문가의 이름을 명기하여 포함하고자 하는 경우에는 그 전문가로부터 이러한 사실에 대한 서면동의

를 받았음을 기재하고 증빙할 수 있는 자료를 첨부서류로 제출한다, .

이미 제출한 사업보고서 반기보고서 분기보고서 주요사항보고서에 제 항의 내용을 기재하고, , , 1 , ② 

증빙자료를 첨부한 경우에는 그 부분을 적시하여 이를 참조하라는 뜻을 기재하고 기재 및 증빙자료 

첨부를 생략할 수 있다.

규정 제 조제 항제 호하목에 따른 회계감사인의 확인서 등 서류는 별지 제 호 에 따라 2-6 8 1 < 1-2 >③ 

작성하여 첨부한다.

작성 지침【 】 

전문가의 동의는 공시서류에 인용된 내용이 전문가 자신이 행한 사실확인 주장 또는 의견과 다. , ⅰ
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르지 않고 인용된 전후 문맥하에서 그 내용이 원래의 진술 내용에 관한 오해를 유발하고 있지 않    

다는 것에 대한 동의를 의미한다.

증빙자료에는 공시서류에서 인용한 내용을 구체적으로 기재한다. .ⅱ

제 조 전문가와의 이해관계1-2-3 ( ) 제 조에 따라 서면동의를 받은 경우 해당 전문가의 사실 1-2-2

확인 주장 의견 등을 제공받기 위한 계약 외에 공시대상기간중 공시의무자 특수관계인을 포함한, , (

다 와 다음과 같은 관계가 있는 경우에는 그 내용 금액 등 계약 또는 관계의 구체적 내용을 기술한) , 

다 다만 그 규모가 천만원 미만인 경우에는 기재를 생략한다. , 5 .

계약 또는 금전적 이해관계1. 

그 밖에 전문가의 의사형성에 영향을 미칠 수 있다고 일반적으로 여겨지는 관계2. 

작성 지침【 】 

계약 또는 금전적 이해관계가 있거나 있었던 경우라 함은 회사와 전문가 사이에 존재하는 채권 채. ⅰ ․
무관계 용역계약 등이 체결된 사실이 있거나 계속되고 있는 경우를 말한다, .

그 밖에 전문가의 의사형성에 영향을 미칠 수 있다고 일반적으로 여겨지는 관계라 함은 전문가가 . ⅱ

회사 또는 최대주주 임원 등과 인적관계 고용관계 친인척 관계 등 가 있거나 해당 증권 공모의 , ( , ) , 

성사여부 또는 증권의 가격수준에 따라 전문가가 보유하고 있거나 보유할 예정인 증권의 가격이 

변동 되는 등 중대한 재산적 이해관계가 있는 경우 등을 말한다.

제 부	증권	및	기업공시	일반기준2

제 장 모집 또는 매출에 관한 사항2

제 절 모집 또는 매출에 관한 일반사항1

제 조 공모개요2-1-1 ( ) 지분증권의 경우 모집 또는 매출의 대상이 되는 지분증권의 종류 수량 , , ① 

단위당 액면가액 단위당 모집 매출 가액 모집 매출 총액 청약기일 납입기일 대표주관회사가 있는 , ( ) , ( ) , , , 

경우 대표주관회사명 공모후 증권의 상장여부 일반청약자에 대한 환매청구권 부여여부 등을 간략하, 

게 기재한다.

작성지침 【 】

지분증권의 모집 또는매출에 관한 기본적인 사항은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으. ⅰ

며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다 다만 액면가액 액면금액, . , ' ( )'
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을 기재할 때 무액면주식의 경우 자본으로 계상되는 금액 중 주에 해당하는 금액을 기재할 수     1

있다 이하 같다( ). 

종 류 수량 단위당 액면가액 단위당 모집 매출 가액( ) 모집 매출 총액( )

. ⅱ 지분증권의 종류는 이익배당보통주식이익배당우선주식의결권 주식의결권 배제주식의결권 제한주․ ․ ․ ․
식전환주식상환주식 등 상법 제 조부터 제 조까지의 규정에서 해당 주식을 지칭하는 명칭을 344 346․ ․ ｢ ｣
기재하되 이익배당과 의결권에 관한 내용을 동시에 결합한 주식 등과 같이 그러한 명칭이 없는 경, 

우에는 일반적으로 통용되는 명칭 등 해당 주식의 성격을 가장 잘 나타낼 수 있는 명칭을 사용 해(

당 주식이 거래소에 상장된 주식인 경우에는 종목번호를 병기 하고 이에 대한 설명을 기재한다) .

수량은 모집 매출 대상별 모집 매출 증권수량을 기재하되 인수인과 초과배정옵션계약을 체결한 경. ( ) ( )ⅲ

우 인수인이 모집 매출 주식수량을 초과하여 청약자에 배정하는 증권수량도 추가로 기재한다( ) .

모집 매출 가액 및 모집 매출 총액은 청약 대상자를 상대방으로 한 발행 매도 가액을 기준으로 기. ( ) ( ) ( )ⅳ

재한다 모집 매출 가액 또는 모집 매출 총액을 확정하지 않은 상태로 신고서를 제출하거나 산식. ( ) ( )

표시방법에 의해 신고서를 제출하는 경우 또는 입찰 등의 방법으로 모집 매출 가액을 결정하는 ( )

경우에는 모집 매출 예정가액 및 모집 매출 예정총액을 기재하되 결정예정시기 결정방법 모집( ) ( ) , , , 

매출 가액 확정시 정정신고서를 제출할 것이라는 사실 등을 별도로 기재한다( ) .

. ⅴ 신주인수권이 표시된 것의 경우 권리행사로 취득할 증권의 명칭 행사가격 행사기간을 기재한다 이에 , , . 

관한 상세한 내용이 공시서류의 다른 부분에 기재되어 있는 때에는 해당 부분을 명시참조하게 한다.․
공모후 증권이 국내외 거래소에 상장되는지를 기재한다 이 경우 거래소 상장이 확정되었거나 상. . , ⅵ

장될 것이라는 합리적 근거가 없는 한 상장가능성에 대해 단정적으로 표현해서는 아니된다, .

.ⅶ 일반청약자에 대한 환매청구권 부여여부는 한국거래소의 상장규정 또는 금융투자협회의 증권 인수

업무 등에 관한 규정에 따라 일반청약자가 공모주식을 공모가격의 이상의 가격으로 인수인에90% 

게 매도할 수 있는 권리 이하 환매청구권 이라 한다 의 부여여부 행사가능기간 등을 기재한다( “ ” ) , .

채무증권의 경우 모집 또는 매출의 대상이 되는 채무증권의 명칭 채권 종류 권면 전자등, ESG , (② 

록 총액과 모집 매출 가액 모집 매출 총액 이자율 발행수익률 청약기일 납입기일 및 상환기일) ( ) , ( ) , , , , , 

이자지급 방법 및 기한 신용평가등급 상환방법 및 기한 대표주관회사 등록발행여부 원리금지급대, , , , , 

행기관 사채 관리회사의 유무 공모후 증권의 상장여부 등을 기재하고 지분증권관련 채무증권 전, ( ) , , (

환사채 신주인수권부사채 교환사채 이익참가부사채 등 의 경우에는 권리의 개요 등을 간략히 기재, , , )

한다.

작성지침 【 】

채무증권의 모집 또는 매출에 관한 기본적인 사항은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있. ⅰ

으며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다, . 

항  목 내  용

명  칭

권면총액

모집 매출 가액( )

모집 매출 총액( )

권면이자율 발행수익률( )

청약기일
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납입기일

상환기일

이자지급방법 및 기한

채권 종류ESG 

채무증권의 명칭은 기명 무기명여부 보증 담보부여부 확정 변동금리여부 채무증권에 부여된 특수. , , , ⅱ ․ ․ ․
한 권리 전환권 신주인수권 교환권 등 조건 조건부자본증권의 전환 상각의 조건 등 및 채권의( , , ), ( · ) 

순위 선순위후순위 등에 대한 정보를 압축적으로 나타내는 명칭을 기재하되 동일 종류의 증권( ) , ․
을 연속하여 발행하는 경우에는 그 연속발행하는 기간과 회차를 제 회 기명식 ' ×× (200×~200×) 

이권부 무보증후순위전환사채 등의 방법으로 기재한다 해당 증권의 성격을 잘 나타낼 수 있는 ' . 

용어가 존재하지 않거나 사회적으로 일반화되지 않은 경우에는 해당 증권의 성격을 가장 잘 나타

낼 수 있는 용어를 사용하고 이에 관한 설명을 기재한다 회계상 자본으로 인정받기 위해 발행되.

는 채무증권의 경우에는 신종자본증권 등 자본인정을 전제로 하는 용어를 사용하거나 자본인정을 

전제로 하는 설명을 포함하기 위해서는 자본인정에 관한 회계법인 등 전문가의 검토의견이 제

조에 따라 기재되어야 한다1-2-2 .

채권의 경우에는 채권 종류를 녹색채권 사회적채권 지속가능채권 등으로 구분하여 . ESG ESG ‘ ’, ‘ ’, ‘ ’ ⅲ

기재한다.

모집 매출 가액은 청약 대상자를 상대방으로 한 발행 매도 가액을 기준으로 각 사채권면 전자등. ( ) ( ) ‘ (ⅳ

록 금액의 등의 방법으로 기재하고 모집 매출 총액은 모집 매출 가액의 총액을 기재한다) ××%’ , ( ) ( ) . 

모집 매출 가액 및 모집 매출 총액을 확정하지 아니하고 신고서를 제출하거나 산식표시방법에 의( ) ( )

하여 신고서를 제출하는 경우 또는 입찰 등의 방법으로 모집 매출 가액을 결정하는 경우에는 모( )

집 매출 예정가액 및 모집 매출 예정총액을 기재하되 결정예정시기 결정방법 모집 매출 가액 및 ( ) ( ) , , , ( )

모집 매출 총액 확정시 정정신고서를 제출할 것이라는 사실 등을 별도로 기재한다( ) .

이자율이 있는 경우에는 권면 전자등록 액에 대한 이율을 연간으로 환산하여 연리 의 방법. ( ) ‘ ××%’ⅴ

으로 기재하고 변동이자율 또는 만기보장수익률 등 이자율에 관하여 특수한 정함이 있는 경우에, 

는 그 내용을 추가로 기재한다.

가   . 이자율을 확정하지 아니하고 신고서를 제출하는 경우나 산식표시방법에 의하여 신고서를 제출하

는 경우 또는 입찰 등의 방법으로 이자율을 결정하는 경우에는 예정이자율을 기재하되 그 결정, 

예정시기 결정방법 이자율 확정시 정정신고서를 제출할 것이라는 사실 등을 별도로 기재한다, , .

나 이자율이 회사의 영업실적 등 발행조건에 따라 일정범위로 표시되는 경우에는 그 사실을 기재   . 

하고 평균이자율 등을 참고사항으로 기재한다, .

이자지급방법은 이자의 계산기간 지급일 지급방법 및 연체이자에 관한 사항을 기재한다. , , .ⅵ

신용평가등급은 채무증권의 공모와 관련하여 신용평가를 받는 경우 기재하며 평가회사명 평가. , , ⅶ

일 평가등급을 기재하되 신용평가계약을 해지 평가계약의 해제 철회 취소를 포함한다 한 사실, , ( , , )

이 있는 경우 동 평가회사명 평가계약일 해지일과 그 사유도 기재한다, , .

상환방법 및 기한은 채무증권 원금의 상환에 대하여 기재한다 상환시기 등이 일정한 조건에 따. . ⅷ

라 달라지는 경우 등 상환시기에 특별한 정함이 있는 경우에는 기한이나 조건의 내용과 증권보유

자가 이를 알 수 있는 방법을 기재하되 이에 관한 상세한 내용이 공시서류의 다른 부분에 기재, 

되어 있는 때에는 해당 부분을 명시 참조하게 한다.․
주식 사채 등의 전자등록에 관한 법률 에 의해 모집 매출 대상 채무증권을 등록기관에 등록하. ( )ⅸ 「 」․

는 경우 그 사실과 등록기관명을 기재한다.

채무증권의 원리금 지급대행계약을 체결한 경우 대행기관명과 대행기관으로부터 원리금 수령이 . ⅹ

제한되는 경우 그 내용 및 기간을 기재한다.
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회사가 채무증권의 관리를 위탁하는 경우 사채 관리회사를 기재한다. ( ) .ⅺ
공모후 증권이 국내외 거래소에 상장되는지를 기재한다 이 경우 거래소 상장이 확정되었거나 상. . , ⅻ
장될 것이라는 합리적 근거가 없는 한 상장가능성에 대해 단정적으로 표현해서는 아니된다, .

.ⅹⅲ 증권에 조기 ․중도상환을 청구할 수 있는 권리 등 가 부여되어 있는 경(put option, call option )

우 그 권리의 내용 및 조건 행사기간을 간략히 기재하되 이에 관한 상세한 내용이 공시서류의 , , 

다른 부분에 기재되어 있는 때에는 해당 부분을 명시참조하게 한다.․
금융기관으로부터 채무증권에 대하여 보증을 받은 경우에는 보증기관 보증금액 채무증권 대비 . , (ⅹⅳ

보증비율을 같이 기재한다 보증기간 등을 기재하고 이에 관한 상세한 내용이 공시서류의 다), , 

른 부분에 기재되어 있는 때에는 해당 부분을 명시참조하게 한다 아래에 제시된 표를 참조하. ․
여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다, .

항 목 내 용

보증기관

보증금액 보증비율( )

보증기간

채무증권과 관련하여 담보를 제공하는 경우 담보의 종류 담보목적물 담보대상 및 금액 선순. , , , ⅹⅴ

위 담보채무증권의 순위별 내용 및 금액 등을 기재하고 이에 관한 상세한 내용이 공시서류의 , 

다른 부분에 기재되어 있는 때에는 해당 부분을 명시참조하게 한다 아래에 제시된 표를 참조. ․
하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다, .

항 목 내  용

담보의 종류

담보의 목적물

담보의 대상 및 금액

선순위담보채무증권의 순위별 내용 및 금액

지분증권과 관련된 채무증권의 경우 권리행사 등으로 발행하거나 교환 상환 등을 하게 되는 지. ·ⅹⅵ

분증권의 내용 권리행사비율 권리행사가액 권리청구기간을 기재한다 이에 관한 상세한 내용, , , . 

이 공시서류의 다른 부분에 기재되어 있는 때에는 해당 부분을 명시참조하게 한다 아래에 제. ․
시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용, 

할 수 있다.

항 목 내  용

권리행사로 인해 발행 교환 상환 등이 되는 지분증권의 종류 및 내용․ ․
권리행사 전환 비율( )

권리행사가액

권리청구기간

파생결합사채의 경우 이자지급방법 및 기한에 대하여 제 조제 항의 작성지침을 준용하여 . 16-2-1 1ⅹⅶ

아래의 표로 작성하고 그 외의 사항은 도해 등을 활용하여 서술식으로 기재한다, .

항 목 내  용

기초자산의 종류

증권당 발행가액1

발행수량

옵션종류

지급일

만기시 권리행사시 결제방법·
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투자계약증권의 경우 모집 또는 매출의 대상이 되는 투자계약증권의 종류 및 권리내용 수량 단, , ③ 

위당 모집 매출 가액 모집 매출 총액 청약기일 납입기일 대표주관회사가 있는 경우 대표주관회사( ) , ( ) , , , 

명 공모후 증권의 상장여부 등을 기재한다, .

작성지침 【 】

투자계약증권의 모집 또는 매출에 관한 기본적인 사항은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 . ⅰ

있으며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다, .

종 류 권리내용 수량 모집 매출 가액( ) 모집 매출 총액( )

투자계약◯◯
투자계약△△

투자계약증권의 종류는 해당 증권의 성격을 잘 나타낼 수 있는 용어를 사용하고 이에 대한 설명. ⅱ

을 기재한다 권리내용은 계약이 표창하는 공동사업의 내용과 수익금 등의 지급기준을 간략히 기. 

재하되 이에 관한 상세한 내용이 공시서류의 다른 부분에 기재되어 있는 때에는 해당 부분을 명, 

시 참조하게 한다.․
제 항 및 제 항의 기재사항 중 해당사항이 있는 경우 이를 준용하여 기재한다. 1 2 .ⅲ

증권예탁증권의 경우 모집 또는 매출의 대상이 되는 증권예탁증권의 종류 수량 단위당 모집 매, , (④ 

출 가액 모집 매출 총액 청약기일 납입기일 예탁기관의 명칭 예탁된 증권에 관한 사항 대표주관) , ( ) , , , , , 

회사가 있는 경우 대표주관회사명 공모후 증권의 상장여부 등을 기재한다, .

작성지침 【 】

증권예탁증권의 모집 또는 매출에 관한 기본적인 사항은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 . ⅰ

있으며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다, .

종 류 수량 모집 매출 가액( ) 모집 매출 총액( )

예탁된 증권에 대해 간략히 서술하되 아래의 사항이 있는 경우에는 이를 포함하여 기재한다 이. , . ⅱ

에 관한 상세한 내용이 공시서류의 다른 부분에 기재되어 있는 때에는 해당 부분을 명시참조하․
게 한다.

가 예탁된 증권명 해당 발행지국에서 사용되는 증권의 공식명칭   . ： 

나 한단위의 증권예탁증권에 표창된 예탁된 증권의 규모   . 

제 항 및 제 항의 기재사항 중 해당사항이 있는 경우 이를 준용하여 기재한다. 1 2 .ⅲ

제 조 공모방법2-1-2 ( ) 청약대상자를 기준으로 한 공모방법과 주요내용을 기재하되 모집설립의  , ① 

경우에는 이에 준하여 기재한다.

작성지침 【 】

공모방법은 일반공모 주주배정 주주우선공모 제 자배정 등으로 구분하며 청약대상자 유형별로 . , , , 3 , ⅰ

공모대상 증권수나 배정기준이 다른 경우 그 내용을 기재한다 공모증권수가 확정되지 아니한 경. 

우에는 그 사실과 확정예정시기 및 그 밖의 구체적 내용을 별도로 기재한다.
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주주배정 또는 주주우선공모의 경우에는 주당 배정비율 및 배정기준일 주주확정일 을 기재한다. ( ) . ⅱ

배정비율이 달라질 수 있는 경우에는 그 내용을 기재한다.

제 자배정의 경우 제 자배정의 근거규정 제 자배정 대상자에 관한 사항 등을 기재한다. 3 3 , 3 .ⅲ

가 제 자배정 발행의 근거가 되는 정관규정 발행한도 발행을 통해 달성하려는 구체적인 목적    . 3 , , 

등을 기재하고 이번 발행이 동 규정에 부합하는지를 기재한다, .

나 제 자배정 대상자에 관한 사항은 대상자의 이름 회사 또는 최대주주와의 특수관계 여부 및    . 3 , 3

자배정 대상자를 선정한 사유를 기재하며 제 자배정 발행을 위한 이사회결의일 전후 개월 , 3 6

동안의 회사와 배정대상 제 자간의 거래내용 및 향후 계획 제품의 매출매입 자산의 매수 매3 ( , ․ ․
도 담보제공 등 제반거래를 포함한다 을 기재한다, ) . 

제 자배정 대상자가 펀드 또는 투자조합인 경우에는 설립 설정 일 법적 형태 대표자 운용      3 ( ) , , , ▪ 

주체 운용규모 등을 추가하여 기재한다 해외펀드의 경우 외국인투자자 등록일 국적 등을 포, ( , 

함한다).

회사와 제 자배정 대상자간 별도의 약정이 있는 경우 그 내용을 기재한다 별도의 약정이 없      3 . ▪ 

는 경우에는 없다는 사실을 기재한다.

다 제 자배정 대상자별 배정증권수 및 배정총액을 기재한다   . 3 .

제 자배정외에 공모대상자를 한정하거나 일정한 요건을 갖춘 자에게만 모집 매출 하는 경우 그 . 3 ( )ⅳ

내용 및 사유를 기재한다.

실권주 청약미달 잔여증권을 포함한다 발생시 처리방법을 기재한다. ( ) .ⅴ

매출의 경우에는 매출대상증권 보유자를 명시하고 회사와의 관계 매출전 동종 증권 보유수량, , ② 

매출증권의 수량 매출 이후 동 증권 보유자가 보유할 동종 증권의 수량 및 동종 증권의 전체 발행, 

수량 대비 매출 이후 동 증권 보유자가 보유할 동종 증권의 수량의 비율과 매출후 잔량이 발생한 경

우의 처리방법 등을 기재한다.

작성지침 【 】

매출에 관한 기본 정보는 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위  , 

하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다.

보유자 회사와의 관계
매출전

보유증권수
매출증권수

매출후

보유증권수 비율( )

      ( %)

      ( %)

제 조 공모가격 결정2-1-3 ( ) 공모가격 결정방법은 수요예측에 의한 방법 경매에 의한 방법 회, , ① 

사와 인수인의 협의에 의한 확정가 지정방법 일정한 산식에 의해 산정되는 방법 등으로 구분하여 , 

기재하며 채택한 방법의 내용 및 공모가격 결정절차를 간략히 기재한다, .

작성지침 【 】

공모가격이 결정되는 과정을 간략하게 서술하고 가격결정에 관련된 자와 관여방식 등을 기재한. , ⅰ

다 확정가 지정방법을 채택한 경우에는 기관투자자를 대상으로 한 수요예측 또는 경매절차 미실. 

시로 일반투자자들이 참고할 수 있는 기관투자자의 수요현황 등 정보가 제공되지 않는다는 사실
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을 명시한다    .

공모증권이 주로 거래되는 공개적인 증권시장이 없는 경우 또는 증권시장이 있더라도 합리적인 . ⅱ

시가가 없는 경우에는 회사가 채택한 결정방법에 따라 제시하는 공모가격 예 수요예측방법 채( ： 

택시 희망 공모가격 경매방법 채택시 최저 낙찰가격 확정가 지정방법 채택시 확정가격 등 의 산, , )

정근거 해당가격 산정시 고려한 요소와 이로 인한 영향 등을 기재한다 무보증사채 발행을 위해 , . 

수요예측방법을 채택한 경우에는 금융투자협회의 무보증사채 수요예측 모범규준 에 따라 설정한 ｢ ｣
희망금리구간을 제시하고 투자자의 투자판단에 도움이 될 수 있도록 희망금리구간 설정을 위해 , 

고려한 민간채권평가사의 평가금리 최근 동일 신용등급 회사채의 평가금리 동일 업종 회사채의 , , 

발행금리 평가금리 동향 및 동 금리를 희망금리구간 설정에 반영한 방법 등을 구체적으로 기재한·

다 다만 발행회사의 특수한 사정으로 인하여 불가피하게 희망금리구간의 최고금리를 민간채권. , 

평가사의 평가금리보다 낮게 설정하거나 희망금리구간을 미만으로 제시한 경우에는 이에 20bp 

대한 합리적인 이유와 논거를 상세히 기술한다.

.ⅲ 일반청약자에게 환매청구권을 부여한 경우에는 의 사항을 기재하지 아니할 수 있다 다만 이 경. , ⅱ

우 일반청약자에게 환매청구권을 부여하기 때문에 공모가격의 산정근거 등을 기재하지 아니한다는 

뜻을 기재하여야 하며 발행회사 또는 인수인 등이 등을 통해 공모가격 산정관련 정보의 전부 , IR 

또는 일부를 투자자에게 제공하는 경우에는 동일한 수준의 내용을 기재하여야 한다 이에 관한 상. 

세한 내용이 공시서류의 다른 부분에 기재되어 있는 때에는 해당 부분을 명시 참조하게 한다· .

. ⅳ 회사가 기재한 희망 공모가격이 최종 공모가격 결정에 직간접적으로 영향을 미치는 경우 최종 공모(․
가액을 희망 공모가액의 범위내로 결정하거나 수요예측을 하는 경우 그 제시가액이 희망 공모가의 , 

일정 범위내에 있을 때에만 접수하는 등 구체적인 영향이 있는 경우 에는 그 내용을 기재한다) .

.ⅴ 공모가격 결정을 위해 수요예측을 실시하고자 하는 경우에는 공모가격 결정방법 절차 대표주관 , ․
회사의 수요예측 기준절차 및 배정방법 등을 기재토록 하되 아래에 제시된 표를 참조하여 기재, ․
할 수 있다. 

공모가격 결정방법 및 절차   • 

구 분

공모가격 최종결정

공모가격 결정 협의절차

수요예측 결과 반영여부

예시   [ ] 

공모가격 최종결정  - 

발행회사 이사회 대표이사 기타 담당직원 등 구체적으로 기재 등     ( ) , , ( ) ⅹⅹ

대표주관회사 대표이사 기업금융 담당이사 기타 담당직원 위원회 등 구체적으로      ( ) , , ( , ⅹⅹ ⅹⅹ

기재 등) 

공모가격 결정 협의절차  - 

발행회사 대표주관회사가 제시한 방안 중 선택 등     ( ) 

대표주관회사 발행회사에 수요예측 결과를 제시하고 가격결정 위임 등     ( ) 

수요예측 결과 반영 여부  - 

참고자료로만 활용 구체적인 적용산식 공모희망가의 최고최저평균값의 범위 내     , ( ±20 30% ： ∼․ ․
결정 등 등) 

대표주관회사의 수요예측기준절차 및 배정방법  • ․
구 분 주요내용

희망공모가 산정방식
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수요예측 참가신청 관련사항

배정대상

배정기준

가격미제시분 및 희망공모가 범위 밖 신청분의 처리방안

예시   [ ] 

희망공모가 산정방식 산정근거 주당순이익 등    - , ： 

수요예측 참가신청 관련사항 수요예측 일정 참가자격 참여방법 등을 기재하되 일반청약    - , , , ： 

자에게 환매청구권을 부여함에 따라 주관회사가 수요예측 참여가능 기관투자자의 범위를 확대

하는 경우에는 확대되는 투자자의 범위와 그 사유를 기재한다.

공모가격 결정을 위해 수요예측을 실시한 경우에는 수요예측 참여 내역 수요예측 신청가격 분포. , ⅵ

회사채의 경우 단위 즉 단위로 기재 유효수요의 범위판단기준판단근거 공모가격 ( 0.01% , 1bp ), , ․ ․
결정에 반영한 구체적 내용 등을 기재토록 하되 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있다, .

수요예측 참여내역   ·

단위 건 주( , )： 

구분

국내 기관투자자 외국 기관투자자

합계운용사

집합( )

투자매매 중개·

업자

연기금,

운용사 고유 은행 보험( ) , 
기타

거래실적

유*

거래실적

무
건수
수량

경쟁율

  * 인수인 해외현지법인 및 해외지점을 포함한다 과 거래관계가 있거나 인수인이 실재성을 인지하고 ( )

있는 외국기관투자자

구분 참여건수 건( ) 참여수량 주( ) 단순경쟁률

수요예측 신청가격 분포• 

단위 건 주( , )： 

구분

국내 기관투자자 외국 기관투자자

합계운용사

집합( )

투자매매·

중개업자

연기금,

운용사 고유( ) 

은행 보험, 

기타
거래실적

유 *

거래실적

무 

건수 수량 건수 수량 건수 수량 건수 수량 건수 수량 건수 수량 건수 수량

밴드상단 초과

밴드 상위 초과75% 

이하~100% 

밴드 상위 초과50% 

이하~75% 

밴드 상위 초과25% 

이하~50% 

밴드 중간값 초과

상위 이하~ 25% 

밴드 중간값

밴드 중간값 미만 

하위 이상~ 25% 
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밴드 하위 미만25% 

이상~50% 

밴드 하위 미만50% 

이상75% ∼

밴드 하위 미만75% 

이상~100% 

밴드하단 미만

미제시

합계

  * 인수인 해외현지법인 및 해외지점을 포함한다 과 거래관계가 있거나 인수인이 실재성을 인지하고 ( )

있는 외국기관투자자

  유효수요의 범위 판단기준판단근거 및 최종 발행금리에의 반영 내용 무보증 사채의 경우( ) • ․ ․
구분 내용

유효수요의 범위 판단기준 및 판단근거, 

최종 발행금리 결정에 대한 수요예측 결과의 반영 내용

공모가격 결정을 위해 경매를 실시한 경우에는 경매 참여내역 경매 신청가격 분포 등을 기재하. , ⅶ

되 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있다, .

경매 참여내역• 

단위 건 주( , )： 

구분

국내 기관투자자 외국 기관투자자

합계운용사

집합( )

투자매매·

중개업자

연기금,

운용사 고유 은행 보험( ) , 
기타

거래실적

유*

거래실적

무

건수

수량

경쟁율

   * 인수인 해외현지법인 및 해외지점을 포함한다 와 거래관계가 있거나 인수인이 실재성을 인지하( )

고 있는 외국기관투자자

 경매 신청가격 분포• 

단위 건 주( , )： 

구분

국내 기관투자자 외국 기관투자자

합계운용사

집합( )

투자매매·

중개업자

연기금,

운용사 고유( ) 

은행 보험, 

기타
거래실적

유 *

거래실적

무 

건수 수량 건수 수량 건수 수량 건수 수량 건수 수량 건수 수량 건수 수량

낙찰가격 초과120% 

낙찰가격 초과115% 

이하~120% 

낙찰가격 초과110% 

이하~115% 

낙찰가격 초과105% 

이하~110% 
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낙찰가격 초과100% 

이하~105% 

낙찰가격

낙찰가격미만

합계

  * 인수인 해외현지법인 및 해외지점을 포함한다 과 거래관계가 있거나 인수인이 실재성을 인지하고 ( )

있는 외국기관투자자

비교가치법으로 공모주식을 평가한 경우에는 시행령 제 조의 제 항에 따른 본질가치법에 의한 . 176 5 2ⅷ

자산가치의 평가결과도 함께 기재한다.

파생결합사채의 공모가격의 결정방법은 일정한 산식에 의한 공모가격 결정 협의에 의한 공모가. , ⅸ

격 결정 등으로 구분하여 기재하며 채택한 방법의 내용 및 절차와 신고서 제출시점 기준으로 외

부평가기관 또는 발행인이 산정한 파생결합증권의 공정가액 이론가격 을 간략히 기재한다( ) .

지분증권과 관련된 채무증권의 경우 전환권신주인수권 등의 적정가치 및 산정근거를 기재하고, ② ․
이자율 결정시 반영한 내용을 설명한다.

기업인수목적회사의 경우 주권의 최초 모집 전에 발행된 주권의 발행일자 발행된 주권의 종류, , ③ 

발행주권수 주당 액면가액 주당 발행가격 총 발행금액을 기재한다, , , .

작성 지침【 】 

다음의 표를 참고하여 작성할 수 있다  .                              

단위 주 원    ( , )： 

발행일자 주권의 종류 발행주권수 주당 액면가액 주당 발행가격 총 발행금액

제 조 모집 또는 매출절차 등2-1-4 ( ) 모집 또는 매출관련 공고일자와 공고방법 청약방법 배정방법 , , , 

투자설명서 교부방법 납입 및 청약증거금의 대체반환 증권의 교부 신주인수권증서 및 그 밖의 중, , , ․
요한 사항을 기재한다.

작성지침 【 】

공고일자와 공고방법은 모집 또는 매출에 대한 공고일자와 구체적 공고방법을 다음 사항으로 구. ⅰ

분하여 기재한다.

가 배정기준일 주주확정일 또는 증권 발행 공고   . ( ) 

나 모집 또는 매출가액 확정 공고   . 

다 청약안내 공고   . 

라 청약결과 배정 공고   . 

청약방법은 청약방식 및 절차 청약장소 청약기일 청약단위 청약한도 청약증거금 청약시 유의. , , , , , , ⅱ

사항 등을 기재하며 청약자 유형별로 내용이 다른 경우에는 이를 구분하여 기재한다, .

배정방법은 배정의 주요 기준과 방법을 기재하고 청약자 유형별로 배정기준이 다른 경우 예 . , (ⅲ ： 
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   수요예측 참여자에 대한 배정기준과 수요예측 비참여자에 대한 배정기준 등 에는 이를 구분하여 )

기재한다 수요예측 참여자격에 제한이 있는 경우 이를 기술하고 동일 청약자 유형에 대하여 복. , 

수의 배정기준이 있는 경우 이에 대한 우선 적용기준 등을 제시하며 청약자 유형간 배정물량을 , 

조정하는 기준 예 우리사주조합 미달물량의 배정기준 등 을 명확히 제시하는 등 배정이 일반적( )： 

으로 어떤 원칙에 의하여 이루어지고 있는지를 이해하는데 필요한 정보를 제공한다.

증권시장에 주식을 신규로 상장하기 위하여 모집 또는 매출하는 경우에는 일반투자자의 청약 및 . ⅳ

배정방법과 관련하여 다음 내용을 포함하여 구체적으로 기재한다.

가 금융투자협회의 증권 인수업무 등에 관한 규정에 따라 인수회사가 정한 균등방식 유형 예   . ( ： 

일괄청약방식 분리청약방식 다중청약방식 등, , )

나 균등방식 배정과 비례방식 배정을 구분하여 청약신청을 받는지 여부   . 

다 균등방식과 비례방식을 구분하여 청약신청을 받는 경우에는 각각의 청약단위 청약한도 청약증   . · ·

거금 각 방식 중 하나만 선택하여 청약을 신청할 수 있다는 점 각 방식에 따라 배정결과가 , , 

다를 수 있다는 점 등

라 균등방식과 비례방식 각각의 배정 예정물량 배정기준 균등방식 배정의 세부사항 청약자 전원   . · , (

에게 배정 여부 추첨을 통한 배정 시 당첨 건수 당첨 건당 배정 주식수 나머지 주식의 처, , 1 , 

리 방법 등 등) 

투자설명서 교부방법은 투자설명서의 교부자 교부방법 교부시기 교부장소 교부받은 사실 확인. , , , , ⅴ

방법 투자자가 청약 이전에 투자설명서를 교부받지 못한 경우 청약상의 위험요소 청약거부 등, ( ) 

등에 대하여 구체적으로 기재하며 전자문서의 방법으로 교부하는 경우 전자문서의 내용이 서면, 

에 의한 투자설명서의 내용과 동일하다는 사실을 기재하고 다음의 사항을 포함하는 구체적인 절

차를 기재한다.

가 전자문서수신자가 전자문서 수령에 동의하는 방법    . 

나 전자문서수신자가 전자매체의 종류와 장소를 지정하는 방법    . 

다 전자문서 수신사실을 확인하는 방법    . 

납입 및 청약증거금의 대체 반환 등에 관한 사항은 납입기일 납입장소 청약증거금을 매입대금 . , , ⅵ ․
납입으로 자동대체하는 경우 그 사실 청약증거금에 대한 이자 청약증거금의 반환일자 및 방법 , , 

등을 기재한다.

현물인도 또는 계좌입고 등 증권의 교부방법 및 교부예정일과 교부일 이전의 증권 양도에 관하여 . ⅶ

특수한 정함이 있는 경우 이를 기재하고 증권의 교부 전에도 거래소 등의 시장에서 매매거래가 , 

가능한 경우에는 거래방법과 거래개시 가능일자 등을 명시한다.

신주인수권증서의 발행 근거 신주인수권증서에 의한 권리행사가능기간 권리행사방법 동 증서의 . , , , ⅷ

매매방법 거래소 상장여부 매매를 중개하는 회사명 등 을 기재하고 주권상장법인의 주주배정 신( , ) , 

주발행시에는 신주인수권증서를 반드시 발행하고 유통방법을 마련해야 한다는 취지 등을 구체적

으로 기재한다.

제 조 인수 등2-1-5 ( ) 인수인을 통해 증권을 공모하는 경우 인수인 인수방법 인수증권의 수량 , , ① 

및 금액 인수대가 등을 기재한다 인수인별로 인수방법 등이 다른 경우에는 인수인별로 그 내용을 , . 

기재하고 회사와 중요한 이해관계가 있는 인수인에 대해서는 관계를 별도로 기재한다, .
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작성지침 【 】

인수인이 복수인 경우에는 주된 인수인을 명시하고 인수단이 구성된 경우에는 대표주관회사 및 . , ⅰ

공동주관회사를 기재한다.

인수대가는 인수의 대가로 지급하는 모든 보상이 포함되며 각각의 유형별 예 인수수수료 인. , ( , ⅱ ： 

수차익 발행회사로부터 부여받는 신주인수권 그 밖에 인수인에게 제공하는 재산적 이익 등 로 , , )

구분하여 기재한다 또한 기업인수목적회사의 경우에는 인수수수료를 분할하여 지급하는 계약이 . 

체결된 경우 그 지급시기 지급조건 등 관련 내용을 추가하여 기재한다, .

    ▪ 인수인이 발행회사로부터 신주인수권을 인수대가로 지급받는 경우 신주인수권 부여사유 부여, 

수량 행사가능기간 행사가격 신주인수권 부여로 취득가능한 주식의 수 등을 기재한다, , , .

인수증권수량 또는 인수대가를 기재하지 아니하고 신고서를 제출하는 경우에는 그 이유와 결정예. ⅲ

정시기 등을 기재한다.

인수인과 회사간 중요한 이해관계는 회사의 대주주 그 특수관계인을 포함한다 가 인수인과 중요. ( )ⅳ

한 특별관계를 갖는 경우 또는 인수인 및 인수인의 계열회사가 공모증권에 대한 사전투자 등으로 

공모의 조건이나 성사에 중대한 재산적 이해관계를 갖는 경우를 말하며 인수인과 회사 발기인, , , 

대주주 그 특수관계인을 포함한다 와의 중요한 이해관계를 충분히 나타낼 수 있도록 상세한 내용( )

을 기재한다.

회사와 인수인간 특약사항 일정기간 증자제한 등 이 있는 경우 해당내용을 기재한다. ( ) .ⅴ

실권주에 대해 대기매수계약 이 체결된 경우에는 각 금융회사별로 . (Standby Purchase Agreement)ⅵ

매수예정금액 관련 수수료 기타 주요 계약내용 등을 기재한다, , .

인수인과 초과배정옵션계약 등 특수한 인수계약을 체결한 경우 계약체결 사실을 명시하고 인수, ② 

인이 추가로 배정할 수 있는 증권의 수량 등 계약의 주요내용을 기재한다.

작성지침 【 】

초과배정옵션의 대상수량 옵션계약의 행사가능기간 및 행사가격을 기재하고 초과배정한 물량에 . , ⅰ

대하여 상장후 공모가격 이하로 매입할 수 있다는 내용을 기술한다.

초과배정옵션의 행사에 의해 발행하는 증권에 대하여 인수인이 별도의 인수수수료를 받는 경우에. ⅱ

는 원래의 공모증권 인수수수료와 구분하여 기재한다.

③ 일반청약자에게 환매청구권 부여시 부여사유 부여대상 투자자 부여수량 권리행사기간 행사가, , , , 

격 행사가격 조정가능여부 행사방법 대금지급 일정 및 방법 등과 환매청구권 행사로 인수인이 취, , , 

득하게 되는 증권의 처분일정 처분방법 등 처분계획을 기재한다 주가지수 하락 등으로 행사가격을 , . 

조정하는 경우에는 조정방법에 관한 구체적인 사항 및 조정행사가격의 공지 안내 등의 절차를 함께 ·

기재한다.

투자권유대행인을 통해 투자권유를 대행하는 경우에는 그 사실을 기재한다 이와 관련하여 회사. ④ 

가 직접적으로 비용을 부담하는 경우 그 내용을 포함한다.

인수인이 아닌 자로부터 증권의 공모와 관련된 서비스를 받는 경우에는 서비스 제공자명 서비스, ⑤ 

내용 및 그에 따른 보수 등을 기재한다 그러한 사실이 없는 경우 없다는 사실을 기재한다. .

⑥ 파생결합사채의 경우 본조 및 제 조 대리인 등 에서 정한 사항을 기재한다 16-2-6 ( ) .



기업공시서식 작성기준

2022/10 구독신청 상담 ( · 02)829 7575)－ www.taxpark.com 21

작성지침 【 】

공모관련 서비스에는 인수회사 탐색 중개 모집 또는 매출의 주선 공모가격 또는 공모조건에 대한 컨, , ․
설팅 공모와 관련한 증권신고서 작성 등이 포함된다, IR, .

제 절 증권의 주요 권리내용2

제 조 지분증권의 주요 권리내용2-2-1 ( ) 주식의 경우 주식의 법상 명칭과 주요 권리내용을 기재 ① 

한다 다만 상법 이나 관행에 따라 해당 주식의 명칭에서 일반적으로 알 수 있는 사항은 기재를 . , ｢ ｣
생략할 수 있다.

작성지침 【 】

주식의 주요권리내용에 대한 기재시 다음 내용을 포함하되 제시된 사항 이외에도 투자자에게 중요하, 

다고 판단되는 정보는 반드시 기재한다.

액면금액 존재여부 및 존재시 그 금액. ⅰ

이익배당청구권 배당률 및 배당조건을 포함한다 전환 또는 상환조건 감채기금 상환기금 등에 . ( ), , ( ) ⅱ

관한 사항 의결권 잔여재산청구권 양도제한에 관한 사항 , , , 

배당금지급이나 상환과 관련하여 특정한 제한이 존재할 경우 그 내용. ⅲ

. ⅳ 주식 보유자의 권리가 변경되거나 권리행사가 제한될 수 있는 경우 변경이나 제한의 요건 및 내용

특히 주식의 권리가 다른 종류의 증권보유자의 권리행사에 의해 제한되거나 변동될 수 있는 경    ▪ 

우 관련증권에 관한 정보를 기재한다.

정관이나 관계법령에 회사의 지배권변동을 실질적으로 지연 제한 금지하는 조항이 있거나 회사. , , ⅴ

의 합병 분할 공개매수 영업양수도 청산 등에 관한 특별한 조항이 있는 경우 그 내용, , , , 

배당소득세 등 주식보유 관련이익에 대한 과세액 산정이나 원천징수 방식에 특별한 정함이 있는 . ⅵ

경우 그 내용

신주인수권이 표시된 것의 경우 제 항을 준용하되 권리행사로 인해 취득할 증권의 내용 권리행1 , , ② 

사기간 및 행사가격 청구절차 등을 포함하여 기재한다, .

작성지침 【 】

권리행사로 취득할 증권의 종류 및 수량 권리내용 제 항의 정보를 포함한다 등을 기재한다. , ( 1 ) .ⅰ

권리행사가능기간과 행사가격 등의 조건을 기재하고 행사가격의 조정이나 변경에 관한 내용이 . , ⅱ

있는 경우 이를 구체적으로 서술한다.

청구절차는 권리를 행사할 장소 및 발행될 증권의 교부방법 등을 기재한다. .ⅲ

그 밖의 지분증권의 경우 제 항을 준용하되 해당 지분증권의 특성상 중요하다고 판단되는 사항1③ 

은 추가로 기재한다.

제 조 채무증권의 주요 권리내용2-2-2 ( ) 사채의 경우 사채의 법상 명칭 주요 권리내용 발행과  , , ① 
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관련한 약정 및 조건 등을 기재한다 다만 상법 이나 관행에 따라 사채의 명칭에서 일반적으로 알 . , ｢ ｣
수 있는 사항은 기재를 생략할 수 있다.

작성지침 【 】

사채의 주요권리내용에 관한 기재시 다음 내용을 포함하되 제시된 사항 이외에도 투자자에게 중요하, 

다고 판단되는 정보는 반드시 기재한다.

일반적 사항. ⅰ

가 사채의 만기 이자율 연체이자율 전환 매입 상각 감채기금 상환기금 및 상환 등에 관한 내   . , ( ), , , , ( ) 

용 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태( , 

의 표를 이용할 수 있다)

사채명칭 사채종류 발행가액 이자율 만기일 ‧‧‧
‧‧‧
‧‧‧

기한의 이익 상실에 관한 사항. ⅱ

채권보유자가 조기상환을 청구할 수 있는 권리 를 보유하는 경우 그 권리의 조건 및 행( (put option)

사방법 등을 기재한다)

기한의 이익의 즉시 상실 관련   ① 

기한의 이익 상실 선언에 의한 기한의 이익 상실 관련   ② 

기한의 이익 상실 시 발행회사 및 사채관리회사의 통지 의무 등 처리사항 사채권자의 변제청   , ③ 

구권 등 권리 내용 등

기한의 이익 상실에 대한 원인사유 불발생 간주 관련   ④ 

기한의 이익 상실의 취소 관련   ⑤ 

기타 중요 사항   ⑥ 

가 조기상환을 청구할 수 있는 조건의 내용과 행사가능기간을 기재하며 해당 조건의 성취를 판   . , 

단할 수 있는 기준의 구체적 내용을 기재한다 특히 해당 조건이 일정 형태의 사건발생과 연. 

계되어 있는 경우 그 사건의 발생을 판단할 수 있는 사건의 구체적 정의 예 신용평가등급 ( ： 

하락시 매수청구권을 행사한다는 조건이 있는 경우 동 신용평가등급 하락으로 여겨지는 사건

의 구체적 정의 를 포함한다) .

나 청구권의 구체적 행사방법과 청구권 행사에 따른 원리금 상환금액의 변동여부 및 그 금액을    . 

기재한다.

중도상환을 청구할 수 있는 권리 등 가 회사에 부여되어 있는 경우 중도상환권 또는 . (call option )ⅲ

매도청구권의 조건 통지방법 등, 

가 중도상환을 청구할 수 있는 조건의 내용과 행사가능기간을 기재하며 해당 조건의 성취여부를    . 

판단할 수 있는 기준의 구체적 내용을 기재한다 특히 해당 조건이 일정 형태의 사건발생과 . 

연계되어 있는 경우 그 사건의 발생을 판단할 수 있는 사건의 구체적 정의를 포함한다.

나 중도상환 의사 통지방법 방식 횟수 및 시기 및 중도상환에 따른 원리금 상환금액의 변동여부    . ( , ) 

등을 기재한다 중도상환 의사를 통지하는 경우 채권보유자가 특정일까지 해당 채권에 부여된 . 

권리 예 전환권 신주인수권 등 를 행사하지 않으면 그 권리가 소멸되는지 여부를 기재하( , )： 

고 권리가 소멸되는 경우 이에 대한 공고방법 및 투자자의 주의의무에 대한 주의문구 굵은 , (

활자체로 두드러지게 표시한다 를 기재한다) .

사채 보유자의 권리가 다른 채권자의 권리보다 후순위일 경우 그에 관한 내용 선순위채권자의 . , ⅳ

권리 잔액
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발행회사의 의무 및 책임 관련. ⅴ

가 발행회사의 원리금 지급의무 원리금상환을 위한 배당제한 조달자금 사용에 관한 사항 특정    . , , , 

재무비율등 유지 담보권설정등 제한 자산등 처분제한 등이 있을 경우 그 내용 아래에 제시, , (

된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용, 

할 수 있다)

구분 원리금지급
재무비율

유지

담보권

설정제한

자산매각

한도
...

내용 ...

나 특정 준비금의 유지나 적립 및 외부예치에 관한 내용 발행기업이 이를 인출할 수 있는 경우    . (

그 내용을 포함한다 이 있을 경우 그 내용)

다 선순위채권 채권의 형태가 아닌 선순위 채무약정을 포함한다 의 추가발행을 제한하는 약정의    . ( )

유무여부와 그 내용 추가차입이나 증권의 추가발행을 제한하는 내용이 있을 경우 그 내용, 

라 기타 사항   . 

사채의 조건이나 권리가 변경되거나 권리행사가 제한될 수 있는 경우 변경이나 제한의 요건 및 . ⅵ

내용

특히 사채의 권리가 다른 종류의 증권보유자의 권리행사에 의해 제한되거나 변동될 수 있는 경    ▪ 

우 관련증권에 관한 정보를 기재한다.

이자소득세 등 사채보유 관련이익에 대한 과세액 산정이나 원천징수 방식에 특별한 정함이 있는 . ⅶ

경우 그 내용

보증사채의 경우 보증기관 보증금액 채무증권 대비 보증비율을 같이 기재한다 보증기간 보증. , ( ), , ⅷ

비용 및 보증기관의 최근 신용평가등급 등

담보부사채의 경우 담보의 종류 담보의 목적물 담보대상 및 금액 선순위 담보채권의 순위별 내. , , , ⅸ

용 및 금액 담보물의 평가내용 등, 

가 담보의 종류는 동산 증서가 있는 채권 주식 부동산 기타 등으로 기재하며 관련 법령에 의   . , , , , 

해 담보의 효력이 있는 경우로 한정한다.

나 담보의 종류별로 그 대상이 되는 목적물의 구체적인 내용을 기재한다   . .

다 담보의 대상 및 금액은 제 회 담보부사채의 원금 원 이자 원 합계 원 등의 방법   . ' × ×× , ×× , ×× ' 

으로 기재하되 담보의 추가 또는 변경과 관련한 계약의 내용은 별도로 기재한다.

라 사채의 발행과 관련된 담보의 목적물에 선순위 담보채권이 있는 경우 순위별 담보권자 및 설   . 

정금액 등을 기재한다.

마 담보물의 평가내용은 담보물의 공정가치와 그 산정방법을 기재하고 외부평가기관의 평가를 받   . 

은 경우 평가기관명 평가일자 평가기준 및 결과 등을 포함한다, , .

바 그 밖에 담보의 목적물에 대하여 담보권자에게 대항할 수 있는 권리에 관한 사항 담보물의 처   . (

분에 제한이 있는지 여부 및 담보재산의 대체 등을 허용하는지 여부 등 신탁업자명 및 신탁), 

계약서의 주요내용 담보의 종류가 채무증권 또는 지분증권인 경우에는 해당 증권 발행회사의 , 

최근 년간 재무현황 등을 간략히 기재한다2 .

지분증권관련 사채의 경우 전환권신주인수권교환권 상환권 등의 내용 청구절차 등. · , ⅹ ․ ․
가 전환권신주인수권교환권 상환권 등의 내용은 권리행사로 발행되거나 교환 상환권 등이 되는    . · ·․ ․

증권의 종류 법적 권리에 대해 중요한 정함이 있는 경우 제 조에서 요구하는 수준의 정( 2-1-1

보 를 포함한다 권리행사비율 행사가능기간과 가격 등의 조건 행사가격의 조정이나 변경에 ), , , 

관한 내용을 기재한다.
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권리행사비율은 사채 권면액 와 권리행사시 발행되거나 교환 상환 등이 될 지분증권의 비율을      ( ) ·▪ 

사채권면액을 행사가액으로 나눈 증권수의 등의 방법으로 기재하며 단수주 처리방법 ' ××%' , 

등 행사비율과 관련된 특별한 사항을 정한 경우에는 그 내용을 추가하여 기재한다.

나 청구절차는 전환 등을 청구할 장소 및 발행되거나 교환되는 증권의 교부방법 등을 기재한다   . .

다 신주인수권부사채의 경우 신주의 주금납입방법과 분리형 비분리형 여부를 기재하고 분리형일    . , ․
경우 신주인수권증서의 거래방법 상장여부 등 을 기술한다( ) .

라 교환사채의 경우 교환할 증권의 예탁에 관한 사항 예탁기관 예탁기간 예탁증권수량 등 제   . ( , , ), 3

자에게 발행회사의 자기주식으로 교환할 수 있는 사채를 발행하는 경우 관련사항 그 상대방( , 

처분방법 등 교환할 증권의 발행회사에 관한 사항 회사개황 재무현황 감사인의 감사의견), ( , , , 

주가에 관한 사항 등 등을 기재한다 교환할 증권의 발행회사에 관한 사항은 개략적으로 기) . 

재하고 구체적인 사항은 해당 회사의 공시서류를 참조하게 할 수 있다.

마 상환사채의 경우 발행관련사항 상환의 목적인 주식이나 증권의 종류내용 상환의 조건 제 자   . ( , , 3․
에게 발행회사의 자기주식으로 상환할 수 있는 사채를 발행하는 경우 그 상대방 및 처분방

법 상환할 증권의 예탁에 관한 사항 예탁기관 예탁기간 예탁증권수량 등 상환할 증권의 ), ( , , ), 

발행회사에 관한 사항 회사개황 재무현황 감사인의 감사의견 주가에 관한 사항 등 등을 기( , , , ) 

재한다 상환할 증권의 발행회사에 관한 사항은 개략적으로 기재하고 구체적인 사항은 해당 . 

회사의 공시서류를 참조하게 할 수 있다.

이익참가부사채의 경우 이익참가권의 내용 이익배당시 지급공고에 관한 사항 등. , ⅺ
가   . 이익참가권의 내용은 이익참가율 이익참가권의 누적여부 등에 대한 구체적인 사항을 기재한다, .

나 이익배당시 지급공고 일시 장소 방법 등을 기재한다   . , , .

다 제 자에게 이익참가부사채를 발행하는 경우 그 발행할 수 있는 이익참가부사채의 가액과 이익   . 3

배당참가의 가액을 추가적으로 기재한다. 

파생결합사채의 경우 원금부분에 관한 기재 외에도 이자의 지급과 관련하여 기업공시서식 작성기. ⅻ
준 제 조 예상손익구조 제 조 기초자산 제 조 파생결합증권의 권리내용16-3-1 ( ), 16-3-3 ( ), 16-3-4 ( ), 

제 조 권리내용의 변경 에서 정한 사항을 기재한다16-3-5 ( ) .

조건부자본증권의 경우 다음 사항을 구체적으로 기재한다. .ⅹⅲ

가    . 조건부자본증권을 발행하는 목적과 주식 등 다른 증권을 발행하는 대신 조건부자본증권을 발

행해야 하는 이유를 기재한다.

나    . 전환형 조건부자본증권의 경우 전환의 사유 전환의 범위 전환으로 인하여 발행할 주식의 종, , 

류와 수 전환가격 전환의 절차 및 효력 등을 기재한다, , .

다    . 상각형 조건부자본증권의 경우 채무재조정의 사유 범위 및 효력 등을 기재한다, .

라    . 조건부자본증권이 자기자본으로 인정되는 경우 기준 자기자본비율 산출방법 등을 포함한 BIS

자기자본인정 구조 및 조건부자본증권 발행이 자기자본비율 보통주자본비율 기본자본비율( , , 

총자본비율 등 에 미치는 영향을 기재한다) .

사채의 관리를 위탁하는 경우 위탁조건 사채관리회사에 관한 사항 등을 기재한다, .② 

작성지침 【 】

사채관리위탁에 관한 내용 기재시 다음 내용을 포함하되 제시된 사항 이외에도 투자자에게 중요하다, 

고 판단되는 정보는 반드시 기재한다. 

사채관리회사의 사채관리 위탁조건 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정. ( , ⅰ

보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다)
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단위 원          ( )： 

사채관리

회사명칭

고유번호( )

대표

전화번호
주 소

위탁금액 및 수수료율

기타 조건
위탁금액 수수료율(%)

사채관리회사와 주관회사 및 발행기업과의 거래관계 사채관리회사의 사채관리 실적 사채관리 담. , , ⅱ

당 조직 및 연락처 등

사채관리회사의 권한. ⅲ

사채관리회사의 의무 및 책임. ⅳ

사채관리회사의 사임 등 변경에 관한 사항 . ⅴ

기타 사항. ⅵ

지급청구권이 표시된 그 밖의 채무증권은 제 항과 제 항을 준용하여 그 증권이 표창하고 있는 1 2③ 

권리의 내용 조건 등을 기재하되 해당 채무증권의 특성상 중요하다고 판단되는 사항은 추가로 기재, 

한다. 

제 조 투자계약증권의 주요권리내용2-2-3 ( ) 투자계약증권의 경우 제 조 및 제 조의 규 2-2-1 2-2-2

정을 준용하여 그 증권이 표창하고 있는 권리의 내용 조건 등을 기재한다, .

제 조 증권예탁증권의 주요 권리내용2-2-4 ( ) 증권예탁증권의 경우 제 조 및 제 조의 2-2-1 2-2-2

규정을 준용하여 그 증권이 표창하고 있는 권리의 내용 조건 등을 기재하되 예탁기관 예탁된 증권, , 

에 관한 사항 및 관련 비용 등을 추가로 기재한다.

작성지침 【 】

예탁기관의 명칭과 주된 사무소의 주소를 기재한다 예탁기관의 설립일과 존속기간 해당사항이 . . (ⅰ

있는 경우에만 기재한다 을 기재하고 동 기관의 법적 형태와 설립 근거법령을 기재한다) , .

증권예탁증권의 종목명과 예탁된 증권의 종목명을 기재하되 예탁된 증권에 대하여 다음 사항을 . ⅱ

간략히 서술한다.

가 한 단위의 증권예탁증권에 의해 표창된 예탁된 증권의 규모   . 

나 예탁된 증권과 관련하여 증권예탁증권 보유자에게 부여된 권리의 내용   . 

증권예탁증권 보유자와 예탁된 증권을 직접 보유한 투자자의 권리의 내용이 다를 경우 그러한     ▪ 

사실을 명시하고 증권예탁증권 보유자에게 부여되지 않은 권리를 행사하기 위해서는 예탁된 , 

증권의 인출 등의 절차가 필요하다는 사실을 기재한다.

다 예탁된 증권의 의결권을 행사하기 위한 절차   . 

라 배당금을 수령하고 분배하는 절차   . 

마 통지서 보고서 및 의결권대리행사 권유문서 등을 전달하는 절차   . , 

바 관련권리의 매매 또는 행사 관련 사항   . 

사 주식배당 주식분할 또는 감자 등에 따라 발생하는 증권의 예탁 또는 매매 관련사항   . , 

아 예탁계약의 개정 연장 또는 종료 관련사항   . , 
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자 예탁기관의 장부와 증권예탁증권의 소지자 명단을 열람하기 위해 증권예탁증권의 소지자가 보   . 

유하는 권리

차 보호예수에 관한 사항을 포함하여 예탁된 증권을 이전하거나 인출할 수 있는 권리에 대한 제   . 

약사항

카 예탁기관의 책임의 한도에 관한 사항   . 

증권예탁증권과 관련하여 직간접적으로 부담하여야 하는 수수료와 비용 및 이를 지급하는 자를 . ⅲ ․
명시한다 증권의 예탁 및 대체 배당금 수령 및 분배 권리 매매 및 행사 예탁된 증권의 인출. , , , , 

예탁증서의 이전 분할 병합 등과 관련된 수수료 또는 비용을 포함한다.․ ․

제 절 투자위험요소3

제 조 투자위험요소2-3-1 ( ) 회사와 증권에 관한 사항으로서 모집 또는 매출의 대상이 되는 증권 ① 

에 대한 투자를 위험하게 하는 중요한 요인과 상황 회사에 미치는 영향 등을 사업위험 회사위험, , , 

기타 투자위험 등 가지로 구분하여 중요사항 순으로 기재한다3 .

투자위험요소는 이해하기 쉽고 투자판단에 실질적인 도움이 되도록 간결하고 축약된 문장을 사용② 

하여 논리적으로 기재하며 모든 회사나 모든 모집 또는 매출에 적용될 수 있는 정도의 위험요소는 , 

기재하지 아니한다.

투자위험요소는 위험요소별로 각 위험을 적절하게 표현하는 부제목을 기재한다 부제목은 투자자. ③ 

가 이해하기 쉽게 풀어서 쓰고 원인과 결과가 포함된 하나의 문장으로 서술하며 굵고 두드러진 활, 

자체를 사용하여 눈에 잘 띄는 형태로 표시한다.

작성지침 【 】

투자위험요소는 사업위험 회사위험 기타 투자위험 등 가지로 구분하여 기재한다. , , 3 .ⅰ

가 사업위험 회사가 속해있는 산업 업종 및 영업의 특성에 따라 회사가 직면하게 되는 위험   . , ： 

나 회사위험 사업위험과 직접적 관련이 없는 것으로 재무상태 지배구조 제 조에 따른    . , , 2-6-7： 

재무구조개선약정 미체결에 관한 사항 등 회사의 특수한 위험

다 기타 투자위험 사업위험 또는 회사위험 외의 위험으로서 증권의 발행조건 등으로 인해 발   . ： 

생되는 위험.

회계상 자본으로 인정받기 위해 발행되는 채무증권의 경우에는 자본인정에 관한 사항과 만기    , ▪ 

이자지급 조기상환 등에 관한 발행인 및 투자자의 권리와 투자위험요소를 구체적으로 기재하, 

고 자본으로 인정받는 채무증권의 발행 필요성 자본인정이 부채비율 등 재무구조에 미치는 , , 

효과 자본인정이 부정될 경우의 효과 등을 함께 기재한다, . 

조건부자본증권의 경우에는 주식으로 전환되거나 채무가 재조정 이하 주식전환 또는 상각 되는     ( )▪ 

사유 및 그에 따른 주식전환 또는 상각의 내용을 기술함과 동시에 사유발생시 투자자의 의사와 

무관하게 주식전환 또는 상각이 발생한다는 사실을 기재하고 주식전환 또는 상각 사유의 발생, 

가능성과 관련하여 자본의 적정성과 보유자산의 건전성을 자본 보통주 기본자본 보완자본등( , , )·
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자산 대기업 중소기업 가계별 대출채권 주식 채권 등 의 구성현황과  관련 지표 보통주자본비      ( · · , , ) (

율 기본자본비율 총자본비율 고정이하여신비율 연체율 대손상각 등 의 최근 년간 추이를이, , , , , ) 3

용하여 기술하고 상기 지표 등을 활용하여 전환 상각사유가 발생할 수 있는 가능성 예 당기· ( ： 

순손실금액 등이 얼마 증가하면 비율이 하락하는지 또는 에 도달하는지 등 을 BIS 1%p 5.125% )

기술한다.

일반청약자에게 환매청구권을 부여함에 따라 공모가격 산정과 관련한 사항을 기재하지 않거나     ▪ 

일부만 기재할 경우 동 사실과 주가지수 하락 등에 따라 행사가격을 조정하는 경우 동 사실을 

기재한다. 

채권의 경우에는 증권의 발행 목적이 환경적 사회적 가치 창출에 있으며 단기적인 영업실    ESG▪ ･
적 또는 재무성과 제고를 위하여 발행되는 것이 아님을 기재하고 조달 자금을 당초 계획과 다, 

르게 집행하거나 기대한 환경 사회적 가치를 달성하지 못할 경우 본 사채의 한국거래소 사회책･
임투자채권 전용 세그먼트 등록 취소 또는 발행인의 평판 악화 등을 초래할 수 있음을 기재한

다 또한 채권 발행을 위한 준거기준과 관련 외부평가 내용 외부평가기관 평가 종류 평가 . ESG ( , , 

결과 및 의미 외부평가 결과에 발행인의 신용도 및 상환능력이 고려되지 않았다는 사실 등 을 , )

기술하고 본 사채가 발행 이후 한국거래소의 사회책임투자채권 전용 세그먼트 에 등록될 예정, ‘ ’

이라는 것과 본 사채 발행 이후 사후보고에 대한 내용 보고 주기 방법 내용 등 을 기재한다( , , ) . 

투자위험요소는 회사가 지주회사인 경우에는 주요자회사를 포함하여 작성하며 회사가 회계처리. , ⅱ

기준에 따라 연결재무제표를 주된 재무제표로 작성하는 경우에는 종속회사를 포함하여 작성한다.

투자위험요소의 자세한 기재방법은 별도로 마련된 투자위험요소 기재 요령 안내서 전자공시시. (ⅲ ｢ ｣
스템 접수수리 홈페이지 및 금융감독원 홈페이지 에 (http //filer.fss.or.kr) (http //www.fss.or.kr)： ：

게시 을 참고한다) .

제 조 투자계약증권의 추가 기재사항2-3-2 ( ) 투자계약증권은 제 조에서 규정하고 있는 사항2-3-1

에 추가하여 공동사업위험 운영자위험 등 투자계약증권의 특성과 관련된 위험을 기재한다, .

작성지침 【 】

공동사업위험은 투자계약의 목적물인 공동사업에 대한 위험요소로서 사업위험에 다음 사항을 추. ⅰ

가로 기재한다.

가 공동사업의 구조 특성 손익연결구조 등과 관련된 위험성을 기재한다   . , , .

나 공동사업과 이에 대한 투자계약증권을 연계시킨 사업구조의 유사사례 존재여부를 기재하고   . , 

유사사례가 있는 경우 그 결과를 분석하여 투자자에게 미칠 수 있는 불리한 영향을 기술한다.

다 영위하려는 공동사업이 관련법령에 위배될 가능성 및 법령 위배시 증권에 미치는 불리한 영향   . 

을 기재한다.

운영자위험은 공동사업 운영자와 관련된 위험요소로서 회사위험에 다음 사항을 추가로 기재한다. .ⅱ

가 공동사업 운영자가 그 투자계약과 유사한 형태의 사업 또는 투자구조를 운영해 본 경험이 부   . 

족하여 공동사업이 실패할 가능성이 있는 경우 관련 위험성을 기재하고 공동사업 운영자가 , 

공동사업 외에 별도로 다른 사업을 운영하는 경우 그 사업이 공동사업에 영향을 미칠 가능성 

등을 기재한다.

나 공동사업이 투자계약에 따라 제대로 운영되는지 여부를 감시감독하는 견제장치가 미흡한 경우    . ․
투자자에게 미칠 영향 등을 기재한다.
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환금성위험 및 차별적인 투자계약으로 인한 위험요소를 기타 위험에 추가로 기재한다. .ⅲ

가 투자계약증권의 전매가 제한되거나 충분한 유동성을 확보하는데 실패하는 경우 투자계약증권   . 

의 환금성이 저하되거나 가치가 하락할 위험성이 있음을 기재한다.

나 차별적인 투자계약이 체결되는 경우에는 다른 사람이 체결한 투자계약으로 인해 투자자에게    . 

불리한 결과를 초래할 가능성이 있음을 기재한다.

제 조 증권예탁증권의 추가 기재사항2-3-3 ( ) 증권예탁증권은 제 조에서 정하는 사항에 추가2-3-1

하여 증권예탁증권 보유자의 권리행사 증권예탁증권의 인출과 재예탁 및 본국시장의 상황 등에 따, 

른 위험요소 등을 기재한다.

작성지침 【 】

증권예탁증권 보유자가 예탁된 증권을 직접 보유한 투자자에 비해 특정 권리 예 소수주주권 . (ⅰ ： 

등 를 직접적으로 행사하기 곤란한 경우 그 사실과 그러한 권리를 행사하기 위해 필요한 절차) , 

소요기간 및 관련 위험성을 기재한다.

증권예탁증권을 예탁된 증권으로 인출하거나 증권을 증권예탁증권으로 재예탁하는데 제한이 있는 . ⅱ

경우 해당 시기와 제한되는 사유를 기재하고 인출하거나 재예탁할 때 일정한 비용이 소요되는 경

우 그 내용을 기술한다.

증권예탁증권에 대한 투자가치가 예탁된 증권이 상장된 본국시장 및 증권예탁증권이 상장된 시장. ⅲ

상황에 따라 변동되고 각국 시장의 유동성 거래제도 및 거래투명성 등에 따라 영향을 받을 수 , , 

있다는 사실을 기재한다.

제 조 외국기업의 추가 기재사항2-3-4 ( ) 제 조부터 제 조까지의 규정에서 정하는  2-3-1 2-3-3① 

사항에 추가하여 회사의 설립지국 법규 및 정관상 회사제도의 개요와 외국환거래 및 조세관련 제도

의 개요를 기재한다.

작성지침 【 】

회사의 설립지국 법규 및 정관상 회사제도의 개요는 다음 사항을 포함하여 기재하며 우리나라의 . , ⅰ

해당 제도와 차이점이 있는 경우에는 이를 상세히 기재한다 지주회사의 경우에는 지주회사 및 . 

주요 자회사 각각에 관하여 이 사항을 기재한다.

    ▪ 설립의 근거가 되는 법률의 명칭 설립지 회사법도산법증권거래법령 등 관련법규의 주요내용 이, , ․ ․
사회주주총회 등 회사의 기관 및 그 권한 주주의 권리의무 외국인의 투자제한지배권 변동의 제, , ․ ․ ․
한에 관한 사항 보유지분율 변동시 공시의무 주주총회 절차 도산파산시 절차권리구제절차 등, , , ․ ․

외국환거래 및 조세관련 제도의 개요는 증권의 취득 거래 및 배당금의 송금 등과 관련된 회사 . , ⅱ

설립지국의 외국환거래 및 조세관련 법규 및 제도를 기재한다.

투자자가 증권관련법령상 민사책임 관련 조항에 근거하여 회사 임원 신고서류에 기재된 인수인 , , ② 

또는 전문가에 대하여 소송을 제기할 수 있는지 여부와 상기 나열된 자의 자산이 대한민국 밖에 위

치하는 경우 동 민사책임과 관련된 배상을 집행할 수 있는지 여부에 대하여 기재한다 본 항목을 변. 

호사의 의견에 근거하여 기재하는 경우에는 변호사의 이름을 기재한다.
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지주회사의 경우에는 국내에서 조달한 자금을 해외 자회사 등으로 송금시 상세 송금내역과 해당 ③ 

국가의 외국환거래 및 조세관련 법규의 이행 여부를 기재하고 해외 자회사 등에서 지주회사로 이자, 

를 지급하거나 배당금 등을 송금시 해당 국가에서 발생할 수 있는 외환거래 규제 위험을 기재한다.

제 조 기업인수목적회사의 추가 기재사항2-3-5 ( ) 제 조의 규정에서 정하는 사항에 추가하여 2-3-1

기업인수목적회사로서 갖는 특수한 위험요소를 추가로 기재한다.

작성 지침【 】 

기업인수목적회사로서 갖는 특수한 위험요소로는 집합투자에 해당될 수 있는 위험 상장실패위험. , , ⅰ

합병실패위험 상장폐지위험 주권의 최초 모집 전에 영 제 조제 호 각 목의 증권 및 의결권 , , 139 1

없는 주식에 관계된 증권을 취득한 자의 주식매수청구권 의결권 등 각종 권리가 제한될 수 있는 ․
위험 공모 후 차입 채권발행채무보증이 금지되는 등 재무활동이 제한될 수 있는 위험 우발채무 , , ․ ․
발생 등으로 채권자에게 우선변제권이 인정될 수 있는 위험 채무자의 회생 및 파산에 관한 법, ｢
률 상법 등 관련법령에 따라 영 제 조제 항제 호가목 및 금융투자업규정 제 조의 제6 4 14 1-4 2 2｣․ ｢ ｣ ｢ ｣
항의 규정에 의해 증권금융회사 또는 신탁업자에 예치신탁한 금전 이하 예치자금등 이라 한다 의 ( " " )․
주주에 대한 지급이 제한될 수 있는 위험 합병 외의 사업목적이 없어 수익이 창출되지 않아 배, 

당이 어려울 수 있는 위험 경영진과 기업인수목적회사간 이해상충 요소가 있는 경우 그 위험 예, , 

치자금등 반환시 발행시 주당 발행가격 미만의 금액이 지급될 수 있는 위험 등이 있다.

에서 열거한 위험요소는 예시적 사항에 불과하므로 기업인수목적회사로서 갖는 특수한 위험요소ii.  i)

를 모두 기재하여야 한다.

제 조 파생결합사채의 추가 기재사항2-3-6 ( ) 제 조의 규정에서 정하는 사항에 추가하여 기타  2-3-1

투자위험란에 이자에 관한 사항임을 표시하여 제 조의 투자위험요소를 기재한다16-3-2 .

제 절 인수인의 의견 분석기관의 평가의견4 ( )

제 조 작성방법 및 적용대상2-4-1 ( ) 증권에 대한 인수인 또는 증권분석기관 이하 이 절에서 평 ( "① 

가회사 라 한다 으로부터 의견을 받아 기재한다" ) .

인수인 등 평가회사가 평가의견 작성을 위해 사용한 기준과 인수인 기업실사 참여기관 기타 전, , ② 

문가 등이 평가의견과 관련하여 부담하는 책임을 명확히 기재한다. 

규정 제 조제 항제 호파목에 따른 주의의무 이행서류는 별지 제 호 에 따라 작성하여 2-6 8 1 < 1-1 >③ 

첨부한다. 

인수인의 인수 없이 증권을 모집 또는 매출하는 경우에는 이 절의 기재를 생략할 수 있다 다만. , ④ 

주권비상장법인이 지분증권 지분증권과 관련된 증권예탁증권을 포함한다 을 모집 또는 매출하는 경( )

우에는 그러하지 아니하다.

주권상장법인의 유상증자의 경우에는 회사의 긍정적 부정적 요인 및 자금조달의 필요성 등 증자, ⑤ 
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에 관한 인수인의 의견을 기재함으로써 이 절의 내용을 갈음할 수 있다.

파생결합사채의 경우 이 절의 기재사항에 추가하여 제 조 주관회사의 의견 에서 정한 사16-2-7 ( )⑥ 

항을 기재한다.

외국기업의 신규상장의 경우에는 금융투자협회 대표주관업무모범규준 의 외국기업 주'V. IPO ⑦ ｢ ｣
관시 유의사항 을 반영하여 인수인의 의견을 기재한다' .

작성지침 【 】

자금조달의 필요성 등은 인수인이 의견을 제시하기 위해 확인한 내용 및 자료목록 등을 포함하여 기

재한다.

제 조 평가개요2-4-2 ( ) 평가회사명 평가일정 기업실사 참여자 등 평가의 개요를 기재한다 기업을 , , . 

실사하지 않은 경우에는 그 사유를 평가회사의 평가정책 등과 관련하여 구체적으로 기재한다.

작성지침 【 】

평가일정은 다음의 표를 참고하여 작성한다. .ⅰ

구  분 일  시

주관계약 체결

기업실사 기간

․․․
상장예비심사 신청

상장예비심사 불 승인 일자( )

다음의 표를 참고하여 평가회사에 소속된 기업실사참여자의 인적사항 기업실사관련 업무분장 참. , , ⅱ

여기간 경력 등을 기재한다 업무분장과 관련하여서는 평가회사에서의 담당업무가 아닌 기업실사 , . 

관련 담당업무를 구체적으로 기재하며 참여기간은 대표주관계약 이후 해당자가 실사업무를 실제

로 수행한 기간만을 기재한다.

소속 성명 부서 직책 실사업무 분장 참여기간 주요경력

기업실사에 협조한 발행기업 담당자의 인적사항은 다음의 표를 참고하여 작성한다. .ⅲ

성명 부서 직책 담당업무

다음의 표를 참고하여 평가회사 또는 발행기업 임직원이 아닌 기업실사참여자의 인적사항 업무. , ⅳ

분장 등을 기재한다 실사 참여이유에는 실사참여 관련 계약의 당사자 평가회사 발행기업 등 실. ( , 

사관련 비용지급자 와 실사참여 이유를 구체적으로 기재한다) .

소속 성명 실사업무 분장 실사참여 이유
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제 조 기업실사2-4-3 ( ) 평가회사의 기업실사와 관련하여서는 평가회사의 기업실사 항목 기업실사  , 

이행내역 등을 구체적으로 기재한다. 

작성지침 【 】

다음의 표를 참고하여 기업실사 항목을 작성하고 기업실사 항목은 평가회사의 기업실사 관련 내. , ⅰ

부기준과 발행기업의 특성 등을 구체적으로 반영하여야 한다.

항목 세부 확인사항

다음의 표를 참고하여 기업실사 이행내역에 기업실사 관련 일시 장소 참여자 기업실사내용 및 . , , , ⅱ

확인자료를 구체적으로 기재하여야 한다. 

일시 장소
참여자

기업실사내용 및 확인자료
발행사 평가회사

제 조 평가의견2-4-4 ( ) 평가회사의 기업실사결과와 평가의견을 기재하며 공모대상 증권의 투자 , ① 

가치에 영향을 미치는 제반 중요요소 사업의 수익성과 성장성 회사의 경쟁력 재무상태 경영능력 ( , , , 

및 투명성 계열회사 등을 포함한다 에 대한 평가결과를 포함한다 발행회사가 인수인의 추천에 의, ) . 

하여 한국거래소 상장규정에 따른 성장성평가 특례상장을 위하여 모집 매출하는 경우에는 성장성 ·

추천보고서의 성장성 평가 내용 및 평가근거를 기재한다.

평가회사의 기업실사 또는 평가에 제한요소가 있었던 경우에는 그 내용을 기재한다.② 

기업실사에 평가회사 외에 법무법인 회계법인 감정평가법인 등 전문가가 참여한 경우에는 전문, , ③ 

가의 의견을 평가결과에 기재하여야 한다. 

제 조 공모가격에 대한 의견2-4-5 ( ) 공모가격 또는 희망공모가격 경매의 경우 최저낙찰가액 의  ( )① 

적정성에 대한 의견을 제시하고 공모가격 평가에 사용한 평가방법 주요한 가정 등 고려요소와 이러, 

한 평가방법과 가정을 채택한 근거 및 한계 등을 구체적으로 기재한다.

작성지침 【 】

공모가격의 적정성에 대한 의견이 발행회사의 영업실적에 대한 예측에 근거하고 있는 경우에는 이러

한 예측에 사용된 기법의 구체적 내용과 이러한 예측의 정확성에 영향을 미치는 주요 요인을 기재하

고 그 예측이 정확하지 않을 수도 있다는 주의문구를 기재한다, .

상장된 기업과의 비교방식으로 공모가격을 산정한 경우에는 비교기업 선정사유 비교기업의 경영, ② 

지표 등을 기재한다.

작성지침 【 】

해당 비교기업을 선정하게 된 사유를 기재하고 그 기업의 주가가 발행기업 공모가 평가의 척도로 . ⅰ

적합한 이유와 부적합한 이유를 구분하여 기재한다.
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공모 희망 가격 산정시 고려한 비교기업의 최근 사업연도 또는 분기 반기 말 기준의 주요 경영재. ( ) ( , )ⅱ

무정보 부채비율 주당순자산 매출액 경상이익 주당순이익 등 와 그 기업의 최근일 및 최( , , , , , PER )

근월 평균주가를 기재하되 발행기업의 주요 경영재무정보 및 공모 희망 가격과 비교한 내용을 포, ( )

함한다.

공모 희망 가격을 비교기업의 주식시가와 비교함에 있어 발행기업의 주식가치가 비교기업의 주식. ( )ⅲ

가치보다 높게 또는 낮게 평가되어야 할 중요 요인이 있다고 판단되면 이를 기재한다.

③ 일반청약자에게 환매청구권을 부여한 경우에는 제 항 및 제 항의 규정을 적용하지 아니할 수 있1 2

다 다만 이 경우 가격산정과 관련하여 일부 내용만 기재한 경우를 포함한다 증권신고서 제출일로. , ( ) 

부터 과거 년간 주관회사로서 기업공개에 참여한 기업의 주가수익률을 기재한다 또한 발행회사 또3 . ,

는 인수인 등이 등을 통해 공모가격 산정관련 정보의 전부 또는 일부를 투자자에게 제공하는 경IR 

우에는 동일한 수준의 내용을 기재하여야 한다.

작성지침 【 】

증권신고서 제출일로부터 과거 년간 주관회사로서 기업공개에 참여한 기업의 기간별 수익률은 . 3ⅰ

다음의 표를 참조하여 기재한다. 

단위 ( %)： 

회사명
상장

연월일

수익률
구분 일1 개월1 개월3 개월6 개월9 개월12

공모주식
시장지수
공모주식
시장지수

  공모주식 수익률은 공모가격 대비▪ 무상증자 액면분할 등의 영향을 반영한 각 기간 말일 수정종, 

가의 증감율을 기재

시장지수 수익율은 상장주식이 소속된 증권시장의 종합주가지수 수익률을 기재하되 상장일 직전   ▪ 

거래일 시장지수 대비 각 기간 말일 시장지수의 증감율을 기재

삭제 <2011.12.28>④ 

제 절 자금의 사용목적5

제 조 자금의 사용목적2-5-1 ( ) 조달하는 자금을 모집 매출 총액과 발행비용 및 이를 차감한 순조 ( )① 

달액으로 구분하고 자금의 주된 용도와 각 용도에 해당하는 금액을 기재한다 채무증권의 자금의 , . 

사용목적은 회차 별로 작성하고 채권의 경우 비고란에 채권 종류를 녹색채권 사회, ESG ESG ‘ ’, ‘

적채권 지속가능채권 등으로 구분하여 기재한다’, ‘ ’ . 

자금의 사용목적< >

기준일 단위 ( : )                                                                   ( : )

시설자금 영업양수자금 운영자금 채무상환자금 타법인 증권취득자금 기타 계 비고
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작성지침 【 】

발행비용은 인수대가 수수료 증권예탁등록료 공모관련 각종 자문료 실사비용 증권발행비용. , , , , , , ⅰ

인쇄비 등 공모와 관련된 제반비용을 항목별로 기재한다 증권신고서 제출시점에 발행비용이 확. 

정되지 않은 경우에는 예상 발행비용 및 예상 순조달금액을 기재하고 공모결과에 따라 달라질 , 

수 있다는 내용을 추가로 기재한다.

당초 계획에 비해 실제 조달되는 자금의 규모가 크게 미치지 못하는 경우에 대비한 자금사용처의 . ⅱ

우선순위를 표시하고 부족분에 대한 회사의 계획을 별도로 기재한다 실제 조달자금이 예정금액, . 

보다 크게 적지는 않을 것으로 예상되는 경우에는 예 총액인수 또는 잔액인수계약 체결 등( ) ： 

이 내용을 기재할 필요는 없다.

조달자금이 해당 용도를 충당하는데 크게 부족하여 추가로 자금을 조달할 필요가 있는 경우에는 . ⅲ

추가로 필요한 자금규모와 조달방법을 기술한다.

시설투자를 위해 사용하는 경우에는 해당 시설투자의 개요 사업의 명칭 생산규모 등 투자기간. ( , ), , ⅳ

총 투자금액 이미 조달한 금액 및 조달방법과 향후 조달할 금액 및 조달방법 을 포함한다 등을 ( ) 

기재한다.

원재료 매입 등에 사용하는 경우 거래처 사용시기 금액 및 내용 등을 기재한다. , , .ⅴ

특정채무를 상환하는데 사용하는 경우에는 상환할 채무의 채권자 만기 및 금리를 기재한다 만기. , . ⅵ

일로부터 상당기간 전에 채무를 상환하는 경우에는 그 사유를 기술하고 상환시 추가적으로 지급, 

해야할 금액이 있는 경우에는 이를 별도로 기재한다 상환하는 채무가 최근 년내에 발생한 것으. 1

로서 운영자금 이외의 용도에 사용된 경우에는 그 용도를 기술한다.

조달자금이 일상적 영업과정에 사용되는 것이 아니라 특정 자산의 취득 또는 다른 사업의 인수에 . ⅶ

사용되는 경우 거래상대방과 자산 사업 의 내용 및 취득 인수 가격의 산정근거를 기재한다 취득, ( ) ( ) . 

인수 가격의 산정근거를 공인회계사 등 전문가의 의견에 근거하여 기재하는 경우에는 전문가의 ( )

이름을 기재하며 산정근거가 다른 공시서류에 공시첨부되어 있는 경우에는 이를 개략적으로 기, ․
재하고 해당 공시서류를 명시하여 참조하게 할 수 있다.

공모후 상당기간이 지난 후에 조달자금을 사용하는 경우에는 사용시기까지의 조달자금 운용방법. ⅷ

을 기재한다.

조달자금의 사용처가 특정 사유 또는 상황 발생시 변동될 수 있는 경우에는 해당 사유또는 상황. ⅸ

을 구체적으로 기재하고 대체 사용처를 명시한다, .

초과배정옵션에 따라 추가로 조달될 수 있는 자금은 발행비용 및 자금용도를 별도로 기재한다. .ⅹ

회사로 유입되는 자금이 없는 경우에는 그 사실을 기재하고 발행비용과 이를 부담하는 자를 기재② 

한다.

국내발행 외화채권의 경우에는 표시통화 기타 표시통화기준 발(USD, EUR, GBP, JPY, CNY, ), ③ 

행규모 사용지역 국내 또는 해외 사용국가 미국 일본 등 원화 교환 예정 여부 예정 또는 미예, ( ), ( , ), (

정 인수기관명 등을 추가하여 기재하되 해당사항이 없는 경우에는 해당사항 없음 을 표시한다), , ' ' . 

채권의 경우에는 채권 종류를 명시하고 조달자금의 사용 목적 사업 및 프로젝트 이하 ESG ESG , (④ 

사업 등 이라 한다 의 내용과 사업 등의 환경개선 또는 사회적 가치 창출 효과 이하 “ESG ” ) ESG (

개선효과 라 한다 에 대해 구체적으로 기재한다 다만 이러한 사항이 포함된 서류를 첨부“ESG ” ) . , 

한 경우에는 동 내용을 개략적으로 기재하고 해당 첨부서류를 명시하여 참조하게 할 수 있다.



특  집

34  월간세무회계경영저널 구독신청 상담 ( · 02)829 7575)－  2022/10 

제 조 기업인수목적회사의 주권발행대금의 증권금융회사 또는 신탁업자에 대한 예치 또는 신2-5-2 (

탁) 기업인수목적회사가 주권발행대금을 증권금융회사 또는 신탁업자에 예치신탁하는 시기와 조건, ․
예치신탁계약의 주된 내용 예치자금등의 액수 예치자금등의 발행가액 대비비율 예치자금등의 인, , , ․
출담보제공 제한 및 합병등기가 완료되기 전 예치자금등에 대한 운용상의 제한 등을 기재한다.․

작성 지침【 】 

인수인과 초과배정옵션계약 등 특수한 인수계약을 체결함에 따라 인수인이 추가배정을 할 수 있는 경우에

는 예치자금등에 대한 추가배정이 이루어지는 경우와 이루어지지 않는 경우를 구분하여 기재한다. 

제 절 그 밖에 투자자보호를 위해 필요한 사항6

제 조 시장조성 등2-6-1 ( ) 안정조작이나 시장조성 등의 거래를 하려는 경우에는 해당 거래의 성격과 

그 거래가 공모증권의 가격에 미치는 영향을 설명하고 해당 거래가 행해질 증권시장과 이에 관한 공

시방법 등을 기재한다.

작성지침 【 】

시장조성 또는 안정조작을 하려는 자 시장조성 또는 안정조작을 할 증권시장 기간 공시방법 . , , ,  ⅰ

등의 내용을 기재한다.

특정 가격대에서 시장조성 또는 안정조작활동이 개시되거나 종료될 계획이 있는 경우 그 가격대. ⅱ

를 기재한다.

시장조성 또는 안정조작을 통한 매입물량을 일정 범위내로 제한하려는 경우나 계획된 시장조성가. ⅲ

격 또는 안정조작가격이 변동될 수 있는 경우에는 그 내용을 기재한다.

제 조 이자보상비율 등2-6-2 ( ) 채무증권을 공모하는 경우에는 공시대상기간 중의 순이자비용에 ① 

대한 영업이익의 비율을 배당우선주식을 공모하는 경우에는 순이자비용과 우선배당액을 합한 금액, 

에 대한 영업이익의 비율을 기재한다 다만 회사가 다음 요건에 해당하는 경우에는 회사의 이자 또. , 

는 배당에 대한 지급능력을 보여주는 보다 적절한 지표를 기재할 수 있으며 이 경우 지표의 산정방

법과 그 지표를 사용하게 된 사유를 함께 기술한다.

금융업을 영위하는 회사의 경우1. 

건설업 등 투자회수기간이 긴 회사의 경우2. 

해당 증권의 현금흐름 특성 및 그 밖에 이에 준하는 사유 등으로 이자보상비율이 발행회사의 지3. 

급능력을 보여주는 데 현저히 부적합하다고 객관적으로 인정되는 경우

작성지침 【 】

외국기업은 회사가 채택한 회계처리기준에 따라 비율을 산출하되 국제회계기준 또는 미국내에서 일, 

반적으로 인정되는 회계처리기준이 아닌 회계기준을 채택한 경우 국내의 회계처리기준을 적용하여 산

출한 수치를 함께 기재한다.

제 항의 비율이 미만인 경우에는 원리금 상환 또는 배당에 대비하기 위한 회사의 계획이나 방1 1② 
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침을 함께 기술한다.

제 조 미상환 채무증권2-6-3 ( ) 채무증권을 공모하는 경우에는 채무증권의 유형별로 미상환 채무증권 

의 내용을 기재한다.

작성지침 【 】

미상환 사채 전자단기사채등 제외 미상환 기업어음 전자단기사채등 그 밖의 미상환 채무증권 . ( ), , , ⅰ

등으로 구분하고 사채의 경우에는 종류 발행일자 권면총액 이자율 만기일 등을 기재하고 기, , , , , , 

업어음의 경우에는 잔액 등을 기재한다.

미상환 채무증권의 내용은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공 . , ⅱ

을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다.

가 미상환 사채   . 

기준일 ( )： 단위 ( )： 

종 류 발행일자 권면총액 이자율 만기일

제 회 무보증전환사채××

제 회 무보증사채××

합 계 ― ― ―

풋옵션 부여 등으로 조기상환 의무가 존재하는 경우 그 내용을 추가하여 기재한다 자본으로     . ▪ 

인정받기 위해 발행된 채무증권의 경우 만기 이자지급 조기상환 원리금 감면 등의 발행조건 , , , 

관련 투자리스크 판단을 위해 제 조 제 항에 기재된 내용을 참조하도록 기재한다5-7-2 4 .

나 미상환 기업어음   . 

기준일 ( )： 단위 ( )： 

기초잔액(A) 기말잔액(B) 증감(B-A) 증감원인

기초잔액은 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도 개시시점의 발행잔액을 기말잔액은 공시서    , ▪ 

류작성기준일의 발행잔액을 기재한다. 

다 전자단기사채등  . 

기준일 ( )： 단위 ( )： 

발행한도 잔여한도 기말잔액(B) 증감(B-A) 기초잔액(A)

기초잔액은 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도 개시시점의 발행잔액을 기말잔액은 공시서    , ▪ 

류작성기준일의 발행잔액을 기재한다.

제 조 신용평가2-6-4 ( ) 신용평가전문기관으로부터 증권의 공모와 관련하여 평가를 받은 경우에는  ① 

신용평가기관의 명칭 평가일 신용등급 및 평가의견을 기재하되 신용평가계약을 해지 평가계약의 , , , (

해제 철회 취소를 포함한다 한 사실이 있는 경우 동 신용평가기관의 명칭 평가계약일 해지일과 , , ) , , 

그 사유도 기재한다.
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작성지침 【 】

신용등급은 각 신용평가전문기관의 신용등급체계와 해당 신용등급에 부여된 의미를 설명하고 동. , ⅰ

종 증권에 대한 직전 신용등급이 존재하는 경우 신용등급과 평가일을 추가로 기재한다.

평가의견은 신용등급을 부여하는데 중요하게 고려된 요소를 중심으로 요약해서 기재한다. .ⅱ

공모증권과 관련하여 신용평가전문기관이 정기평가를 실시할 계획이 있는 경우에는 정기평가 예② 

상시기 정기평가 결과의 공시시점 및 공시방법을 기재한다, .

채무증권의 경우 공모증권과 관련하여 신용평가전문기관으로부터 신용평가를 받지 않은 경우에는 ③ 

그 사유를 구체적으로 기재한다.

제 조 변호사의 법률검토의견2-6-5 ( ) 투자계약증권을 공모하는 경우에는 투자계약증권의 목적인 ① 

공동사업과 투자계약증권의 모집 또는 매출이 적법하다는 것과 증권신고서에 기재된 투자계약 및 배

분에 관한 사항이 진실하고 정확하다는 변호사의 법률검토의견을 요약 기재하고 전문은 첨부한다.

외국기업이 증권을 공모하는 경우에는 증권의 모집 또는 매출이 적법하다는 것과 증권신고서에 ② 

기재된 외국의 법규와 제도에 관한 내용이 진실하고 정확하다는 현지변호사 및 국내변호사의 법률검

토의견을 요약 기재하고 전문은 첨부한다.

제 조 기업인수목적회사의 예치자금등의 지급2-6-6 ( ) 기업인수목적회사가 금융투자업규정 제 1-4｢ ｣
조의 제 항제 호에 따라 예치자금등을 주주에게 지급하는 내용을 기재한다2 5 2 . 

작성 지침【 】 

주주에게 예치자금등을 지급하는 사유 절차 시기 지급대상에서 제외되는 자 등을 기재한다. , , , . ⅰ

주당 지급예상금액을 기재할 수 있으며 이 경우 굵은 글씨로 예상금액을 산정하는 데  사용한 ii.  1

가정 실제 주당 지급금액이 주당 지급예상금액과 달라질 수 있다는 내용과 그 사유를  기재한, 1 1

다.

기업인수목적회사가 예치자금등을 주주에게 지급하는 것을 제한할 수 있는 사유 우발채무 발생. ( ,   ⅲ

파산신청 등을 말하며 이하 이 조에서 같다 별로 주주에게 지급하는 것에 대한 영향의 유무를 , )

기재하고 실제 사유발생시 지급예상금액 지급절차 지급시기 등을 기재한다, , , .

예치자금등을 주주에게 지급하는 것을 제한할 수 있는 사유가 발생하지 않도록 예방할 수 있는 . ⅳ

방안을 마련한 경우 그 내용을 기재한다 예방할 수 있는 방안이 없는 경우에는 없다는 사실을 . 

기재한다.

주주에게 지급하는 것을 제한할 수 있는 사유가 발생한 경우에도 주주에게 지급할 수 있는 방안. ⅴ

을 마련한 경우 그 내용을 기재한다 그러한 방안이 없는 경우에는 없다는 사실을 기재한다. .

제 조 재무구조개선약정 미체결에 관한 사항2-6-7 ( ) 최근 사업연도 이내 주채무계열로 선정된 기 3

업집단에 소속된 사실이 있고 해당 주채무계열의 주기업체 은행업감독규정 제 조에 따른 주채무, ( 79｢ ｣
계열 및 주기업체를 말함 가 주채권은행 은행업감독규정 제 조에 따른 주채권은행을 말함 으로) ( 80 )｢ ｣
부터 재무구조개선약정 은행업감독규정 제 조 및 은행업감독업무시행세칙 제 조에 따른 재무( 82 52｢ ｣ ｢ ｣
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구조개선약정을 말함 체결대상으로 선정되었음에도 약정체결 기한 내에 약정을 체결하지 않은 경우) 

에는 그와 관련된 사항을 기재한다.

작성지침 【 】

계열명 및 주채무계열의 주기업체 주채권은행 재무구조개선약정 약정체결 기한 약정 미체결 사유 , , , 

및 그로 인한 재무위험 및 자금조달 위험 등을 기재

제 조 채권에 관한 사항2-6-8 (ESG ) 채권의 경우에는 채권의 종류 준거기준 관리체계 자 ESG ESG , , (

금용도 투자대상 사업 등의 평가 및 선정 절차 조달자금 관리 사후보고 외부평가에 관한 사항 , , , ), 

등을 구체적으로 기재한다 다만 동 내용이 공시서류의 다른 부분에 기재되어 있거나 이러한 사항. , , 

이 포함된 서류가 첨부된 경우에는 이를 개략적으로 기재하고 해당 첨부서류를 명시하여 참조하게 

할 수 있다.

작성지침 【 】

채권 종류는 녹색채권 사회적채권 지속가능채권 등으로 구분하여 기재하고 준거기준은 . ESG ‘ ’, ‘ ’, ‘ ’ , ⅰ

채권 발행을 위해 준수한 원칙 또는 가이드라인의 명칭과 제정기관을 기재하되 개 이상의 ESG , 2

준거기준을 준수한 경우 해당 준거기준을 모두 기재한다.

작성예시     ( )

국제자본시장협회 의 녹색채권원칙     (International Capital Market Association) (Green Bond 

Principles)

국제자본시장협회 의 사회적채권원칙     (International Capital Market Association) (Social Bond 

Principles)

국제자본시장협회 의 지속가능채권가이드라인     (International Capital Market Association)

(Sustainability Bond Guidelines)

금융위 및 환경부 등의 녹색채권가이드라인     

관리체계는 자금용도 투자대상 사업 등의 평가 및 선정 절차 조달자금 관리 사후보고 등을 기. , , , ⅱ

재한다.

가 자금용도는 조달자금을 사용할 사업 등의 내용과 개선 효과에 대해 기재한다   . ESG ESG .

나 사업 평가 및 선정 절차는 조달자금을 사용하려는 사업 등이 환경 친화적인지 또는 사회   . ESG

적 가치를 창출하는지 판단하기 위한 발행인의 평가기준과 의사결정 절차 등을 기재한다.

다 조달자금 관리는 조달자금이 사업 등에만 사용될 수 있도록 추적 및 관리하기 위한 내부    . ESG

통제 절차를 기재한다.

라 사후보고는 채무증권 발행 이후 조달자금 사용 내역 미사용 금액 사용시기 개선효과 등   . , , ESG 

에 대한 보고서를 작성 및 공개할 시기 및 방법 등을 기재한다.

외부평가는 발행인의 채권 관리체계가 준거기준에 부합하는지 여부에 대해 평가한 외부평가. ESGⅲ

기관의 명칭 외부평가보고서 상 외부평가 유형과 평가결과 검토의견 검증결과 인증결과 평가 , ( , , , 

등급 등 등을 기재한다) .

채권에 관한 사항은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 . ESG , ⅳ

위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다.
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항 목 내  용

회 차

채권 종류ESG

준거기준

관리체계

자금용도

사업 평가 및 선정 절차

조달자금 관리

사후보고

외부평가

외부평가기관

평가유형

평가결과

제 장 회사의 개요3

제 절 회사의 개요1

제 조 회사의 개요3-1-1 ( ) 회사의 전반적인 사항에 대하여 간략히 소개하되 다음 사항을 포함한다.

연결대상 종속회사 개황 연결재무제표를 작성하는 주권상장법인이 사업보고서 분기 반기보고서1. ( , ·

를 제출하는 경우에 한함)

단위 ( )：  

상호 설립일 주소 주요사업
최근사업연도말

자산총액

지배관계 

근거

주요종속

회사 여부

연결대상회사의 변동내용1-1. 

구 분 자회사 사 유

신규

연결

연결

제외

회사의 법적상업적 명칭 2. ․
설립일자 및 존속기간 영구적으로 존속하는 경우에는 제외한다3. ( )

본사의 주소 전화번호 홈페이지 주소4. , , 

회사사업 영위의 근거가 되는 법률 해당하는 경우에만 기재한다5. ( )

중소기업 해당 여부6. 
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대한민국에 대리인이 있는 경우에는 이름 대표자 주소 및 연락처7. ( ), 

주요 사업의 내용 주요제품 및 서비스 등을 포함한다 및 향후 추진하려는 신규사업에 관한 간략8. ( ) 

한 설명

공시서류작성기준일 현재 계열회사의 총수 주요계열회사의 명칭 및 상장여부9. , 

신용평가에 관한 사항10. 

상법 제 조에 따른 변태설립사항 기업인수목적회사로서 변태설립사항이 있는 경우에 한한11. 290 (｢ ｣
다)

회사의 주권상장 또는 등록 지정 여부 및 특례상장에 관한 사항12. ( · )

주권상장 또는 (

등록 지정 여부· )

주권상장 또는 (

등록 지정 일자· )
특례상장 등 여부 특례상장 등 적용법규

작성지침 【 】

연결대상 종속회사 개황 을 작성함에 있어서는 다음의 사항을 참고하여 기재한다 해당사항이 없. " " . ⅰ

는 경우에는 해당사항 없음 을 표시한다' ' .

가 연결재무제표상 연결대상이 되는 종속회사 전부를 기재한다  . .

나 최근사업연도말 자산총액 에는 사업 분 반기 보고서 제출일 기준 최근사업연도말 연결재무제  . ' ' ( ) ⋅
표 작성시 적용된 종속회사의 개별재무제표상 자산총액을 기재한다.

다 지배관계 근거 에는 기업회계기준서 제 호 연결재무제표 문단 부터 까지의 내용을 참  . ' ' 1110 " " 5 18

고하여 기재한다.

라 주요종속회사 여부 는 아래의 어느 하나에 해당하는지의 여부를 기재한다  . ' ' .

최근사업연도말 자산총액이 지배회사 자산총액의 이상인 종속회사   (1) 10% 

최근사업연도말 자산총액이 억원 이상인 종속회사   (2) 750

연결대상회사의 변동내용 을 작성함에 있어서는 연결재무정보에 포함된 회사를 전년도와 비교하. " "ⅱ

여 제시한 후 다음의 표를 참고하여 변동사유를 설명한다.

구 분 자회사 사 유

신규

연결

A 당기 중 신설

B 당기 중 지분 추가 취득으로 관계기업에서 자회사로 편입

연결

제외

C 투자주식 처분 매각 상대방 특수관계자 여부OOO( )〔 ： 〕

D 종속기업 유상증자에 따른 지분율 하락

사업의 내용은 투자자가 회사가 영위하고 있는 사업에 대한 개략적인 이해를 할 수 있도록 요약  . ⅲ

해서 기재를 하고 상세한 내용은 동 공시서류의 사업의 내용 을 참조하라는 내용을 기재한다, ' ' .

주요 사업의 내용 기재시 지주회사는 주요자회사를 포함하여 기재한다. .ⅳ

. ⅴ 외국법인이 적용하는 또는 을 포함 를 적용하여 연결재무제표를 작성하는 K-IFRS( IFRS US-GAAP )

주권상장법인은 종속회사를 포함하여 주요 사업의 내용을 기재하되 주요종속회사 최근사업연도말 , ' '(

개별재무제표상 자산총액이 지배회사 개별재무제표상 자산총액의 이상이거나 억원 이상인 10% 750

종속회사를 말함 의 내용은 반드시 기재한다 이 경우 연결실체 전체의 입장에서 기재하여야 하고) . , 

필요한 경우 해당 종속회사의 명칭 및 종속회사가 지배회사에 미치는 영향도 기재한다.

공시대상기간동안 신용평가전문기관으로부터 신용평가를 받은 경우에는 평가일 신용평가전문기. , ⅵ

관명 신용등급 신용평가전문기관의 신용등급체계와 해당 신용등급에 부여된 의미를 설명한다, ( ) 
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등을 기재한다    .

기업인수목적회사의 경우 상법 제 조에 따른 변태설립사항이 있는 경우 그 내용을 변태설립. 290ⅶ ｢ ｣
사항별로 구분하여 기재한다.

회사의 주권상장 또는 등록 지정 여부 및 특례상장에 관한 사항 을 기재함에 있어서는 다음의 사. “ ( · ) ”ⅷ

항을 참고하여 기재한다 해당사항이 없는 경우에는 해당사항 없음 을 표시한다. ' ' .

가 주권상장 또는 등록 지정 여부 에는 회사의 주권이 상장 또는 등록 지정 되어 있는 시장 유가    . ' ( · ) ' ( · ) (

증권시장 코스닥시장 코넥스시장 등 을 기재한다, , , K-OTC ) .

나 주권상장 또는 등록 지정 일자 에는 현재 회사의 주권이 상장 또는 등록 지정 되어 있는 시장    . ' ( · ) ' ( · )

에 상장 또는 등록 지정 된 일자를 기재한다( · ) .

다 특례상장 등 여부 에는 기술성장기업의 코스닥시장 상장 이익미실현기업의 코스닥시장 상    . ' ' , 

장 코넥스시장 특례상장 코넥스기업의 코스닥시장 신속이전상장 등 현재 주권이 상장되어 , , 

있는 시장에 적용 받은 특례상장 내용을 간략히 기재한다.

라 특례상장 등 적용법규 에는 해당 특례상장의 근거가 되는 상장규정의 조문명 및 법규 내용을     . ' '

기재한다.

제 절 회사의 연혁2

제 조 회사의 연혁3-2-1 ( ) 공시대상기간동안에 발생한 회사의 주된 변동내용을 기재한다.

작성지침 【 】

회사의 연혁을 기재함에 있어 다음의 사항을 포함하여 기재한다. .ⅰ

가 회사의 본점소재지 및 그 변경   . 

나 경영진의 중요한 변동 대표이사를 포함한 이상 변동   . ( 1/3 )

다 최대주주의 변동   . 

라 상호의 변경   . 

마 회사가 화의 회사정리절차 그 밖에 이에 준하는 절차를 밟은 적이 있거나 현재 진행중인 경   . , 

우 그 내용과 결과

바 회사가 합병등을 한 경우 그 내용   . 

사 회사의 업종 또는 주된 사업의 변화   . 

아 그 밖에 경영활동과 관련된 중요한 사항의 발생내용   . 

의 라부터 아까지의 항목 기재시 지주회사는 주요자회사를 포함하여 기재한다. .ⅱ ⅰ

의 라부터 아까지의 항목에 관하여는 외국법인이 적용하는 또는 을 포. K-IFRS( IFRS US-GAAPⅲ ⅰ

함 를 적용하여 연결재무제표를 작성하는 주권상장법인은 종속회사를 포함하여 기재하되 주요종) , '

속회사 최근사업연도말 개별재무제표상 자산총액이 지배회사 개별재무제표상 자산총액의 '( 10% 

이상이거나 억원 이상인 종속회사를 말함 의 내용은 반드시 기재한다 이 경우 연결실체 전체750 ) . 

의 입장에서 기재하여야 하고 필요한 경우 해당 종속회사의 명칭 및 종속회사가 지배회사에 미, 

치는 영향도 기재한다.
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제 절 자본금 변동3

제 조 자본금 변동현황3-3-1 ( ) 공시대상기간중 자본의 변동내용 자본금 또는 이를 구성하는 주식 (① 

의 종류와 수의 변동 을 기재한다) . 

신규로 발행하였거나 감소한 주식의 발행 감소 일자 주식의 종류 발행 감소 주식의 수 주당 ( ) , , ( ) , ② 

액면가액 및 발행가액 발행 감소 형태 등을 다음의 표를 이용하여 기재한다, ( ) . 

기준일 ( )： 단위 ( )： 

주식발행 감소( )

일자
발행 감소 형태( )

발행 감소 한 주식의 내용( )

종류 수량
주  당

액면가액

주  당

발행 감소 가액( )
비고

③ 제출대상법인이 소규모기업에 해당하는 경우에는 제 항 제 항에서 정한 사항을 기재하지 아니 1 · 2

할 수 있다.

작성지침 【 】

주식의 발행 감소 일자에는 다음의 일자를 기재한다. ( ) .ⅰ

가 유상증자의 경우에는 주금납입일의 다음 날   . 

나 무상증자의 경우에는 신주배정기준일   . 

다   . 전환권 행사 신주인수권 행사 주식매수선택권 행사 상환권 행사에 의한 경우에는 권리행사일, , , 

라 합병의 경우에는 합병등기일   . 

마 주식배당의 경우에는 주식배당 결의일   . 

바 감자의 경우에는 감자기준일   . 

발행형태는 유상증자 무상증자 전환권행사 신주인수권행사 주식매수선택권행사 출자전환 등으. , , , , , ⅱ

로 기재하고 증자방식 일반공모 주주배정 주주우선공모 제 자배정 등 특이사항은 비고란에 기, ( , , , 3 )

재한다 감소형태는 유상감자 무상감자 상환권 행사로 구분해서 기재하고 감자형태와 관련된 . , , , 

특이사항은 비고란에 기재한다.

주식의 종류와 수량에는 다양한 종류의 주식을 발행한 경우 그 종류와 수량을 기재하고 각 주식. ⅲ

에 부가된 조건이 있는 경우에는 별도로 기재한다.

전환권 행사 신주인수권 행사 주식매수선택권 행사에 의하여 주식을 발행한 경우에는 분기단위. , , ⅳ

로 합산하여 기재할 수 있다 전환권 신주인수권의 경우 비고란에 해당 사채의 회차를 명시한다( , ).

주당발행가액에는 유상증자의 경우에는 주당 발행가액을 무상증자 및 주식배당의 경우 액면가액. , ⅴ

을 기재한다 주당감소가액은 유상감자의 경우에만 기재한다. .

비고란에 증자시에는 증자비율을 감자시에는 감자비율을 추가적으로 기재한다. , .ⅵ

현금납입이 아닌 경우에는 현물출자 자산의 내용을 별도로 간략히 기재한다. .ⅶ

제 조 미상환 주권관련 사채권 등에 관한 사항3-3-2 ( ) 공시서류작성기준일 현재 과거에 발행한 미상 

환 전환사채 신주인수권부사채 전환형 조건부 자본증권 신주인수권이 표시된 증서 등 향후 자본금, , , 

을 증가시킬 수 있는 증권에 대한 내용을 다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이, 
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나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다.

미상환 전환사채1. 

미상환 전환사채 발행현황

기준일 ( )： 단위 원 주( , )： 

구  분   

종  류

회

차

발

행

일

만기일 권면총액

전환대상

주식의 

종류

전환청구

가능기간

전환조건 미상환사채

비고전환비율

(%)
전환가액 권면총액

전환가능

주식수

×   ×

전환사채

․․․
․․․

합  계

미상환 신주인수권부사채 신주인수권이 표시된 증서 포함2. ( )

미상환 신주인수권부사채 등 발행현황

기준일 ( )： 단위 원 주( , )： 

구  분   

종  류

회

차

발

행

일

만기일

권면 전(

자등록)

총액

행사대상

주식의 

종류

신주

인수권 

행사가능

기간

행사조건
미상환

사채

미행사

신주

인수권
비고

행사비율

(%)
행사가액

권면

전자등(

록 총액)

행사가능

주식수

×   ×

신주인수권부

사채

․․․
․․․

합  계

미상환 전환형 조건부자본증권3. 

미상환 전환형 조건부자본증권 발행현황

기준일 ( )： 단위 원 주( , )： 

구분
회

차

발

행

일

만기일
권면

총액

주식

전환의 

사유

주식

전환의

범위

전환

가액

주식전환으로 인하여 

발행할 주식 비고
종류 수

xxx

조건부자본증권
...

합계

기업인수목적회사가 주권의 최초 모집 전에 발행한 영 제 조제 호나목 내지 라목에 해당하는 4. 139 1

증권이 계약발행조건 등에 의하여 동 증권 소유자의 권리 등이 제한되는 경우 그 내용․
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작성지침 【 】

전환사채의 전환가액 전환대상 주식의 종류 및 전환청구 가능기간 전환비율 전환가액 및 조정. , , , ⅰ

에 관한 사항 미상환 증권의 금액 전환청구시 발행하여야 할 주식수 등은 다음의 방법에 따라 , , 

기재한다.

가 종류에는 제 회 무보증 해외전환사채 등의 방법으로 기재한다   . ' ×× ' .

나 전환가액은 공시서류작성기준일의 조정된 전환가액을 기재하며 공시서류작성기준일 이후 전   . , 

환가격이 조정된 경우에는 비고란에 전환가액 조정내용 및 조정일자를 기재한다.

다 전환대상주식의 종류에는 전환청구로 인하여 회사가 발행해야 하는 주식의 종류 및 조건 등을    . 

기재한다.

라   . 미전환사채 권면총액에는 작성기준일 현재 전환권이 행사되지 아니한 전환사채의 권면총액을 전환가, 

능주식수에는 동 미전환사채에 대하여 전환권이 행사되는 경우 전환가능한 주식의 수를 기재한다.

마 전환사채가 외화표시로 발행된 경우에는 권면총액 및 전환가능주식수는 공시서류작성기준일의     . 

환율로 환산한 원화금액을 기준으로 산정한다 다만 사채발행계약에 의하여 적용환율을 별도. 

로 정한 경우에는 그 환율을 적용한 원화금액을 기준으로 산정하고 이를 주석으로 기재한다.

바 비고란에는 발행지역 상장된 증권거래소명 등을 기재한다   . , .

사 여러 회차의 전환사채를 발행한 경우에는 이를 구분하여 기재한다   . .

신주인수권부사채 신주인수권이 표시된 증서 전환형 조건부자본증권의 경우에는 작성지침 에 . , , .ⅱ ⅰ

준하여 기재한다 분리형 신주인수권부사채의 경우 사채가 전액 상환되었더라도 미행사 신주인수(

권이 있는 경우에는 기재한다).

기업인수목적회사의 경우 제 호에 따른 증권이 계약 발행조건 등에 의하여 동 증권에 부여된 권. 3ⅲ ․
리의 행사가 일정기간 제한되거나 매도 매매예약 포함 가 제한되거나 예치자금등 지급시 특수한 , ( ) , 

조건 등이 부여되거나 동 증권에 부여된 권리를 행사하여 취득한 주권의 매각제한 조건이 있는 , 

경우 그 내용을 기재한다.

제 절 주식의 총수 등4

제 조 주식의 총수3-4-1 ( ) 공시서류작성기준일 현재 주식종류별로 정관상 발행가능한 주식의 총수 , 

현재까지 발행 감소 한 주식의 총수 발행주식 총수 자기주식수 유통주식수를 다음의 표에 따라 기( ) , , , 

재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, .

주식의 총수 현황

기준일 ( )： 단위 주( )： 

구   분
주식의 종류

비고
합계

발행할 주식의 총수. Ⅰ

현재까지 발행한 주식의 총수. Ⅱ

현재까지 감소한 주식의 총수. Ⅲ

감자1. 

이익소각2. 

상환주식의 상환3. 

기타4. 

발행주식의 총수. ( - )Ⅳ Ⅱ Ⅲ

자기주식수. Ⅴ

유통주식수. ( - )Ⅵ Ⅳ Ⅴ
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작성지침 【 】

발행할 주식의 총수는 작성기준일 현재 수권주식수로서 정관상의 주식수를 기재한다. .ⅰ

주식의 종류는 의결권 있는 주식 의결권의 일부가 제한된 주식을 포함한다 과 의결권 없는 주식. ( )ⅱ

으로 나누어 기재한다.

현재까지 발행한 주식의 총수는 설립이후 작성기준일까지 발행한 주식의 총수로서 주식배당 무상. ⅲ ․
증자 액면분할 등으로 증가한 주식수를 모두 포함하여 기재한다.․
현재까지 감소한 주식의 총수는 설립이후 작성기준일까지 감자이익소각 상환주식의 상환 등으로 . ⅳ ․ ․
인해 감소한 주식수를 기재한다.

자기주식수는 작성기준일 현재 처분하지 않은 자기주식수를 기재한다. .ⅴ

제 조 자기주식3-4-2 ( ) 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도중 자기주식 취득 및 처분 현황을 다 

음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, .

자기주식 취득 및 처분 현황

단위 주( )： 

취득방법 주식의 종류 기초수량
변동 수량

기말수량 비고
취득(+) 처분(-) 소각(-)

배당

가능

이익

범위

 

이내

취득

직접

취득

장내 직접 취득

장외 직접 취득

공개매수

소계(a)

신탁

계약에 

의한 

취득

수탁자 보유물량

현물보유 물량

소계(b)

기타 취득(c)

총 계(a+b+c)

공시대상기간중 자기주식 취득 자기주식의 취득을 목적으로 하는 신탁계약의 체결을 포함한다( ) ② 

및 처분 자기주식의 취득을 목적으로 하는 신탁계약의 해지를 포함한다 결정에 대한 주요사항보고( ) 

서를 제출한 경우에는 다음의 표에 따라 공시서류작성기준일 현재 자기주식 취득 및 처분 이행현황

을 작성하고 주요사항보고서의 이행률이 미만인 경우 미이행사유를 각각 표 하단에 기재한다, 50% .
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자기주식 직접 취득처분 이행현황< >‧
기준일 단위 주( : )                                                         ( : , %)

구 분
취득예상기간 예정수량

(A)

이행수량

(B)

이행률

(B/A)

결과

보고일시작일 종료일

자기주식 신탁계약 체결해지 이행현황< >‧
기준일 단위 원 회( : )                                                      ( : , %, )

구 분
계약기간 계약금액

(A)

취득금액

(B)

이행률

(B/A)

매매방향 변경 결과

보고일시작일 종료일 횟수 일자

작성지침 【 】

기초수량은 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도 개시시점의 보유수량을 말하며 기말수량은 . , ⅰ

공시서류작성기준일 현재 보유수량을 말한다.

직접취득이란 상법 제 조 등에 근거하여 회사가 직접 취득한 경우를 말한다. 341 .ⅱ

신탁계약에 의한 취득이란 신탁업자와 체결한 신탁계약 등을 통해 취득한 경우와 해당 신탁계약 . ⅲ

해지후 현물로 반환받은 경우를 말한다.

기타취득이란 회사의 합병 또는 다른 회사의 영업전부의 양수로 인한 경우 회사의 권리를 실행. , ⅳ

함에 있어 그 목적을 달성하기 위하여 필요한 경우 단주 의 처리를 위하여 필요한 경우 주, ( ) , 端株

주가 주식매수청구권을 행사한 경우 증여를 받은 경우 등 상법 제 조의 등에 근거하여 취득, 341 2 

한 경우를 말한다.

주식의 분할병합 자본감소 등으로 인하여 주식수의 변동이 있는 경우 비고란에 동 내용을 별도. , ⅴ ․
로 기재한다.

사업연도중 변동내용에 대해서 취득 처분 방법 향후 처리계획 등을 별도로 기재한다. ( ) , .ⅵ

자기주식 직접 취득 처분 이행현황표에서 구분 에는 직접 취득 또는 직접 처분 중 하나를 기재. “ ” ‘ ’ ‘ ’ⅶ ‧
하며 이행수량 은 공시서류작성기준일 현재 자기주식 취득 처분 수량을 기재하고 결과보고일, “ ” , “ ”‧
에는 자기주식 취득 처분이 완료된 경우 결과보고서 제출일 또는 제출 예정일 을 기재하되 취득( ) , ‧ ‧
처분이 완료되지 않은 경우 을 기재한다‘-’ .

자기주식 신탁계약 체결 해지 이행현황표에서 구분 에는 신탁 체결 또는 신탁 해지 중 하나를 . “ ” ‘ ’ ‘ ’ⅷ ‧
기재하며 계약기간 및 계약금액 은 주요사항보고서와 일치시켜야 하고 이행금액 은 신탁계, “ ” “ ” , “ ”

약 체결의 경우 공시서류작성기준일 현재까지 취득한 자기주식의 취득원가 취득한 자기주식을 처(

분한 경우 처분한 자기주식의 취득원가를 차감한다 를 기재하며 매매방향 변경횟수 에는 취득) , “ ”

에서 처분 또는 처분에서 취득으로 변경한 것을 각각 회로 계산한 횟수를 기재 예시 신탁계약1 ( : 

종료시점까지 자기주식을 취득하기만 한 경우 회 취득하다가 일부 처분한 뒤 다시 취득한 경우 0 , 

회로 기재한다 하고 매매방향 변경일자 에는 형태로 기재하되 매매방향 변경이 회 2 ) , “ ” ‘00.00.00’ 2

이상인 경우 표 하단에 주석으로 기재하며 결과보고일 에는 신탁계약해지결과보고서 제출일 또, “ ” (

는 제출 예정일 을 기재하되 신탁계약이 해지되지 않은 경우는 을 기재한다) ‘-’ .
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제 조 다양한 종류의 주식3-4-3 ( ) 다양한 종류의 주식을 발행한 경우에는 주식 종류별로 다음의 표 

를 이용하여 명칭 발행주식수 내용 등을 기재한다, , .

종류주식 명칭 발행현황< ( ) >

단위 ( )： 

발행일자

주당 발행가액 액면가액( )

발행총액 발행주식수( )

현재 잔액 현재 주식수( )

주식의 

내용

이익배당에 관한 사항

잔여재산분배에 관한 사항

상환에 

관한 사항

상환조건

상환방법

상환기간

주당 상환가액

년 이내 상환 예정인 경우1

전환에 

관한 사항

전환조건

전환청구기간

전환으로 발행할 주식의 종류

전환으로 발행할 주식수

의결권에 관한 사항

기타 투자 판단에 참고할 사항

작성지침 【 】

표창된 권리 내용 주당발행가액 발행총액 등을 포함하여 주식 종류별로 주식에 관한 내용을 기. , , ⅰ

재한다. 

이익배당에 관한 사항에는 이익배당에 관해 내용이 다른 종류주식을 발행하는 경우 그 종류주식. ⅱ

의 주주에게 교부하는 배당재산의 종류 배당재산의 가액 결정방법 이익을 배당하는 조건 등을 , , 

기재한다.

잔여재산 분배에 관한 사항에는 잔여재산 분배에 관해 내용이 다른 종류주식을 발행하는 경우 잔. ⅲ

여재산의 종류 잔여재산의 가액 결정방법 등을 기재한다, .

상환에 관한 사항에는 다음의 내용을 기재한다. .ⅳ

가 상환조건에는 상환을 청구할 수 있는 자 발행인 또는 주주 및 요건 또는 상환청구 없이 일정   . ( ) 

시점에 자동으로 상환되는지 등을 간략히 기재한다.

나 년 이내에 상환이 예정된 경우에는 상환예정 주식수와 예정금액을 기재한다   . 1 .

전환에 관한 사항에는 다음의 내용을 기재한다. .ⅴ

가 전환조건에는 전환청구방법 등을 기재한다   . .

나 전환으로 발행할 주식의 종류 및 주식수에는 결산일 반기 및 분기결산일을 포함한다 현재 미   . ( ) 

전환 주식의 전환 청구시 신규로 발행될 주식의 종류와 수를 기재한다.

의결권에 관한 사항에는 의결권이 없는 종류주식 또는 의결권이 제한되는 종류주식을 발행하는 . ⅵ

경우 의결권을 행사할 수 없는 사항 의결권 행사 또는 부활의 조건을 정한 경우 그 조건 등을 , 

기재한다.
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제 절 의결권 현황5

제 절 삭제5 <2021.7.13>

제 절 삭제6 <2021.7.13.>

제 절 정관에 관한 사항7

제 조 정관 이력3-7-1 ( ) 사업보고서에 첨부된 정관의 최근 개정일을 기재한다 다만 정기주주총 . , ① 

회 이전에 사업보고서를 제출한 경우 정관 변경 안건이 정기주주총회 안건에 포함되었는지 여부를 

기재한다.

공시대상기간중 변경된 정관의 이력을 다음의 표에 따라 기재한다.② 

정관 변경 이력

정관변경일 해당주총명 주요변경사항 변경이유

작성지침 【 】

공시서류작성기준일 이후 공시서류제출일 사이에 주주총회를 통해 정관을 변경한 경우 이를 포함. ⅰ

한다.

정관변경일은 주주총회에서 정관이 승인된 날짜를 기재한다. .ⅱ

해당주총명은 제 기 정기주주총회 또는 제 기 임시주주총회 형태로 기재한다. ' 00 ' ' 00 ' .ⅲ

주요 변경사항은 변경항목별로 간략히 요약하여 기재한다. .ⅳ

제 장 사업의 내용4

제 절 일반원칙1

제 조 일반원칙4-1-1 ( ) 공시대상기간중 회사가 영위하고 있거나 새로 추진하고자 하는 사업의 내 ① 

용을 기재한다 주요 사업부문으로 구분하여 기재하는 것을 원칙으로 하며 각 절에서 다른 정함이 . , 

있으면 그에 따라 기재한다.

사업의 내용을 기재할 때 사업의 특성 또는 현황 등을 고려하여 이 절에서 정하는 바에 따라 기② 

재하며 영위하고 있는 사업과 관련하여 금융감독원장이 산업별가이드라인 을 제정한 경우에는 가, ｢ ｣
이드라인의 내용을 반영하여 기재한다.

이 장에서 회사가 지주회사인 경우에는 주요자회사를 포함하여 기재한다.③ 

이 장에서 외국법인이 적용하는 또는 을 포함 를 적용하여 연결재무K-IFRS( IFRS US-GAAP )④ 

제표를 작성하는 주권상장법인은 종속회사를 포함하여 사업의 내용을 기재하되 주요종속회사 최근, ' '(
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사업연도말 개별재무제표상 자산총액이 지배회사 개별재무제표상 자산총액의 이상이거나  10% 750

억원 이상인 종속회사를 말함 의 내용은 반드시 기재한다 이 경우 연결실체 전체의 입장에서 기재) . 

하여야 하고 필요한 경우 해당 종속회사의 명칭 및 종속회사가 지배회사에 미치는 영향도 기재한, 

다.

⑤ 발행인이 통상적인 계속사업기업이 아니라 일시적으로 공동사업을 영위하기 위해 설립된 조합

이나 법인격 없는 단체 또는 자연인인 경우에는 그 공동사업에 관한 내용을 중심으로 기재한다.

작성지침 【 】

회사의 사업의 내용 영업의 특성 등을 쉽게 이해할 수 있도록 쉽고 간결하게 기재하며 기재내용. , ⅰ

이 많은 경우에는 간결성을 유지하기 위하여 적절한 제목 또는 소제목으로 구분하여 기재한다.

사업부문은 기업회계기준서 제 호 영업부문 에 따라 구분하는 것을 원칙으로 한다 사업부문. 1108 ( ) . ⅱ

외에 지역 고객 상품 등의 기준으로 구분하는 경우에는 기업회계기준서 제 호 영업부문 의 , , 1108 ( )

구분에 따라 기재할 수 있다. 

구분된 사업부문에 대해서는 영업의 폐지 등 정당한 특별한 사유가 없으면 계속성을 유지하여야 . ⅲ

한다.

만일 회사가 조직구조를 개편함으로서 공시대상 사업부문의 구성이 변한 경우에는 다음의 방법중. ⅳ

에서 선택하여 기재한다.

가 변경후의 사업부문에 따라 이전 기간의 항목을 재작성하여 기재하고 재작성 사실을 설명하는    . 

방법.

나 이전기간의 항목은 재작성하지 않고 사업부문의 변화가 발생한 사업연도의 재무정보를 현재   . , 

의 기준과 과거의 기준에 따라 각각 공시하는 방법.

사업의 내용을 기재함에 있어 객관적인 외부자료를 인용하는 경우에는 그 출처 자료명 자료의 발. ( , ⅴ

간일자 발간기관명 를 기재한다 이 경우 객관적인 외부자료라 함은  회사와 독립적인 관계에 있, ) . 

는 시장조사전문기관이나 해당 산업의 사업자단체 등 객관적인 기관이 작성한 자료를 말한다.

제 절 제조2 ․서비스 업

제 조 일반원칙4-2-1 ( ) 제 조부터 제 조까지의 규정에서 정한 사항은 사업부문별로  4-2-2 4-2-7① 

기재하며 제 조부터 제 조까지의 규정에서 정한 사항은 사업부문별로 기재하지 않고 , 4-2-8 4-2-12

통합해서 기재할 수 있다 다만 그 내용이 중요하다고 판단되는 경우에는 사업부문별 정보를 별도. , 

로 기재한다. 

투자자 등의 이해를 용이하게 하기 위한 경우 등 필요한 경우에는 각 조의 순서에 상관없이 작성② 

할 수 있으며 연관되는 항목들은 통합해서 서술이 가능하다, .

제 조 사업의 개요4-2-2 ( ) 각 사업부문의 시장여건 및 영업의 개황 등을 아래의 내용을 포함하 ① 

여 기재한다.

산업의 특성 성장성 경기변동의 특성 계절성1. , , , 

국내외 시장여건 시장의 안정성 경쟁상황 시장점유율 추이2. ( , , )

시장에서 경쟁력을 좌우하는 요인 및 회사의 경쟁상의 강점과 단점3. 
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작성지침 【 】

시장점유율 추이를 기재함에 있어 구체적인 대상항목 산정기준 및 자료출처 등을 명시한다. , .ⅰ

회사의 경쟁상의 강점에는 가격 품질 광고 보증 등 회사가 경쟁에서 우위를 점하고 있는 주요 . , , , ⅱ

수단을 구체적으로 기재한다.

사업부문별로 자산 매출액 영업손익을 포함한 주요 재무정보에 관해 그 총액 및 각 항목이 총 , , ② 

사업부문에서 차지하는 비중을 공시대상기간 또는 사업을 영위한 기간 중 짧은 기간동안을 기준으로 

작성한다.

작성지침 【 】

사업부문별 재무정보를 기재함에 있어 여러 사업부문에 공통적으로 사용되는 자산이나 비용항목 등이 

있는 경우에는 그 배부기준을 요약하여 기재한다 이 경우 배부기준이 변경된 경우에는 그 사유 및 . 

변경내용 등을 요약하여 기재한다.

공시대상기간중 새로이 추진하였거나 이사회 결의 등을 통하여 새로이 추진하기로 한 중요한 신, ③ 

규사업 신제품 개발 신시장 개척 등 이 있는 경우에는 사업의 내용과 전망에 관하여 아래의 내용을 ( , )

포함하여 기재한다.

그 사업 분야 업종 제품 및 서비스의 내용 등 및 진출 목적1. ( , ) 

시장의 주요 특성규모 및 성장성2. ․
신규사업과 관련된 투자 및 예상 자금소요액 총 소요액 연도별 소요액 투자자금 조달원천 예3. ( , ), , 

상투자회수기간 등

신제품이나 신사업분야가 계획단계인지 여부 시제품이 존재하는지 여부 제품설계의 진척도 공4. , , , 

정화과정이 필요한지 여부 등 진행상황 판단에 필요한 정보

작성지침 【 】

신규사업에 대한 기재가 회사의 경쟁력에 불이익을 초래할 가능성이 있는 때에는 기재를 생략할 수 

있다 단 언론과의 인터뷰 공시 등 기타의 방법을 통해 관련 내용이 공개된 경우에는 반드시 해당 . , , 

내용을 기재한다.

제 조 주요 제품 서비스 등4-2-3 ( , ) 주요 제품 또는 서비스에 관한 내용 명칭 사용용도와 기능 ( , , ① 

특징 등 을 품목별로 세분하여 기재하고 공시대상기간중 전체 매출액에서 각 제품 또는 서비스가 차)

지하는 비율을 기재한다.

작성지침 【 】

주문자 상표부착 방식 등에 의해 매출이 이루어지는 경우에는 그 상대방과 주문자 등의 상. (OEM)ⅰ

표명을 별도로 추가하여 기재한다.

하청 외주가공 등과 같이 회사가 주요 제품 또는 서비스의 생산을 제 자에게 위탁하고 위탁받. , 3 , ⅱ

은 제 자가 회사의 제품 또는 서비스 공급에서 중요한 위치를 차지하는 경우에는 그 내용과 그 3

제 자의 명칭을 기재한다3 .
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공시대상기간중 해당 사업부문의 수익성에 중요한 영향을 미치는 제품 또는 서비스의 판매가격에 ② 

변동이 있었던 경우에는 그 제품 또는 서비스의 가격변동추이를 알 수 있도록 공시대상기간에 걸쳐 

가격 비교치를 기재한다.

작성지침 【 】

단일품목에 대하여 복수의 상표가 존재하는 경우 예를 들어 자동차의 경우 여러 가지 차종이 존재 에는 ( , )

대표적으로 가격이 변동된 품목을 선정하여 가격변동 추이를 기재할 수 있으며 선정 사유를 기재한다, .

제 조 주요 원재료4-2-4 ( ) 가격변동추이 주요 매입처 해당 매입처와 회사와의 특수한 관계여부, , , 

공급시장의 독과점 정도 공급의 안정성 등을 포함하여 주요 원재료에 관한 내용을 기재한다, .

작성지침 【 】

매입처와 회사와의 특수한 관계를 갖는 경우라 함은 계열관계 합작관계 주주관계 특수분야에서. , , , ⅰ

의 제휴관계 등과 같이 회사의 일상적인 영업활동에 의한 관계 이외의 관계로서 회사와 이해관, 

계를 같이 하는 경우를 말한다.

. ⅱ 공시대상기간중에 해당 사업부문의 수익성에 중요한 영향을 미치는 원재료의 가격변동이 있었던 경

우에는 그 원재료의 가격변동추이를 알 수 있도록 공시대상기간에 걸쳐 가격 비교치를 기재한다.

제 조 생산 및 설비4-2-5 ( ) 주요 제품 또는 서비스에 대한 생산능력 생산실적 가동률을 기재한 , , ① 

다.

작성지침 【 】

생산능력 생산실적 및 가동률은 원칙적으로 사업부문별 주요 제품별로 구분하여 산출근거를 함. , ⅰ

께 기재하되 주요 제품별로 기재하는 것이 불가능한 경우에는 사업부문별 공장별 또는 회사 전, , 

체적인 관점에서 기재할 수 있다.

생산능력 및 생산실적은 금액 수량 등 제품의 특성 내용 등을 고려하여 적정한 기준으로 기재하. , , ⅱ

되 금액 제조원가 등 기준으로 생산능력의 에 미달하는 품목은 통합하여 기재할 수 있다 이 , ( ) 10% . 

경우 생산능력과 제조원가를 산출함에 있어 단일공장에서 다수의 제품 등을 생산하는 경우에는 

배부기준을 기재한다.

서비스업과 같이 회사의 주요 수익원이 물적 형태로 나타나지 않는 경우에는 생산능력 생산실적 . , ⅲ

및 가동률의 기재를 생략할 수 있다.

생산과 영업에 중요한 시설 설비 채굴지 부동산 전산시스템 등 물적 재산에 관하여 재산의 내, , , , ② 

용 소재지 중요한 변동 및 사유 등을 기재한다, , .

작성지침 【 】

물적 재산의 소재지는 행정상의 주소와 함께 지도에 의하여 그 소재지를 표시할 수 있다. .ⅰ

부존자원에 대한 추정치나 그에 관한 추정가액을 기재하는 경우에는 회사와 독립된 외부전문가가 . ⅱ

작성하거나 검토한 자료에 근거한 수치 등 객관적인 자료에 근거하여서만 기재할 수 있다 외부전(

문가의 명칭 및 추정방법을 반드시 기재).
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부존자원 중 유전개발과 관련된 내용은 별도로 마련된 유전 가스 개발사업 관련 모범공시 가이. ( )ⅲ ｢
드라인 전자공시시스템 접수수리 홈페이지 및 금융감독원 홈페이지( (http //filer.fss.or.kr) (http： ：｣

에 게시 을 참고한다//www.fss.or.kr) ) .

물적 재산의 내용에는 재산의 형태 예 토지 수량 장부가액 및 시가에 관한 정보를 기재한다. ( ), , .ⅳ ： 

. ⅴ 시가와 관련하여 토지는 국토해양부가 고시한 공시지가를 건물은 지방세 과세시가표준액을 기재한다, . 

그 밖의 재산은 객관적인 시가자료에 따라 기재하되 금액적 중요성이 없다고 판단되는 경우에는 기, 

재를 생략할 수 있다 다만 이 경우에는 금액적 중요성이 없어 기재를 생략한다는 사실을 기재한다. , .

물적 재산중에서 소유권이 없거나 재산의 처분 등에 중대한 제한 담보설정 등 이 있는 물적 재산. ( )ⅵ

의 경우에는 동 재산의 보유 및 이용현황과 제한사유 등을 기재한다.

공시서류 작성기준일 현재 생산과 영업에 중요한 시설 설비 부동산 전산시스템 등에 대한 투자, , , ③ 

가 현재 진행중이거나 향후 투자계획이 있는 경우에는 투자의 목적 내용 기간 총 소요자금 및 기 , , , 

지출금액 향후 기대효과 등을 기재한다, .

작성지침 【 】

투자계획은 공시서류 작성기준일 현재 이사회 결의 등으로 동 계획이 확정되어 향후 년 이내에 . 1ⅰ

특정 생산시설 등의 신설이나 매입 등을 개시할 계획이 있는 경우를 말한다.

향후 기대효과는 투자로 인한 생산능력 증가 제품 등의 품질향상 기존시설의 내용연수의 연장 . , , ⅱ

등의 내용을 기재하며 동 효과를 계량화할 수 있는 경우에는 계량화된 수치를 기재한다.

제 조 매출4-2-6 ( ) 공시대상기간중 매출실적을 매출유형 상품 제품 용역 기타매출 등 과 품목 ( , , , )① 

별로 구분해서 기재한다 또한 수출기업의 경우 수출과 내수를 구분하여 기재한다. .

작성지침 【 】

매출실적은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형, 

태의 표를 이용하거나 서술식으로 기재할 수 있다.

단위 ( ) ： 

사업부문 매출유형 품  목 제 기×× 제 기×× 제 기××

수 출

내 수

합 계

합     계

수 출

내 수

합 계

주 매출유형 상품 제품 용역 기타매출 등    ) , , , ： 

제품 또는 서비스의 판매경로와 방법 전략 주요매출처 등을 기재한다, , .② 

작성지침 【 】

판매경로는 국내. ⅰ ․외 시장을 구분하여 직판 직매점을 포함한다 관계회사 대리점 도매상 등 주( ), , , 

요 판매경로를 기재하고 판매경로별 매출액 비중을 함께 기재한다, .
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판매방법은 회사가 위탁매출 할부매출 시용매출 예약매출 등 특수한 판매방법을 채택하고 있. , , , ⅱ

고 동 판매방법이 영업에 중요한 영향을 미치는 경우에는 그 내용 및 각 판매방법별 매출액 비, 

중을 기재한다.

판매전략은 광고 직매점 또는 대리점 확충 판매회사의 설립 등 매출액 증대를 위한 회사의 기본. , , ⅲ

적인 영업전략을 요약하여 기재한다 다만 회사 또는 그 종속회사의 영업기밀에 해당되어 관련 . , 

내용을 공시할 경우 영업에 현저한 손실을 초래할 수 있다고 판단되는 경우에는 그 내용을 생략

할 수 있다.

주요 매출처를 기재하고 매출처별로 전체 매출에서 차지하는 비중을 기재한다. .ⅳ

제 조 수주상황4-2-7 ( ) 공시서류 작성기준일 현재 거래가 종료되지 아니한 주요 제품 및 서비스 ① 

에 대한 수주현황 장기매출계약 장기용역 제공계약 등을 포함한다 에 대하여 수주일자 납품기간( , ) , , 

수주총액 기납품액 수주잔고 등을 기재하고 수주의 계절적 변동요인 등 수주와 관련한 중요한 사, , , 

항을 추가로 기재한다. 

작성지침 【 】

.ⅰ 제 항은 아래에 제시된  표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형1 , 

태의 표를 이용하거나 서술식으로 기재할 수 있다. 

단위 ( )： 

품목
수주

일자
납기

수주총액 기납품액 수주잔고

수량 금액 수량 금액 수량 금액

합         계

회사 또는 그 종속회사의 영업기밀에 해당되어 관련 내용을 공시할 경우 영업에 현저한 손실을  . ⅱ

초래할 수 있다고 판단되는 경우에는 이러한 사실을 기재하고 그 내용을 간략하게 기재할 수 있, 

다 단 언론과의 인터뷰 공시등 기타의 방법을 통해 관련 내용이 공개된 경우에는 반드시 해당 .  , , 

내용을 기재한다.

제 조 시장위험과 위험관리4-2-8 ( ) 공시서류 작성기준일 현재 회사가 노출된 주요 시장위험 금리 (① 

위험 가격위험 환위험 등 의 내용과 이러한 시장위험이 회사의 손익에 미칠 수 있는 영향을 개략, , )

적으로 기재한다.

작성지침 【 】

시장위험 이란 금리 상품가격 환율 및 기타 관련요소 등 시장변수가 불리하게 변동하여 자산이. " " , , ⅰ

나 부채 손익 등이 예상치 못한 손실을 일으킬 수 있는 가능성을 의미하며 각 시장위험이 회사, , 

의 영업활동중 어떤 부분에서 발생할 수 있는지 구체적으로 명시한다.

시장위험의 내용에 대한 기재는 회사의 영업의 특성 외환거래 등 과 관련된 위험에 한정하며 이. ( ) , ⅱ

러한 위험을 헤지하기 위해 체결한 시장위험상품 이하 파생상품 이라 한다 계약 자체가 가지고 ( " " .) 

있는 시장위험의 내용은 포함하지 않는다.

시장위험에 대한 노출이 중요하지 않아서 동 위험에 관한 정보를 기재하지 않는 경우에는 시장위. ⅲ
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험에 대한 노출이 중요하지 않아서 기재를 생략한다는 내용을 기재한다    .

항의 시장위험에 대한 노출이 중요하지 않는 경우란 공시대상기간동안 외환관련 포지션이나 손. ⅳ ⅲ

익이 전혀 발생하지 않은 경우 또는 파생상품 계약을 체결하지 않았고 공시서류제출일이 속하는 

사업연도를 포함하여 향후 년간 이러한 계약을 체결할 계획이 없는 경우로 한정한다2 .

제 항에서 기재한 시장위험과 관련하여 위험관리방식 위험관리조직에 관한 내용을 포함하여 회1 , ② 

사의 위험관리정책에 관한 사항을 기재한다.

작성지침 【 】

시장위험의 관리방식은 다음의 사항을 포함한다. .ⅰ

가 위험관리의 일반적 전략   . 

나 위험관리방법에 대한 사항   . 

다   . 정관이나 회사 경영방침상 파생상품과 관련한 거래의 제한 규모제한 등 등이 있는 경우 그 내용( ) 

회사가 시장위험관리를 위해 파생상품계약을 체결하고 있는 경우 이러한 파생상품계약이 제 항에. 1ⅱ

서 기재한 회사의 모든 시장위험을 헤지할 수 있는지에 대해 기재하고 모든 위험을 헤지하고 있, 

지 않거나 중요한 한계가 있는 경우에는 그 내용을 기재한다, .

위험관리조직에 관한 사항은 다음의 사항을 말하며 반드시 이에 한정하지 않는다. .ⅲ

가 위험관리조직 및 인원이 있는지 여부 조직 및 인원이 있는 경우 조직의 명칭 인원수 담당업   . , , , 

무 등

나 위험관리에 관한 내부운영방침 관리 및 절차 등   . , 

제 항과 제 항에 따른 기재사항을 공시서류의 다른 부분에서 기재하고 있는 경우에는 그 다른 1 2③ 

부분을 참조하도록 하는 방식으로 기재할 수 있다 이 경우 그 다른 부분을 구체적으로 명시하여야 . 

한다. 

④ 제출대상법인이 소규모기업에 해당하는 경우에는 제 항 제 항에서 정한 사항을 기재하지 아니 1 · 2

할 수 있다.

제 조 파생상품 및 풋백옵션 등 거래 현황4-2-9 ( ) 공시서류작성기준일 현재 회사가 보유 또는 ① 

의무를 부담하고 있는 파생상품 신용파생상품을 포함한다 기타 타법인 주식 또는 출자증권 등의 ( ), 

취득과 관련하여 체결한 풋옵션 콜옵션 풋백옵션 등 (Put Option), (Call Option), (Put Back Option)

계약 및 그 계약에 관한 내용을 기재한다 그 내용에는 계약 상품 의 명칭 거래상대방 계약일 만. ( ) , , , 

기일 계약 체결 목적 계약내용 조건 계약금액 결제 방법 중도상환 가능여부 및 상환조건 등을 , , ( ), , , 

포함한다.

작성지침 【 】

파생상품에 관한 정보를 기재함에 있어 동 상품을 매매목적을 갖는 것과 매매목적 이외의 목적을 . ⅰ

갖는 것으로 구분하고 동일한 특성을 가지는 위험 유형별 예 금리 가격 환율 등 로 구분해, ( , , )： 

서 기재한다.

가 매매목적의 구분과 관련해서는 파생상품에 대한 회계처리기준에 따라 위험회피목적 매매목적   . , 

으로 구분해서 기재한다.
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나 파생상품계약별로 구분해서 기재하는 것을 원칙으로 한다 다만 계약건수가 과다하여 계약별    . . , 

구분 기재가 어렵고 파생상품의 구조가 단순하여 통합기재를 하여도 전체 손익구조를 파악하, 

는데 어려움이 없는 경우에는 통합기재가 가능하다.

다 통합기재시 파생상품계약의 평가손익은 이익   . ․손실 상계없이 각각 총액으로 기재한다.

일반투자자들이 이해하기 어려운 전문용어 약어 등에 대해서는 용어의 정의나 해설을 추가 기재. , ⅱ

한다.

.ⅲ 정형화된 거래로서 계약상대방인 금융회사 등이 동 상품에 대한 내용을 다른 방식으로 공개하고 있 

는 경우에는 그 내용을 열람할 수 있는 정보제공처 예 금융회사 홈페이지 주소 등 를 기재한다( )： .

신용파생상품의 경우에는 다음의 표에 따라 중요 내용을 구체적으로 작성한다. .ⅳ

신용파생상품 계약 명세

구 분 내 용

신용파생상품의 명칭

보장매수자(protection buyer)

보장매도자(protection seller)

계약일

만기일

계약금액

기초자산 준거자산( )

계약체결목적

계약내용

수수료

정산 결제 방법( )

계약당사자 또는 기초자산 발행회사와의 특수 관계 여부

담보 제공여부

중개금융회사

기타 투자자에게 알릴 중요한 특약사항

가 신용파생상품의 명칭에는 신용부도스왑 신용연계채권 신용옵션 총수익스왑   . (CDS), (CLN), (CO), 

합성담보부채권 등 그 구체적인 종류를 기재한다 회사가 체결한 신용(TRS), (Synthetic CDO) . 

파생상품이 여러 건 있는 경우 상기 표를 추가하여 기재할 수 있다.

나 보장매입자 보장매도자 계약일 만기일 계약금액 기초자산 준거자산 계약체결목적 계약내   . , , , , , ( ), , 

용 수수료 보장매수자가 보장매도자에게 지급하는 프리미엄 정산 결제 방법 계약당사자 또, ( ), ( ) , 

는 기초자산 발행회사와의 관계 여부 예 계열회사 최대주주 등 담보제공여부 중개금융회( , ), , ：

사 기타 투자자에게 알릴 중요한 특약사항 의결권 만기 등 을 구체적으로 기재한다 계약내. ( , ) . 

용의 경우 조기종결조건 예 파산 지급불이행 채무재조정 등 보장조건 등 등 중( , , ), (FTD, STD ) ：

요내용을 기재한다.

다 기초자산 준거자산 은 회사 대출채권 백만원 은행 회사 보통주    . ( ) “A XX ”, “B Primary CBO", “C XX

주 등 구체적인 명칭 및 기초자산 준거자산 의 핵심내용을 기재한다 예를들어 기초자산이 사” ( ) . 

채인 경우 액면금액 보증여부 이자율 이자 지급방법 신주인수권행사 전환 교환 관련사항, , , , , · ·

주권관련사채인 경우 을 기재하고 기초자산이 주식인 경우 주식회사명 주식종류 주식 수 ( ) , , , 

등을 기재한다 기초자산과 준거자산이 상이한 경우 각각의 자산을 구체적으로 설명한다. .

공시대상기간중 파생상품계약으로 발생한 이익 및 손실상황에 관한 내용을 다음의 내용을 포함하② 

여 기재한다.
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공정가액 및 공정가액 평가주체1. 

파생상품계약에서 발생된 거래손익금액과 재무제표에 반영된 내용2. 

위험회피목적을 위해 파생상품계약을 체결한 경우 위험회피목적 대상 자산 또는 부채에서 발생3. , 

된 손익

파생상품 계약과 관련하여 계약기간 만료일 계약기간중 행사가능한 옵션의 경우 그 행사일 에 예( )③ 

상되는 손익구조에 대한 정보를 기재한다.

작성지침 【 】

투자자가 파생상품계약과 관련된 손익구조의 형태를 쉽게 이해할 수 있도록 가급적 그래프를 이용해

서 알기 쉽게 기재한다.

제 조 경영상의 주요계약 등4-2-10 ( ) 공시서류 작성기준일 현재 회사의 재무상태에 중요한 영향을  

미치는 비경상적인 중요계약에 대하여 그 내용을 기재하되 다음의 사항을 포함한다.

계약상대방1. 

계약의 목적 및 내용2. 

계약체결시기 및 계약기간3. 

유상계약인 경우 계약금액 및 대금수수방법 기준 등4. ( ) 

작성지침 【 】

비경상적인 계약이라 함은 회사의 일상적인 영업활동 이외의 활동에 의하여 이루어지는 계약을 . ⅰ

말하며 여기에는 기술이전계약 기술도입 제휴 계약 경영관리계약 자산유동화를 위한 자산양도, , ( ) , , 

계약 신탁계약 자산관리계약 등 부동산 매매계약 부동산 개발계약 등이 포함되며 이에 한하지 ( , ), , , 

않는다.

기재대상 계약에는 계약을 체결하였으나 공시서류 작성기준일 현재 계약의 효력이 발생하지 아. , ⅱ

니하거나 이행이 완료되지 아니한 계약을 포함한다.

회사 또는 그 종속회사의 영업기밀에 해당되어 관련 내용을 공시할 경우 영업에 현저한 손실을 . ⅲ

초래할 수 있다고 판단되는 경우에는 이러한 사실을 기재하고 그 내용을 간략하게 기재할 수 있

다 단 언론과의 인터뷰 공시 등 기타의 방법을 통해 관련 내용이 공개된 경우에는 반드시 해당 . , , 

내용을 기재한다.

제 조 연구개발활동4-2-11 ( ) 중요한 연구개발활동과 관련하여 연구개발활동의 개요 연구개발 담당 , 

조직 연구개발비용 연구개발실적 등을 기재한다, , .

작성지침 【 】

연구개발 담당조직은 연구개발활동을 담당하고 있는 부문의 조직형태와 운영현황을 기재하며 회. , ⅰ

사의 연구개발활동을 담당하는 별도의 법인이 있는 경우에는 그 조직형태와 명칭 회사의 소유지, 

분 및 그 밖의 주요사항을 기재한다.

연구개발비용은 연구활동 또는 개발활동과 직접 관련이 있거나 합리적이고 일관성 있는 기준에. , ⅱ
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따라 그러한 활동에 배부될 수 있는 모든 지출을 포함한다 기재시 아래에 제시된 표를 참조하여     . 

기재할 수 있으며 다만 재무제표 금액과의 비교 등을 위해 정부보조금 차감전 총액과 정부보조( , 

금을 구분하여 각각 기재한다 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용하거나 서), 

술식으로 기재할 수 있다. 

단위                                                                       ( )： 

과     목 제 기×3 제 기×2 제 기×1 비  고

연구개발비용 계  *

  정부보조금( )

연구개발비 매출액 비율/ 

연구개발비용계 당기매출액[ *÷ ×100]
％ ％ ％

 * 정부보조금 국고보조금 을 차감하기 전의 연구개발비용 지출총액을 기준으로 산정( )

연구개발실적은 개발이 완료되었거나 공시서류작성기준일 현재 진행중인 연구개발 내용을 기재한. ⅲ

다 특히 신약개발사업의 경우 진행경과 및 향후 계획 등을 기재한다. . 

제 조 그 밖에 투자의사결정에 필요한 사항4-2-12 ( )

제품이나 서비스에 고유한 상표를 관리하기 위하여 별도의 상표 관리정책을 가지고 있거나 제품, ① 

이나 서비스 등을 이용하는 고객관리를 위하여 별도의 정책을 가지고 있고 그것이 사업에 중요한 영

향을 미치는 경우 그 내용을 기재한다.

작성지침 【 】

회사 또는 그 종속회사의 경영 또는 영업과 관련한 비밀에 속하는 사항은 기재를 생략할 수 있다.

사업과 관련하여 중요한 특허권 실용신안권 의장권 상표권 및 저작권 등 지적재산권을 보유하, , , ② 

고 있는 경우에는 그 내용을 기재한다.

작성지침 【 】

보유하고 있는 지적재산권에 관한 내용은 다음의 사항을 포함하여 기재한다. .ⅰ

가 지적 재산권의 종류   . 

나 취득일   . 

다 지적재산권의 제목 및 내용   . 

라 근거법령 및 법령상 보호받는 내용 독점적 배타적 사용기간   . ( · )

마 취득에 투입된 인력 기간 비용   . , , 

바 실제 제품 상품 서비스 등을 통한 상용화 여부 및 내용   . , , 

사 현재 회사의 매출 등에 기여하는 정도   . 

아 향후 기대효과   . 

타 회사와 전략적 제휴 등으로 지적재산권에 대한 사용계약을 체결한 경우에는 계약에 의하여 사. ⅱ

용할 수 있는 기간을 기재한다.

정부나 지방자치단체의 법률 규정 등에 의한 규제사항이 회사의 영업활동 비용지출 또는 경쟁, , ③ 

상의 지위 등 사업의 영위에 중요한 영향을 미치는 경우에는 관련법규의 명칭 규제사항의 주요내, 
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용 회사에 미치는 영향 등을 기재한다, .

회사가 영위하는 사업과 관련하여 환경물질의 배출 또는 환경보호와 관련된 사항을 규제하는 정④ 

부규제의 준수에 대해 적절히 기재하고 향후 환경개선설비에 대한 중요한 자본지출이 계획되어 있, 

는 경우 그 추정치를 기재한다.

각 사업부문의 시장여건 및 영업의 개황 등을 아래의 내용을 포함하여 기재한다.⑤ 

산업의 특성 성장성 경기변동의 특성 계절성1. , , , 

국내외 시장여건 시장의 안정성 경쟁상황 시장점유율 추이2. ( , , )

시장에서 경쟁력을 좌우하는 요인 및 회사의 경쟁상의 강점과 단점3. 

작성지침 【 】

시장점유율 추이를 기재함에 있어 구체적인 대상항목 산정기준 및 자료출처 등을 명시한다. , .ⅰ

회사의 경쟁상의 강점에는 가격 품질 광고 보증 등 회사가 경쟁에서 우위를 점하고 있는 주요 . , , , ⅱ

수단을 구체적으로 기재한다.

사업부문별로 자산 매출액 영업손익을 포함한 주요 재무정보에 관해 그 총액 및 각 항목이 총 , , ⑥ 

사업부문에서 차지하는 비중을 공시대상기간 또는 사업을 영위한 기간 중 짧은 기간동안을 기준으로 

작성한다.

작성지침 【 】

사업부문별 재무정보를 기재함에 있어 여러 사업부문에 공통적으로 사용되는 자산이나 비용항목 등이 

있는 경우에는 그 배부기준을 요약하여 기재한다 이 경우 배부기준이 변경된 경우에는 그 사유 및 . 

변경내용 등을 요약하여 기재한다.

공시대상기간중 새로이 추진하였거나 이사회 결의 등을 통하여 새로이 추진하기로 한 중요한 신, ⑦ 

규사업 신제품 개발 신시장 개척 등 이 있는 경우에는 사업의 내용과 전망에 관하여 아래의 내용을 ( , )

포함하여 기재한다.

그 사업 분야 업종 제품 및 서비스의 내용 등 및 진출 목적1. ( , ) 

시장의 주요 특성규모 및 성장성2. ․
신규사업과 관련된 투자 및 예상 자금소요액 총 소요액 연도별 소요액 투자자금 조달원천 예3. ( , ), , 

상투자회수기간 등

신제품이나 신사업분야가 계획단계인지 여부 시제품이 존재하는지 여부 제품설계의 진척도 공4. , , , 

정화과정이 필요한지 여부 등 진행상황 판단에 필요한 정보

작성지침 【 】

신규사업에 대한 기재가 회사의 경쟁력에 불이익을 초래할 가능성이 있는 때에는 기재를 생략할 수  

있다 단 언론과의 인터뷰 공시 등 기타의 방법을 통해 관련 내용이 공개된 경우에는 반드시 해당 . , , 

내용을 기재한다.

제 조 기업인수목적회사의 합병추진4-2-13 ( ) 기업인수목적회사의 경우 제 조 내지 제 4-2-1
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조의 규정에서 정하는 사항에 추가하여 추진하고자 하는 합병에 관한 내용을 기재하되 다4-2-12

음 각 호의 사항을 포함한다.

추진하고자 하는 합병의 개요 1. 

추진하고자 하는 합병대상회사의 업종 지역 등2. , 

합병기한 내에 합병을 완료하지 못하는 경우의 효과3. 

합병대상회사의 선정기준 및 합병대상회사에서 제외되는 회사4. 

제 조 합병등의 성사 조건 에서 정하는 사항5. 12-1-4 ( )

주권의 최초 모집 전에 주식을 취득한 자의 의결권 제한에 관한 내용6. 

제 조 주식매수청구권의 내용 및 행사 등 에서 정하는 사항7. 12-6-1 ( )

합병대상회사로 고려중인 회사가 있거나 합병대상회사를 선정하기 위한 조사나 협의 등을 진행8. , 

한 적이 있는지 여부 그러한 사항이 없는 경우 없다는 사실. 

합병추진시 외부로부터 제공받는 용역과 발생 가능한 비용9. 

작성지침 【 】 

추진하고자 하는 합병의 개요에는 합병형태 합병이후 상장계획 합병대가 지급수단 합병예정일. , , , ⅰ

정 합병시 고려요소 등 공시서류 작성기준일 현재 고려하고 있거나 또는 확정된 사항이 있는 경, 

우 그 내용을 기재한다.

합병기한 내에 합병을 완료하지 못하는 경우 회사 및 투자자에 대하여 미치는 영향을 구분하여 . ⅱ

기재한다.

합병대상회사의 선정기준에는 합병대상회사를 선정하는 평가요소 관련법규에 따른 합병대상회사. , ⅲ

의 가치 기준 등을 기재하며 합병대상회사에서 제외되는 회사에는 관련법규 및 내부정책 등에 , 

따라 합병대상에서 제외되는 기준을 기재한다.

주권의 최초 모집 전에 발행한 주식을 취득한 자는 계약 등에 의하여 합병승인을 위한 주주총회. ⅳ

에서 의결권이 제한되거나 주식매수청구권이 제한되는 경우 그 내용을 기재한다.

합병추진시 외부로부터 제공받는 용역과 발생가능한 비용에는 기업인수목적회사의 임원발기인의. ⅴ ․
특수관계인으로부터 자문 등의 용역을 받을지 여부와 그에 따른 비용 등을 지급할 예정인지 여부

를 포함하여 기재한다.

합병의 증권신고서를 작성하는 경우 외에는 합병대상회사의 명칭이나 합병대상회사를 특정할 수 . ⅵ

있도록 암시하는 내용은 기재할 수 없다.

제 절 금융업3

제 조 일반원칙4-3-1 ( ) 영위하고 있는 업종이 한국표준산업분류상 금융 및 보험업 에 해당되는  " "① 

회사는 본 절에 따라 사업의 내용을 기재한다.

세부항목별 내용에 대한 구체적 작성지침이나 산업별 가이드라인이 없는 경우에는 해당 금융업과 ② 

관련된 법령 및 감독규정 각 협회에서 제정한 공시기준의 내용을 참조하여 작성한다, .

이 절에 다른 정함이 없다면 평균잔액 은 일별 평균잔액을 기재한다 그러나 일별 평균의 적용" " . ③ 

이 어렵다는 합리적인 판단이 가능하고 주별 또는 월별 평균이 회사의 영업을 대표하고 있다면 그 , 
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기준을 사용할 수 있다.

투자자 등의 이해를 용이하게 하기 위한 경우 등 필요한 경우에는 각 조의 순서에 상관없이 작성④ 

할 수 있으며 연관되는 항목들은 통합해서 서술이 가능하다, .

⑤ 이 절의 세부항목을 작성할 때 해당 표가 행을 초과할 경우 제 장의 상세표에 관한 사항 에 50 11 2( )

따라 해당 표 전부를 상세표 부분으로 이동하여 기재하여야 하고 사업의 내용 본문에는 해당표의 요' ' , 

약현황을 기재하여야 한다 이 경우 상세표에 기재한다는 사실을 요약현황과 함께 기재하여야 한다. .

작성지침 【 】

상세표의 기재목적은 사업보고서의 가독성을 높이기 위한 것으로 사업의 내용에 행이 넘는 표. 50ⅰ

가 있을 경우 이 표의 일부가 아닌 전체를 상세표 항목으로 이동시켜야 하며 사업의 내용에는 ' ' , 

이 표를 대체할 수 있는 요약현황을 회사의 판단하에 기재한다 예를 들어 자산운용인력 현황표. , 

를 작성할 경우 해당 인력이 명일 때 사업의 내용의 본문에는 요약현황만 기재하고 년미만80 , (3 , 

년미만 년미만 년 이상에 따라 인원수를 기재 명 전체 명단은 상세표에만 기재한다5 , 10 , 10 ) 80 .

제 조 사업의 개요4-3-2 ( ) 투자자가 회사의 핵심 사업에 대해 전반적으로 이해할 수 있도록 제 

조부터 제 조의 기재사항중 중요한 내용을 요약하여 서술식으로 기재하여야 한다4-3-3 4-3-7 .

삭제<2021.7.13>①② ․
작성지침 【 】

사업의 개요는 사업의 내용에 대한 요약만을 기재하는 항목으로 문단 내외로 작성하여야 하며. 5 , ⅰ

투자자가 이해하기 쉬운 용어 및 설명을 활용하여 서술식으로 기재하여야 한다.

제 조부터 제 조까지의 작성사항을 순서에 관계없이 통합하여 기재할 수 있다 이때. 4-3-3 4-3-7 . , ⅱ

제 조 및 제 조의 내용을 반드시 포함하여야 한다4-3-3 4-3-4 .

제 조부터 제 조까지의 정보를 핵심사업 위주로 요약한다. 4-3-3 4-3-7 .ⅲ

제 조 영업의 현황4-3-3 ( ) 영위하고 있는 영업의 개황 영업의 종류 영업부문별 자금조달운용 내용  , , ․
등을 포함하여 해당 영업의 특징을 간략하게 기재하고 회사 전체사업중 각 영업부문이 차지하는 비, 

율을 기재한다.

작성지침 【 】

자금조달실적은 중요 조달항목별로 공시대상기간중 항목별 잔액의 평균 및 항목별 가중평균이자. ⅰ

율 해당항목의 비중을 기재한다 작성시 아래의 표을 참조할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위, . , 

해 다양한 형태의 표를 이용하거나 서술식으로 기재할 수 있다.

단위 ( )： 

구  분
조달

항목

제 기×× 제 기×× 제 기××

평균잔액 이자율 비중 평균잔액 이자율 비중 평균잔액 이자율 비중

원화자금
A

B
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외화자금
A

B

기타

합    계

조달항목 예시  [ ] 

은행업관련 예수금 부금 양도성예금증서 차입금 은행채 콜머니 기타   , , (CD), , , , ： ⋅
증권업관련 매도 매도신종증권 파생상품 사채 콜머니 차입금 기타    RP , , , , , , ： ⋅
보험업관련 손해보험 화재 해상 생명보험 생존 사망 생사혼합 단체 기타   ( ) , , ( ) , , , , ： ⋅

. ⅱ 자금운용실적은 해당 영업부문의 특징을 반영하여 중요 운용항목별로 공시대상기간중 항목별 잔액

의 평균 및 항목별 가중평균이자율 해당항목의 비중을 기재하되 작성시 아래의 표을 참조할 수 , 

있으며 효과적인 정보제공을 위해 다양한 형태의 표를 이용하거나 서술식으로 기재할 수 있다, .

단위 ( )： 

구 분

제 기×× 제 기×× 제 기××

평균

잔액
이자율 비중

평균

잔액
이자율 비중

평균

잔액
이자율 비중

현금 예금.

증권

대출채권

파생상품

유형자산

기타

합 계

제 조 영업 종류별 현황4-3-4 ( ) 영위하는 영업 종류별로 영업규모 영업실적 자산운용현황 주요  , , , ① 

상품서비스 내용 등을 포함하여 사업의 세부 내용을 작성한다.․
해당 영업부분에 대한 영업계획 회사의 전략 등 향후 전망에 대한 내용도 부가적으로 기재할 수 , ② 

있다.

영업 종류별 주요 내용 및 통계자료는 해당 업종의 감독규정 및 각 협회의 영업보고서 공시기준③ 

을 참조하여 기재한다.

작성지침 【 】

영업 종류별 분류 기준은 각 법령 은행법 자본시장과 금융투자업에 관한 법률 보험업법. ( , , ⅰ ｢ ｣ ｢ ｣ ｢ ｣
등 및 감독규정에서 정하는 바에 따라 기재하되 경영자가 경영의 다각화 실태를 적절히 반영할 ) , 

수 있는 구분방법을 제시하는 경우에는 그 구분에 따른다

영업실적은 각 영업부문별 수익. ⅱ ․비용 내용 및 전년도 대비 주요 변동요인 등을 기재하며 아래의 

규정 및 각 협회의 공시기준을 참조하여 기재할 수 있다.
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가 은행업 은행업감독규정 금융업경영통일공시기준   . - ： 

나 금융투자업 금융투자업규정 금융투자회사의 영업 및 업무에 관한 규정내의 공시기준   . - ： 

다 보험업 보험업감독규정 보험경영통일공시기준   . - ： 

라 상호저축은행업 상호저축은행감독규정 상호저축은행통일경영공시기준   . - ： 

마 여신전문금융업 여신전문금융업감독규정 여신전문금융회사통일경영공시기준   . - ： 

바 종합금융업 종합금융업감독규정 종금사통일경영공시기준   . - ： 

영업의 현황중 파생상품거래 현황은 제 조에 따라 별도로 구분해서 기재한다. 4-3-5 .ⅲ

해당업종과 관련하여 감독규정이나 통일된 공시기준이 없는 경우에는 업무형태 등이 가장 유사한 . ⅳ

업종을 참조하여 그 내용을 기재한다.

제 조 파생상품거래 현황4-3-5 ( ) 공시서류작성기준일 현재 회사의 파생상품거래 현황 기타 타법 , ① 

인 주식 또는 출자증권 등의 인수와 관련하여 체결한 풋옵션 콜옵션 풋(Put Option), (Call Option), 

백옵션 등 계약을 기재하되 각 감독규정 및 경영통일공시기준을 반영하여 작성한(Put Back Option) , 

다.

작성지침 【 】

각 감독규정 및 경영통일공시기준에서 별도로 정한바가 없는 경우에는 아래의 표를 참조하여 작성할 수 있다. 

단위                                                                         ( )： 

구     분 이자율 통화 주식 귀금속 기타 계

거 래

목 적

위험회피

매매목적

거 래

장 소

장내거래

장외거래

거 래

형 태

선    도

선    물

스    왑

옵    션

신용파생상품 거래현황은 제 항과 별도로 기재하되 각 감독규정 및 경영통일공시기준을 반영하1 , ② 

여 작성한다.

작성지침 【 】

각 감독규정 및 경영통일공시기준에서 별도로 정한바가 없는 경우에는 아래의 표를 참조하여 작. ⅰ

성할 수 있다.     

가 신용파생상품 거래현황    . 

단위              ( ) ： 

구     분
신 용 매 도 신 용 매 입

해외물 국내물 계 해외물 국내물 계

Credit Default Swap

Credit Option    
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Total Return Swap

Credit Linked Notes

기     타

계

나 신용파생상품 상세명세   . 

상품종류 보장매도자 보장매수자 취득일 만기일 액면금액
기초자산

준거자산( )

     ▪ 상품종류 합성 등 일반적으로 통용되고 있는 파생상품 종류 기재CDS, CO, TRS, CLN, CDO ： 

보장매수자 신용위험을 이전시키는 포지션을 취한 자     (protection buyer)▪ ： 

보장매도자 신용위험을 이전받는 포지션을 취한 자     (protection seller)▪ ： 

액면금액 기초자산 준거자산 가액     ( ) ▪ ： 

     ▪ 기초자산 준거자산 회사 대출채권 은행 등 구체적 기초자산 명칭을 기( ) "A ", "B Primary CBO" ： 

재

공시대상기간 중 신용파생상품과 관련하여 손실 평가손실은 제외한다 이 발생하였거나 손실발생. ( )ⅱ

이 예측 대상회사의 파산 신용등급의 하락 등 되는 경우 거래당사자 거래조건 계약 손실 금액( , ) , , ( ) ,

진행상황 등을 별도로 기재한다 다만 동일한 내용이 이사의 경영진단 및 분석의견 이나 투자. , " " "

위험요소 등 공시서류의 다른 부분에 기재된 경우에는 기재를 생략할 수 있다" .

제 조 영업설비4-3-6 ( ) 지점 영업설비 자동화기기 등 회사가 보유하고 있는 주요 영업설비 현황을 , , 

기재하고 공시서류작성기준일 이후 향후 년 이내에 지점을 신설하거나 중요시설을 확충할 계획이 , 1

있는 경우 구체적 내용을 기재한다.

작성지침 【 】

지점 등 설치 현황 점포현황에는 특별시 광역시 도 해외지역별로 지점 출장소 영업소 보험. , , , , , (ⅰ ： 

사 사무소의 개수를 기재한다 다만 해당지역 점포의 수가 전체의 미만인 경우 적절히 통합), . , 5%

하여 기재할 수 있다.

영업설비 등 현황 회사가 보유하고 있는 토지 및 건물을 본점 영업점 과 지점합계 출장소를 포. ( ) (ⅱ ： 

함한다 로 구분하여 기재한다) .

제 조 그 밖에 투자의사결정에 필요한 사항4-3-7 ( ) 회사가 속해 있는 산업의 특성을 고려하여  ① 

투자자의 의사결정에 중요하다고 판단되는 자본적정성 및 재무건전성관련 지표를 기재한다.

자본적정성 및 재무건전성 관련지표 예시   [ ] 

은행업관련 비율 유동성비율 대손충당금비율   BIS , , ： ⋅
증권업관련 영업용순자본비율 자산부채비율   , ： ⋅
보험업관련 지급여력비율   ： ⋅
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작성지침 【 】

자본적정성 및 재무건전성 관련지표 기재에 관한 사항은 업종관련 각 법령 및 감독규정 각 협회. , ⅰ

에서 제정한 공시기준에서 정하는 바에 따른다. 

각 지표 기재시 지표에 대한 간략한 설명도 함께 기재한다. .ⅱ

그 밖에 공시서류의 다른 부분에 기재되지 아니한 사항중 투자자의 투자판단에 중요한 사항을 요② 

약해서 기재한다.

공시대상기간중 새로이 추진하였거나 이사회 결의 등을 통하여 새로이 추진하기로 한 중요한 신, ③ 

규사업이 있는 경우에는 사업의 내용과 전망에 관하여 아래의 내용을 포함하여 기재한다.

사업 분야의 내용 및 진출 목적1. 

시장의 주요 특성규모 및 성장성2. ․
신규사업과 관련된 투자 및 예상 자금소요액 총 소요액 연도별 소요액 투자자금 조달원천 예3. ( , ), , 

상투자회수기간 등

작성지침 【 】

신규사업에 대한 기재가 회사의 경쟁력에 불이익을 초래할 가능성이 있는 때에는 기재를 생략할 수 

있다 단 언론과의 인터뷰 공시 등 기타의 방법을 통해 관련 내용이 공개된 경우에는 반드시 해당 . , , 

내용을 기재해야한다.

그 밖에 공시서류의 다른 부분에 기재되지 아니한 사항중 투자자의 투자판단에 중요한 사항을 요④ 

약해서 기재한다.

제 장 재무정보 등에 관한 사항5

제 절 요약재무정보 등에 관한 사항1

제 조 요약재무정보5-1-1 ( ) 다음의 사항을 포함하여 사업연도의 요약재무정보를 기간 비교식으로 3

기재한다 다만 제출대상법인이 소규모기업에 해당하는 경우에는 요약재무정보를 기재하지 아니할 . , 

수 있다.

자산항목 유동자산 비유동자산 자산총계1. , , ： 

부채항목 유동부채 비유동부채 부채총계2. , , ： 

자본항목 자본금 자본총계3. , ： 

손익항목 매출액 영업이익 계속사업이익 중단사업손익이 없을 경우 기재생략 당기순손익4. , , ( ), , ： 

주당순손익
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작성지침 【 】 
요약재무정보는 다음의 사항이 포함된다 . .ⅰ

단위 ( )： 

사업연도                

구 분
제 기×3 제 기×2 제 기×1

년 월말(20XX X ) 년 월말(20XX X ) 년 월말(20XX X )

유동자산 [ ]

당좌자산  ․
재고자산  ․
비유동자산 [ ]

투자자산  ․
유형자산  ․
무형자산  ․
기타비유동자산  ․

자산총계

유동부채 [ ]

비유동부채[ ]

부채총계

자본금 [ ]

자본잉여금 [ ]

자본조정 [ ]

기타포괄손익누계액 [ ]

이익잉여금 [ ]

자본총계

종속 관계 공동기업 투자주식의 평가방법· ·

(20XX.X.X.~

20XX.X.X.)

(20XX.X.X.~

20XX.X.X.)

(20XX.X.X.~

20XX.X.X.)

매출액 

영업이익 영업손실 ( )

계속사업이익 계속사업손실 ( )

중단사업손익이 없을 경우 기재 생략 [ ]

당기순이익 당기순손실 ( )

주당순이익 주당순손실 ( )

는 음 의 수치임[ (-) ]△

금융업 등과 같이 회사가 회계처리기준에 따라 작성한 재무제표가 에 예시되어 있는 요약 재무. ⅱ ⅰ

정보의 구분과 상이한 경우에는 회사의 구분에 따라 작성할 수 있다. 

주당순이익은 회계처리기준에서 정한 방식에 따라 산정한 기본주당이익과 희석주당이익을 기재한. ⅲ

다 다만 지분증권 또는 지분증권과 관련된 증권예탁증권을 상장하고 있는 기업이나 상장절차를  . , 

진행중인 기업이 아닌 경우에는 희석주당이익의 기재를 생략할 수 있다  .

회사가 한국채택국제회계기준을 적용한 경우에는 한국채택국제회계기준이 정하는 범위안에서 회. ⅳ

사가 중요하다고 판단되는 항목을 에서 제시한 계정과목을 대신하여 작성할 수 있다.ⅰ

회사 설립후 사업연도 미만이거나 한국채택국제회계기준 적용 등에 따라 사업연도 미만의 재무. 3 3ⅴ

정보만 기재할 수 있는 경우에는 해당기간의 재무정보만 기재할 수 있다 이 경우 기재되는 재무. 

정보는 위 제 호부터 제 호까지에 해당하거나 이와 동등한 정보가 모두 포함되어야 한다1 4 .



기업공시서식 작성기준

2022/10 구독신청 상담 ( · 02)829 7575)－ www.taxpark.com 65

공시서류작성기준일이 중간기간에 해당하는 경우 중간기간말 현재의 중간재무제표에 근거하여 다. ⅵ

음과 같이 기재하고 비교표시되는 재무정보는 직전 개 사업연도의 재무제표에 의한 금액을 기, 2

재한다.

가 제 호부터 제 호까지 정한 대차대조표 재무상태표 항목은 중간기간말 현재 중간대차대조표     . 1 3 ( ) 

재무상태표 에 의한 금액( )

나 제 호에서 정한 손익계산서 포괄손익계산서 항목은 누적중간기간에 대한 중간손익계산서 포     . 4 ( ) (

괄손익계산서 에 의한 금액)

요약별도재무상태표인 경우 매년 적용한 종속기업 관계기업 또는 공동기업 투자주식의 평가방법. , ⅶ

원가법 공정가치법 지분법 을 추가 기재한다( , , ) .

공시대상기간 중 다음의 사항에 해당하여 재무제표를 수정 또는 재작성한 경우에는 수정후 또는 . ⅷ

재작성된 재무제표를 기준으로 요약재무정보를 기재하고 이러한 사실을 간략하게 기재한다, .

회계감사인으로부터 지적을 받은 경우   1. 

금융위원회 외국기업의 경우 해당 국가의 관련법령에 의한 감독기관을 포함한다 로부터 시정요   2. ( )

구 또는 정정명령 등을 받은 경우

기타 제 호 또는 제 호에 준하는 지적 조치 등을 받은 경우   3. 1 2 , 

회계감사인이 감사범위의 제한 등으로 의견거절의 감사의견을 표명한 경우에는 그 사유 및 동 사. ⅸ

유로 인하여 재무제표의 재작성이 불가능하였다는 사실을 기재한다.

요약재무정보 중에서 회계감사인의 감사를 받지 아니한 재무제표에 근거한 정보가 있는 경우에는 . ⅹ

그 사실을 기재한다. 

제 조 요약연결재무정보5-1-2 ( ) 연결재무제표에 대한 요약재무정보는 제 조를 준용하여 기재5-1-1

한다 이 경우 요약재무정보 는 요약연결재무정보 로 회계감사인 은 연결재무제표에 대한 회계감. " " " " , " " "

사인 으로 한다 다만 제출대상법인이 소규모기업에 해당하는 경우에는 요약연결재무정보를 기재하" . , 

지 아니할 수 있다.

작성지침 【 】 

요약연결재무정보는 제 조제 항에 대한 작성지침 의 표를 기본으로 하며 다음의 사항을 추가5-1-1 1 , ⅰ

한다.

가 자본항목으로 소수주주지분  . 

나 손익항목으로 지배회사지분순이익  . 

다 연결에 포함된 회사수  . 

제 조 요약재무정보등의 기재순서5-1-3 ( ) 회사가 채택한 회계처리기준상 주된 재무제표가 연결기준 

이거나 사업의 특성상 연결기준의 재무정보가 개별기준보다 유용한 경우에는 제 조에 따른 5-1-2

요약연결재무정보를 먼저 기재한 후 제 조에 따른 요약재무정보를 기재한다5-1-1 .
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작성지침 【 】 

한국채택국제회계기준은 연결재무제표를 주된 재무제표로 하고 개별재무제표는 보충적 재무정보. , ⅰ

로 제시할 수 있도록 하고 있으므로 한국채택국제회계기준을 채택한 기업의 경우에는 연결기준, 

의 재무정보가 개별기준에 우선하여 기재되어야 한다 이하 이 장에서 동일하게 적용한다. .

사업의 특성상 연결기준의 재무정보가 개별기준보다 유용한 경우로는 지주회사 등이 있다. .ⅱ

제 조 재무정보 이용상의 유의점5-1-4 ( ) 삭 제  ( )

제 조 외국기업의 추가고려사항5-1-5 ( ) 회사가 외국기업인 경우에는 회사가 채택한 회계처리기준 ① 

에 따라 요약재무정보를 작성하고 채택한 회계처리기준을 명시한다 다만 국제회계기준 또는 미국, . , 

내에서 일반적으로 인정되는 회계처리기준이외의 회계처리기준을 적용하여 요약재무정보를 작성한 

경우에는 다음 각 호의 사항을 추가로 기재한다.

채택하고 있는 회계처리기준과 국내 회계처리기준과의 차이에 대한 구체적 내용1. 

제 호의 내용이 회사의 재무제표에 미치는 영향2. 1

국내의 회계처리기준을 적용하여 비교식으로 작성한 최근 사업연도의 요약재무정보3. 2

해당 국가에서 연결재무제표만을 공시하는 외국기업의 경우에는 제 조에 따른 요약연결재5-1-2② 

무정보만 기재한다.

삭제<2020.7.1>③ 

제 조 외화표시 요약재무정보등의 추가고려사항5-1-6 ( ) 요약재무정보 및 요약연결재무정보가 외국통 

화 기준으로 기재된 경우 다음 각 호의 사항을 추가로 기재한다. 

1. 원화표시재무정보 재무상태표의 자산과 부채는 해당 보고기간말의 마감환율을 적용하고 포괄손( , 

익계산서의 수익과 비용은 해당 보고기간의 평균환율을 적용) 

2. 최근 사업연도 공시서류작성기준일이 중간기간에 해당하는 경우 중간기간말과 직전 개 사업연3 ( 2

도 의 기말환율평균환율 및 최고최저환율) ‧ ‧
제 호에 따라 기재한 원화표시 재무정보의 한계 등과 관련한 투자 유의사항3. 1

작성지침 【 】

환율정보를 기재할 때에는 다음의 표를 참조하되 회사의 상황에 따라 양식을 추가할 수 있다. , .ⅰ

구 분 제 기xx 제 기xx 제 기xx 제 기xx 제 기xx

기말환율

평균환율

최고환율

최저환율

유의사항은 원화표시 정보의 하단에 기재하며 다음의 문구를 포함하되 회사의 상황에 따라 추가. , , ⅱ

변경할 수 있다.‧
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원화정보이용시 유의사항

제공되는 원화표시 재무정보는 외화표시 재무정보의 참고자료로서 환율 적용에 따라 다른 결과를 

나타낼 수 있으니 이용시 유의하시기 바랍니다.

제 절 감사인에 관한 사항2

제 조 회계감사인의 감사의견 등5-2-1 ( ) 공시대상기간중 재무제표 연결재무제표 및 중간재무제 , ① 

표에 대하여 회계감사인의 감사 또는 검토를 받은 경우에는 다음의 사항을 기재한다.

회계감사인의 명칭 및 감사의견 검토의견 포함한다 이하 이 조에서 같다 을 다음의 표에 따라 1. ( . )

기재한다.

사업연도 감사인 감사의견 감사보고서 특기사항

제 기××

제 기××

제 기××

감사용역 체결현황은 다음의 표에 따라 기재한다2. .

사업연도 감사인 내 용 보수 총소요시간

제 기××

제 기××

제 기××

회계감사인과의 비감사용역 계약체결 현황은 다음의 표에 따라 기재한다3. .

사업연도 계약체결일 용역내용 용역수행기간 용역보수 비고

제 기××

제 기××

제 기××

재무제표 중 이해관계자의 판단에 상당한 영향을 미칠 수 있는 사항에 대해 내부감사기구가 회계4. 

감사인과 논의한 결과를 다음의 표에 따라 기재한다.

구분 일자 참석자 방식 주요 논의 내용

1

2

3

작성지침 【 】 

회사가 외국기업인 경우 그 기업의 설립근거가 되는 국가의 관련법령에 의하여 회계감사를 한 감. ⅰ

사인이 제시한 의견 확인 등을 기재한다, .

감사의견이 적정의견 이외의 감사의견인 경우 그 지적사항과 재무제표에 미치는 영향을 요약 기. ⅱ

재하며 감사보고서에 감사의견 이외 특기사항이 있는 경우 그 내용을 기재하고 없으면 해당사, "
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항 없음 을 기재한다    " .

감사용역 체결현황의 감사계약내역 에는 용역계약 시점의 감사 검토 포함 보수 총액 및 총 추정 . ( )ⅲ ｢ ｣
감사 검토 포함 시간을 기재하고 실제수행내역 에는 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 ( ) , ｢ ｣
감사 검토 포함 와 관련하여 공시서류제출일까지의( ) 실제 감사 검토 포함 보수 지급금액 및 투입시 ( )

간을 누적 기재한다 단 공시서류작성기준일 현재 계약조건이 변경된 경우 변경된 수치를 감사, , ｢
계약내역 에 기재한다.｣
감사용역 체결현황의 총 소요시간에는 감사에 참여한 공인회계사 수습공인회계사 포함 의 현장감  . ( )ⅳ

사 검토포함 와 감사보고서 작성작업 등에 소요된 총 시간을 포함한다( ) .

비감사용역계약이라 함은 회사의 재무제표에 대한 감사 중간감사 포함 및 검토용역을 제외한 용. ( ) ⅴ

역계약을 말하며 용역내용에는 구체적인 용역계약명을 기재한다, .

공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공시서류제출일까지 기간동안 내부감사기구. ⅵ

가 회계감사인과 논의한 결과를 회의 시간 순서에 따라 기재하며 참석자는 회사측과 감사인측 , 

각각에 대해 주요 참석자의 소속과 직위 및 총참석인원을 기재하고 방식은 대면회의 서면회의 , , 

등으로 구분한다. 

주요 논의 내용으로는 다음의 예시를 참고할 수 있다. .ⅶ

가 검토 또는 감사 보수 시간 및 필요한 인력에 관한 논의    . , 

나 계획된 검토 또는 감사 범위 및 시기에 대한 논의    . 

다 부정위험과 관련하여 지배기구 감시기능에 대한 논의    . 

라 검토 또는 감사에서의 유의적인 발견된 사항에 대한 논의    . 

마 유의적 내부통제 미비점 관련 논의    . 

바 검토 또는 감사시 미수정왜곡표시 및 후속사건 관련 논의     . 

사 검토 또는 감사의견의 변형 가능성 관련 논의 등    . 

종속회사 중 공시대상기간중 회계감사인으로부터 적정의견 회사가 외국기업인 경우 이에 준하는 (② 

의견을 말한다 이외의 감사의견을 받은 회사가 있는 경우에는 다음의 사항을 기재한다) .

적정의견 이외의 감사의견을 받은 종속회사의 명칭1. 

적정의견 이외의 감사의견을 표명한 종속회사의 회계감사인 명칭2. 

적정의견 이외의 감사의견을 받은 사유 및 재무제표에 미치는 영향3. 

작성지침 【 】

종속회사중 적정의견 이외의 감사의견을 받은 회사가 없는 경우에는 모든 종속회사가 회계감사인으로

부터 적정의견을 받았다는 사실을 기재한다.

회사와 전 당기 감사인이 한국공인회계사회에 설치된 전 당기 감사인간 의견불일치 조정협의회③ ・ ・
이하 조정협의회 라 한다 에서 전기 재무제표의 오류 여부 및 수정 등에 대한 협의를 하였음에( “ ” )

도 의견이 합치되지 않고 당기 비교표시 재무제표만 수정한 경우 다음의 사항을 기재한다, .

조정협의회의 주요 협의내용을 다음의 표에 따라 기재한다1. .

조정협의회 주요 협의내용

구 분 내  용

개최 일자
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참석자

회사

전기 감사인

당기 감사인

협의대상

주요 협의내용 및 의견 불합치 이유

전기 재무제표와 당기 재무제표에 비교표시되는 전기 재무제표의 불일치 사실에 대한 세부정보를 2. 

다음의 표에 따라 기재한다.

전 당기 재무제표 불일치에 대한 세부정보·

단위 원( )： 

재무제표명 계정과목명 전기금액(A) 당기 비교 표시금액(B) 불일치 금액(B-A)

작성지침 【 】

제 호 및 제 호는 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도에 대한 외부감사와 관련하여 작성한다. 1 2 .ⅰ

제 호의 표 중 개최일자 에는 조정협의회의 개최 날짜를 기재하고 조정협의회가 회 이상 개최. 1 , 2ⅱ ｢ ｣
되는 경우 각 개최일자를 모두 기재한다. 

제 호의 표 중 참석자 에는 조정협의회에 참석한 회사의 명칭 및 임직원 직책 대표이사 재무담. 1 ( , ⅲ ｢ ｣
당이사 등 전 당기 감사인의 명칭 및 임직원 직책 품질관리실장 담당이사 등 감사반의 경우 ), ( , )(・
구성원 을 기재하되 임직원 구성원 의 성명은 기재하지 않는다) , ( ) .

제 호의 표 중 협의대상 에는 당기 감사인이 전기 재무제표의 오류라고 주장하는 사항을 구체적. 1ⅳ ｢ ｣
으로 기재한다.

제 호의 표 중 주요 협의내용 및 의견 불합치 이유 에는 회사 및 전 당기 감사인이 협의대상에 . 1ⅴ ｢ ｣ ・
대하여 협의한 내용 및 의견이 합치되지 않은 이유를 기재하되 관련 기준서상 어떤 항목에 대한 , 

의견이 무슨 이유로 차이가 있는지 구체적으로 기재한다.

제 호의 표 중 불일치 금액 에는 당기 비교표시금액 에서 전기금액 을 차감한 수2 (B-A) (B) (A)ⅵ ｢ ｣ ｢ ｣ ｢ ｣
치를 기재한다.

제 조 회계감사인의 변경5-2-2 ( ) 공시대상기간동안 회계감사인을 변경한 경우에는 변경사유를 기 ① 

재한다.

작성지침 【 】

회계감사인 변경사유는 다음의 사항을 고려하여 기재한다. .ⅰ

가 회계감사인 변경이 변경전 회계감사인과 체결한 감사계약의 계약기간중에 발생한 것인지 또는   . 

계약기간 만료에 의한 것인지 여부

나 회계감사인 변경이 회계감사인의 자발적인 의사에 의한 것인지 또는 회사의 의사외의 기타 사  . 

유 법규 등 에 의한 것인지 여부( )

회계감사인 변경과 관련하여 회사가 교체사유를 증권선물위원회에 제출한 경우에는 그 사유를 요. ⅱ

약하여 기재한다.
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공시서류 작성기준일이 속하는 사업연도에 대한 연결재무제표 제출시 종속회사가 회계감사인을 ② 

변경하거나 신규로 회계감사인을 선임한 경우에는 제 항을 준용하여 기재한다1 .

제 절 내부통제에 관한 사항3

제 조 내부통제5-3-1 ( ) 감사 또는 감사위원회가 회사의 내부통제의 유효성에 대해 감사한 결과를 기

재한다.

작성지침 【 】

감사 또는 감사위원회의 감사보고서상 내부통제에 이상이 없는 것으로 결론이 난 경우에는 기재. ⅰ

를 생략한다.

. ⅱ 감사결과 지적사항 법령 또는 정관에 위반한 재산 및 손익상태 표시 등 이 있는 경우 그 내용 및 재( )

무제표에 미치는 영향 등을 요약하여 기재하되 지적사항의 처리내용을 별도로 추가하여 기재한다, .

제 조 내부회계관리제도5-3-2 ( ) 내부회계관리제도에 대하여 다음의 사항을 기재한다 다만 내부회 . , 

계관리제도를 구축하지 아니한 경우에는 그러한 사실을 기재하고 이를 생략할 수 있다.

내부회계관리자가 내부회계관리제도에 대한 문제점 또는 개선방안 등을 제시한 경우 그 내용 및 1. 

후속 대책

공시대상기간중 회계감사인이 내부회계관리제도에 대하여 의견표명을 한 경우 그 의견 중대한 2. , 

취약점이 있다고 지적한 경우 그 내용 및 개선대책

작성지침 【 】 

내부회계관리제도는 개별회사 기준으로 작성하며 한국채택국제회계기준을 채택한 기업 또는 외국기, 

업 등으로서 내부회계관리제도 또는 이와 유사한 통제제도를 연결기준으로 구축하여 운용하고 있는 

경우에는 연결기준으로 평가한 내부회계관리제도에 대한 사항을 추가하여 기재한다.

제 조 내부통제구조의 평가5-3-3 ( ) 회계감사인으로부터 공시대상기간동안 제 조의 내부회계 5-3-2

관리제도 이외에 내부통제구조를 평가받은 경우에는 그 주요 내용을 기재한다.

작성지침 【 】

회계감사인의 평가내용중에 내부통제구조에 중대한 결함이 지적된 경우에는 그에 대한 회사의 대응조

치를 함께 기재한다.

 

제 절 재무제표 등4
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제 조 재무제표5-4-1 ( ) 공시대상기간의 재무제표 대차대조표 재무상태표 손익계산서 포괄손익계산 [ ( ), (

서 현금흐름표 자본변동표 주석 이익잉여금처분계산서 안 또는 결손금처리계산서 안 를 기재), , , , ( ) ( )]

한다 다만 제출대상법인이 소규모기업에 해당하는 경우에는 이익잉여금처분계산서 안 또는 결손.  , ( ) 

금처리계산서 안 을 기재하지 아니할 수 있다( ) .

작성지침 【 】 

회계감사인의 감사결과 수정된 재무제표를 기재한다 다만 회계감사를 받지 않은 재무제표가 있. . , ⅰ

는 경우에는 해당연도 재무제표 상단에 그 사실을 기재한다. 

정기 주주총회에서 재무제표 안건이 승인되기 전인 경우에는 주주총회 승인전 재무제표 라는 사. ' 'ⅱ

실과 향후 정기주주총회에서 재무제표 승인 관련 안건이 부결되거나 수정이 발생한 경우 정정보'

고서를 통해 그 내용 및 사유 등을 반영할 예정 이라는 문구를 재무제표 하단에 표시한다' .

재무제표 주석은 공시대상기간에 불구하고 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도와 그 직전사업. ⅲ

연도의 재무제표 주석만을 기재할 수 있다.

감사 또는 검토받지 않는 중간재무제표를 기재하는 경우에는 감사 또는 검토받지 않았다는 사실. ⅳ

을 중간재무제표 상단에 기재한다.

중간재무제표는 공시대상기간에도 불구하고 일반기업회계기준 제 장 중간재무제표 또는 기업. 29 " " ⅴ

회계기준서 제 호 중간재무보고 에 따라 작성하되 기업회계기준서 제 호 중간재무보고1034 " " , 1034 " "

에 따라 작성하는 경우에는 기업회계기준서 제 호에서 정한 전체 재무제표의 형식 및 내용이 1001

부합하여야 한다.

외국기업의 경우에는 그 기업이 채택한 회계처리기준에 따른 중간기간 및 중간재무제표 작성방식. ⅵ

에 따른 중간재무제표를 기재하고 채택한 회계처리기준을 명시한다, .

제 조 연결재무제표5-4-2 ( ) 연결재무제표를 작성하는 경우에는 공시대상기간의 연결재무제표 연결대 [

차대조표 연결재무상태표 연결손익계산서 연결포괄손익계산서 연결현금흐름표 연결자본변동표( ), ( ), , , 

주석 를 기재한다] .

작성지침 【 】

연결재무제표는 제 조를 준용하여 기재한다 이 경우 재무제표 는 연결재무제표로 회계감사인5-4-1 . " " , "

은 연결재무제표에 대한 회계감사인 으로 중간재무제표 는 중간연결재무제표 한다" " " , " " " " .

제 조 외국기업의 추가고려 사항5-4-3 ( ) 제 조 또는 제 조에 따라 작성된 재무제표 또 5-4-1 5-4-2

는 연결재무제표가 원화가 아닌 통화로 기재된 경우 제 조제 항 각 호의 내용을 추가로 기재5-1-5 3

한다.

제 절 기타 재무에 관한 사항5

제 조 재무제표 재작성 등 유의사항5-5-1 ( ) 연결 재무제표를 이해하거나 기간별로 비교하는데 오해 ( )
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를 유발할 수 있는 중요한 사항이 발생한 경우에는 그 시기 내용 및 연결 재무제표에 미치는 효과 , ( )

등을 요약하여 기재한다.

연결 재무제표를 재작성한 경우 재작성사유 내용 및 연결 재무제표에 미치는 영향1. ( ) , ( )

합병 분할 자산양수도 영업양수도2. , , , 

자산유동화와 관련한 자산매각의 회계처리 및 우발채무 등에 관한 사항3. 

기타 재무제표 이용에 유의하여야 할 사항4. 

작성지침 【 】

최근 사업연도중 합병 분할 자산양수도 또는 영업양수도를 한 사항이 있는 경우 다음의 사항. 3 , , ⅰ

을 포함하여 기재한다.

가 시기 및 대상회사 거래상대방    . ( )

나 주요 내용 및 재무제표에 미치는 영향    . 

다 관련 공시서류 증권신고서 주요사항보고서 등 를 제출한 경우 제출일자    . ( , )

기타 연결 재무제표 이용에 유의하여야 할 사항으로는 제 호부터 제 호까지 이외의 사항으로서 . ( ) 1 3ⅱ

감사보고서상 특기사항으로 기재된 것 등이 포함된다.

제 조 대손충당금 설정현황5-5-2 ( ) 공시대상기간의 대손충당금 설정현황과 관련하여 다음 각호의 사 

항을 기재한다 다만 공시서류의 다른 부분에서 기재하고 있는 사항에 대하여는 생략할 수 있다. , .

계정과목별 대손충당금 설정내용1. 

대손충당금 변동현황2. 

매출채권관련 대손충당금 설정방침3. 

당해 사업연도말 현재 경과기간별 매출채권 잔액 현황4. 

작성지침 【 】 

공시서류의 다른 부분에서 기재하고 있는 경우라 함은 다른 부분의 기재내용이 재무제표 등의 기. ⅰ

재내용과 동일한 경우를 말하며 공시서류의 다른 부분에 재무제표 등의 전부나 일부가 기재되지 , 

아니한 경우에는 생략할 수 없다 다만 다른 부분의 기재내용에 재무제표 등의 기재내용을 추가. , 

함으로서 재무제표 등의 내용을 포함하게 되는 경우 그 내용을 추가하고 다른 부분을 구체적으로 

명시하며 참조하도록 할 수 있다.

대손충당금 설정현황은 개별재무제표를 기준으로 하되 제 조에 따라 연결재무정보를 먼저 . , 5-1-3ⅱ

기재하는 경우에는 연결재무제표를 기준으로 작성한다.

계정과목별 대손충당금 설정내용은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정. , ⅲ

보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다.

구 분 계정과목 채권금액 대손충당금 대손충당금 설정률

제 기××

합 계

제 기××

합 계
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제 기××

합 계

가 계정과목은 장단기 매출채권 장 단기 대출채권 장단기 대여금 포함 등 대손충당금 관련계정   . , ( ) ․ ․ ․
을 기재하되 업종별로 고유한 계정이 있는 경우 당해 계정과목을 기재한다.

나 채권금액은 해당 계정의 대손충당금 설정대상채권의 합계액을 말한다   . .

다 대손충당금 설정률은 소수점이하 첫째자리까지 기재한다   . .

대손충당금 변동현황은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위. , ⅳ

하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다. 

단위                                                                               ( )： 

구 분 제 기×× 제 기×× 제 기××

기초 대손충당금 잔액합계1. 

순대손처리액2. ( - ± )① ② ③

대손처리액 상각채권액  ( )① 

상각채권회수액  ② 

기타증감액  ③ 

대손상각비 계상 환입 액3. ( )

기말 대손충당금 잔액합계4. 

가 기초 및 기말 대손충당금 잔액합계는 기초 또는 기말현재 장단기 매출채권 장단기 대출채    . , ․ ․
권 장단기 대여금 등의 계정에 대하여 설정한 대손충당금 합계액을 말한다, .․

나 대손처리액 상각채권액 은 당기 중 회수불능채권으로 판명되어 대손처리한 채권금액을 상각    . ( ) , 

채권회수액은 대손처리한 채권으로부터 당기중 회수된 금액을 기재한다.

다 기타증감액은 합병 회사분할 등으로 인한 대손충당금의 순증감액을 기재한다    . , . 

라 대손상각비 계상 환입 액은 장단기 매출채권 장단기 대출채권 장 단기 대여금 등의 계정에     . ( ) , , ․ ․ ․
대하여 당기 중 대손상각비로 계상 환입 한 금액을 기재한다( ) . 

매출채권관련 대손충당금 설정기준에 따라 다음의 정보를 기재한다. .ⅴ

가 대손충당금 설정 시 이용한 정보 신용위험의 유의적 증가 판단기준 및 이용지표의 산정 대상    . (

기간 등 기준금액 채권 잔액 대손처리기준), ( ), 

나 매출채권별로 거래처의 현재 재무상태미래 상환능력담보설정유무 등을 기준으로 거래처를     . ․ ․
구분하여 대손충당금을 설정하는 경우 그 구분기준 및 구분단계별 대손충당금 설정률

당해 사업연도말 현재 경과기간별 매출채권잔액 현황은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 . ⅵ

있으며 효과적인 정보제공차원에서 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다, .

단위      ( )： 

경과기간

구분  
월 이하6

월 초과6

년 이하1

년 초과1

년 이하3
년 초과3 계

금액

일반

특수관계자

계

구성비율 100%

가 매출채권이란 주된 영업활동으로 인하여 발생한 매출채권 또는 미수금 등을 말하며 대출채    . , 

권등 금전소비대차로 인한 채권은 매출채권의 범위에서 제외한다.

나    . 일반은 특수관계자를 제외한 자를 말하며 특수관계자란 기업회계기준 제 조 제 호의 규정에 의한  , 9 2
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특수관계자를 말한다 단 일반과 특수관계자로 구분하지 않고 통합하여 기재할 수 있다        . , .

다 구성비율은 매출채권잔액 합계액 대비 경과기간별 매출채권잔액이 차지하는 비율을 소숫점이    . 

하 첫째자리까지 기재한다.

라 경과기간의 기산일은 매출채권이 발생한 날의 익일로 한다    . .

마 매출채권의 합계액이 당해 사업연도말 현재 총자산액의 미만이거나 억원 미만인 경우     . 2% 10

기재를 생략할 수 있다 이 경우 매출채권의 합계액은 대손충당금을 차감하기 전의 금액을 . 

기준으로 한다.

제 조 재고자산 현황 등5-5-3 ( ) 공시대상기간의 재고자산 보유현황과 관련하여 다음 각호의 사항을 

기재한다 다만 공시서류의 다른 부분에서 기재하고 있는 사항에 대하여는 생략할 수 있다. , .

재고자산의 사업부문별 보유현황1. 

재고자산의 실사내용2. 

작성지침 【 】 

공시서류의 다른 부분에서 이미 기재하고 있는 경우라 함은 다른 부분의 기재내용이 재무제표 등. ⅰ

의 기재내용과 동일한 경우를 말한다 따라서 공시서류의 다른 부분에 재무제표 등의 전부나 일. 

부가 기재되지 아니한 경우에는 생략할 수 없다 다만 다른 부분의 기재내용에 재무제표 등의 기. , 

재내용을 추가함으로서 재무제표 등의 내용을 포함하게 되는 경우 그 내용을 추가하고 다른 부분

을 참조하는 방식으로 기재할 수 있다 단 이 경우 그 다른 부분을 구체적으로 명시한다. , .

재고자산 현황 등은 개별재무제표를 기준으로 하되 제 조에 따라 연결재무정보를 먼저 기. , 5-1-3ⅱ

재하는 경우에는 연결재무제표를 기준으로 작성한다.

재고자산의 사업부문별 보유현황은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정. , ⅲ

보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다.

단위 ( )  ： 

사업부문 계정과목 제 기×× 제 기×× 제 기×× 비고

소    계

․
합     계

합    계

총자산대비 재고자산 구성비율(%)

재고자산합계 기말자산총계[ ÷ ×100]
％ ％

재고자산회전율 회수( )

연환산 매출원가 기초재고 기말재고[ ÷{( + )÷2}]
회 회

  

가 재고자산은 공시대상 사업부문별로 상품 제품 재공품 원재료 및 소모품 등 대차대조표 재     . , , , (

무상태표 상 계정과목의 순서로 기재한다) .

나 공시서류 작성기준일 현재의 총재고자산이 총자산액의 미만이거나 억원 미만인 경우     . 2% 10

에는 사업부문별로 기재하지 않고 주된 사업부문에 통합하여 기재할 수 있다. 

다 공시서류 작성기준일 현재 재고자산이 총 재고자산의 미만인 사업부문은 일괄하여 기     . 10% 
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재할 수 있다         .

라 원재료 소모품 등으로서 이상의 사업부문에 공통되는 재고자산은 인과관계 및 효익 관계      . , 2 

등을 고려한 합리적인 기준에 따라 배부한다 배부가 어려운 공통 재고자산이 있는 경우는 . 

동 재고자산의 향후 사용금액 또는 사용빈도 등이 가장 큰 사업부문의 재고자산에 합산하여 

기재할 수 있다.

마 당해 사업연도 중 사업중단 영업양수도 신규사업진출 합병 등으로 인한 재고자산의 증감     . , , , 

내용 및 총자산대비 재고자산 구성비율 재고자산회전율의 중요한 변동이유는 비고란에 기, 

재한다

바 총자산대비 재고자산 구성비율 및 재고자산회전율은 소수점이하 첫째자리까지 기재한다     . .

사 담보로 제공된 것과 다른 곳에 보관된 것에 대하여는 그 내용을 비고란에 기재한다     . .   

재고자산의 실사내용은 실사일자 재고실사시 독립적인 전문가 또는 전문기관 감사인등의 참여 . , , ⅳ

및 입회여부 장기체화재고 등 현황 기타 재고자산의 담보제공여부등 재고실사와 관련하여 투자  , , 

자를 위하여 필요하다고 판단되는 사항 등을 구체적으로 기재한다. 

가 실사일자는 재고자산의 실사일을 기재하되 실사가 대차대조표일 보고기간종료일 이외의 날     . , ( ) 

에 행하여진 경우에는 실사일과 대차대조표일 보고기간종료일 사이의 재고자산 차이의 확( ) 

인요령을 기재한다. 

나 실사과정에서 장기체화재고 진부화재고 또는 손상재고 등을 파악한 경우에는 다음 표에 따     . , 

라 그 보유현황 및 평가내용을 기재한다. 

단위                                                           ( )： 

계정과목 취득원가 보유금액 당기 평가손실 기말잔액 비    고

합    계  

위 표에서 보유금액란은 파악된 장기체화재고 등의 당기 평가 전 장부가액을 기재하고 기말잔   ※ 

액란은 보유금액에서 당기 평가손실을 차감한 잔액을 기재한다.

제 조 수주계약 현황5-5-4 ( ) 발생한 누적계약원가를 추정총계약원가로 나눈 비율을 진행률 측정에 사

용하는 수주계약은 계약수익금액이 직전사업연도 재무제표상 매출액의 이상인 계약별로 발주처 진5% , 

행률 미청구공사금액 손상차손누계액 구분표시 공사미수금 대손충당금 구분표시 등을 기재한다, ( ), ( ) .

작성지침 【 】

기재대상 계약은 및 일반기업회계기준에 따라 진행률 미청구공사금액 공사미수금 등을 . K-IFRS , , ⅰ

재무제표 주석에 공시하는 계약에 한하며 아래에 제시된 표를 참조하여 별도재무제표 및 연결재, 

무제표 기준으로 각각 기재한다 동일한 경우에는 그 사실을 기재하고 생략 가능( ).

단위  ( )： 

회사명 품목 발주처 계약일
공사

기한 

수주

총액
진행률

미청구공사 공사미수금

총액
손상차손

누계액
총액

대손

충당금

합  계
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.ⅱ 관련법령에서 비밀이나 비공개사항으로 규정한 경우와 계약에서 비밀이나 비공개사항으로 규정

하고 계약당사자가 공시를 동의하지 않아 공시하게 되면 기업에 현저한 손실을 초래할 가능성이 

높은 경우에는  이러한 사실과 사유 다른 방법으로 공시하거나 공개하지 않았다는 사실 및 상법, 

에 따른 감사위원회 감사위원회가 없는 경우에는 감사 에 보고여부를 기재하고 그 내용을 생략( ) , 

할 수 있다. 

제 조 공정가치평가 내역5-5-5 ( ) 한국채택국제회계기준을 채택한 회사는 공시대상기간중 금융상 ① 

품의 공정가치와 그 평가방법 등을 기재한다.

작성지침 【 】 

금융상품의 공정가치 평가방법에 대한 기재는 기업회계기준서 제 호 금융상품 공시 문단 1107 " " 25： 

부터 까지의 내용을 참고하여 작성한다30 .   

유형자산 재평가를 시행한 회사는 공시대상기간중 유형자산의 공정가치와 그 평가방법 등을 기재② 

한다.

작성지침 【 】 

유형자산의 공정가치 평가방법에 대한 기재는 기업회계기준서 제 호 유형자산 문단 의 내용1016 " " 77

을 참고하여 작성한다.   

제 항과 제 항에 따른 기재사항을 공시서류의 다른 부분에서 기재하고 있는 경우에는 그 다른 1 2③ 

부분을 참조하도록 하는 방식으로 기재할 수 있다 이 경우 그 다른 부분을 구체적으로 명시하여야 . 

한다. 

제 조5-5-6 삭제 <2021.7.13>

제 조 기업인수목적회사의 재무규제 및 비용 등5-5-7 ( ) 기업인수목적회사의 경우 차입 채무보증  , ① 

및 채권발행제한 등 재무규제에 대한 사항이 있는 경우 그 내용을 기재한다.

작성지침 【 】 

상장 이후 증자방식으로 조달한 자금에 대한 사용목적이 제한되는 사유가 있는 경우 그 내용을 포함

하여 기재한다.

기업인수목적회사의 비용지출에 관한 한도가 정해져 있는 경우 그 내용을 기재한다 비용지출한. ② 

도가 정해져 있지 않은 경우에는 그 사실을 기재한다.

기업인수목적회사의 비용지출이 예치자금등에 미치는 영향을 기재한다.③ 

작성지침 【 】 

관련법규에 따라 예치자금등을 주주에게 지급하는 것과 관련된 영향을 포함하여 기재한다.
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제 절 배당에 관한 사항6

제 조 배당5-6-1 ( ) 배당에 관한 회사의 정책 배당의 제한에 관한 사항 등 배당에 대한 전반적인  , ① 

사항을 기재한다. 

작성지침 【 】

배당에 관한 회사의 정책은 향후 배당목표에 대해 주주에게 제공하는 설명자료로서 자사주 매입 . ⅰ

및 소각 계획 등을 포함하여 기재한다 동 정책에는 배당수준의 방향성 현행 유지 확대 또는 축. ( , 

소 및 배당 목표 결정시 사용된 재무지표의 산출방법 예시 잉여현금흐름의 계산식 등을 포함) ( ) ： 

하여 기재한다.

최근 사업연도중 배당금총액 배당성향 배당수익률 주당 배당금 등을 다음의 표에 따라 기재하3 , , , ② 

되 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, . 

주요배당지표 

구  분
당기 전기 전전기

제 기×× 제 기×× 제 기××

주당액면가액 원( )

연결 당기순이익 백만원( ) ( )

별도 당기순이익 백만원( ) ( )

연결 주당순이익 원( ) ( )

현금배당금총액 백만원( )

주식배당금총액 백만원( )

연결 현금배당성향( ) (%)

현금배당수익률(%)

주식배당수익률(%)

주당 현금배당금 원( )

주당 주식배당 주( )

작성지침 【 】

별도 당기순이익은 회사가 연결재무제표를 작성하는 경우에만 작성한다. ( ) .ⅰ

주당순이익은 한국채택국제회계기준 제 호 또는 일반기업회계기준 제 장에 의해 산출한다. 1033 26 . ⅱ

당기 현금배당금총액 및 주식배당금총액에는 해당 사업연도에 대하여 정기 주주총회에서 결의하. ⅲ

였거나 안건으로 상정 예정인 현금 주식 배당금과 해당사업연도중에 이루어진 분기배당 중간배당( ) (

을 포함한다 금액을 합산하여 기재하고 표 하단에 분기배당 중간배당을 포함한다 금액 지급내용) , ( )

을 별도로 기재한다 다만 정기 주주총회에서 배당안건이 승인되기 전인 경우에는 표 하단에 상. , '

기 표의 당기 현금 주식 배당금은 정기주주총회 승인전 금액으로 향후 정기주주총회에서 부결되( )

거나 수정이 발생한 경우 정정보고서를 통해 그 내용 및 사유 등을 반영할 예정 이라고 표시한다' .

전기 및 전전기 현금배당금총액은 사업연도에 대하여 정기주주총회에서 결의한 현금배당금 및 해. ⅳ
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당사업연도중에 이루어진 분기배당 중간배당을 포함한다 금액을 합산하여 기재하고 표 하단에     ( ) , 

분기배당 중간배당을 포함한다 금액 지급내용을 별도로 기재한다( ) .

주식배당금 총액은 주식배당으로 발행할 주식의 총수에 액면금액을 곱하여 기재한다. .ⅴ

현금배당성향은 당기순이익 연결재무제표를 작성하는 경우 지배기업 소유주지분 기준 당기순이익. (ⅵ

을 기재한다 에 대한 현금배당총액의 비율을 백분율로 기재한다) .

현금배당수익률은 다음 산식에 의하여 산정한다 외국기업으로서 다른 산식에 의하여 현금배당수. . ⅶ

익률을 산정한 경우에는 그 산식을 기재하며 주권비상장법인의 경우에는 현금배당수익률을 기재, 

하지 않는다.

   

주당 현금배당금1

과거 주일간 배당부 종가의 평균1 *

배당기준일 전전거래일 배당부종가일 부터 과거 주일간 공표된 매일의 증권시장 코스닥시장    * ( ) 1 , 

또는 코넥스시장에서 형성된 최종시세가격의 산술평균가격

주식배당수익률은 다음 산식에 의하여 산정한다 외국기업으로서 다른 산식에 의하여 주당배당수. . ⅷ

익률을 산정한 경우에는 그 산식을 기재하며 수익률이 음 인경우에는 기재하지 아니한다 주권( (-) ), 

비상장법인의 경우에는 주식배당수익률을 기재하지 않는다.

 

배당락직후 주식의 종가 주당 배당주식수 배당락직후 주식의 종가+ (1 × )
- 1

과거 주일간 배당부 종가의 평균1

주당 현금배당금은 주당 현금으로 지급한 배당금을 기재하며 주당 주식배당은 주당 배당으로 지. , ⅸ

연속배당기간 평균 배당수익률 등 과거 배당에 대한 이력을 다음의 표에 따라 기재하되 내용에 , , ③ 

대한 부가적인 설명이나 산출방법 등은 표 하단에 별도로 기술한다.

과거 배당 이력

단위 회( , %)： 
연속 배당횟수 평균 배당수익률

분기 중간 배당( ) 결산배당 최근 년간3 최근 년간5

작성지침 【 】 

연속 배당횟수 와 평균 배당수익률 을 산정할 경우 현금배당 및 주식배당금을 합산하여 산출한. ' ' ' 'ⅰ

다 최근 년간 배당을 지급하지 않은 등의 사유로 과거 배당이력 산출이 불가능한 경우에는 그 . 5

사실을 기재한다.

연속 배당횟수 는 공시작성대상기간과 관계없이 연속으로 분기 중간 배당 과 결산배당 을 지급한 . ' ' ' ( ) ' ' 'ⅱ

횟수를 각각 구분하여 산출하되 최근 분 반기 또는 사업연도 결산기 배당지급 현황을 반드시 포, ·

함한다 예 분기 보고서의 경우 분기에 배당을 지급하였고 과거 년간 사업연도 개시일부.( 3 , 3 10： 

터 매분기별로 배당을 연속 지급한 경우 회로 계산하고 분기 중간 배당이 중단되었다가 올해 30 ( ) 3

분기에 배당을 지급한 경우 회로 기재1 ).

평균 배당수익률은 단순평균법으로 계산한다 예 최근 년간 평균 배당수익률은 년간 배당수. .( 3 3ⅲ ： 

익률의 합을 으로 나눔3 )

공시서류작성기준일 현재 이익참가부사채의 잔액이 남아있는 경우에는 발행일자 잔액 이익참가, , ④ 

의 조건 및 내용을 기재한다.
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제 절 증권의 발행을 통한 자금조달에 관한 사항7

제 조 지분증권의 발행 등에 관한 사항5-7-1 ( ) 공시대상기간중 신규로 발행하였거나 감소한 주식 ① 

의 발행 감소 일자 주식의 종류 발행 감소 주식의 수 주당 액면가액 및 발행가액 발행 감소 형( ) , , ( ) , , ( )

태 등을 다음의 표를 이용하여 기재한다.

기준일 ( )： 단위 ( )： 

주식

발행 감소 일자( )
발행 감소 형태( )

발행 감소 한 주식의 내용( )

종류 수량
주  당

액면가액

주  당

발행 감소 가액( )
비고

작성지침 【 】

주식의 발행 감소 일자에는 다음의 일자를 기재한다. ( ) .ⅰ

가 유상증자의 경우에는 주금납입일의 다음 날   . 

나 무상증자의 경우에는 신주배정기준일   . 

다 전환권 행사 신주인수권 행사 주식매수선택권 행사 상환권 행사에 의한 경우에는 권리행사   . , , , 

일

라 합병의 경우에는 합병등기일   . 

마 주식배당의 경우에는 주식배당 결의일   . 

바 감자의 경우에는 감자기준일   . 

발행형태는 유상증자 무상증자 전환권행사 신주인수권행사 주식매수선택권행사 출자전환 등으. , , , , , ⅱ

로 기재하고 증자방식 일반공모 주주배정 주주우선공모 제 자배정 등 특이사항은 비고란에 기, ( , , , 3 )

재한다 감소형태는 유상감자 무상감자 상환권 행사로 구분해서 기재하고 감자형태와 관련된 . , , , 

특이사항은 비고란에 기재한다.

주식의 종류와 수량에는 다양한 종류의 주식을 발행한 경우 그 종류와 수량을 기재하고 각 주식. ⅲ

에 부가된 조건이 있는 경우에는 별도로 기재한다.

전환권 행사 신주인수권 행사 주식매수선택권 행사에 의하여 주식을 발행한 경우에는 분기단위. , , ⅳ

로 합산하여 기재할 수 있다 전환권 신주인수권의 경우 비고란에 해당 사채의 회차를 명시한다( , ).

주당발행가액에는 유상증자의 경우에는 주당 발행가액을 무상증자 및 주식배당의 경우 액면가액. , ⅴ

을 기재한다 주당감소가액은 유상감자의 경우에만 기재한다. .

비고란에 증자시에는 증자비율을 감자시에는 감자비율을 추가적으로 기재한다. , .ⅵ

현금납입이 아닌 경우에는 현물출자 자산의 내용을 별도로 간략히 기재한다. .ⅶ

공시서류작성기준일 현재 과거에 발행한 미상환 전환사채 신주인수권부사채 전환형 조건부 자, , ② 

본증권 신주인수권이 표시된 증서 등 향후 자본금을 증가시킬 수 있는 증권에 대한 내용을 다음의 , 

표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, .

미상환 전환사채1. 
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미상환 전환사채 발행현황

기준일 ( )： 단위 원 주( , )： 

구  분   

종  류

회차
발행

일
만기일

권면

전자(

등록)

총액

전환

대상

주식의 

종류

전환

청구

가능

기간

전환조건 미상환사채

비고
전환

비율

(%)

전환가

액

권면

전자등(

록 총액)

전환

가능

주식수

×   ×

전환사채

․․․
․․․

합  계

미상환 신주인수권부사채 신주인수권이 표시된 증서 포함2. ( )

미상환 신주인수권부사채 등 발행현황

기준일 ( )： 단위 원 주( , )： 

구  분   

종  류

회차
발행

일
만기일

권면

전자(

등록)

총액

행사

대상

주식의

종류

신주

인수권 

행사

가능

기간

행사조건
미상환

사채

미행사

신주

인수권
비고

행사

비율

(%)

행사

가액

권면 전(

자등록)

총액

행사

가능

주식수

×   ×

신주인수권부사

채

․․․
․․․

합  계

미상환 전환형 조건부자본증권3. 

미상환 전환형 조건부자본증권 발행현황
기준일 ( )： 단위 원 주( , )： 

구분 회차 발행일 만기일

권면

전자(

등록)

총액

주식

전환의

사유

주식

전환의

범위

전환

가액

주식전환으로 인하여 

발행할 주식
비고

종류 수

×   ×

조건부

자본증권․․․
합  계

기업인수목적회사가 주권의 최초 모집 전에 발행한 영 제 조제 호나목 내지 라목에 해당하는 4. 139 1

증권이 계약발행조건 등에 의하여 동 증권 소유자의 권리 등이 제한되는 경우 그 내용․
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작성지침 【 】

전환사채의 전환가액 전환대상 주식의 종류 및 전환청구 가능기간 전환비율 전환가액 및 조정. , , , ⅰ

에 관한 사항 미상환 증권의 금액 전환청구시 발행하여야 할 주식수 등은 다음의 방법에 따라 , , 

기재한다.

가 종류에는 제 회 무보증 해외전환사채 등의 방법으로 기재한다   . ' ×× ' .

나 전환가액은 공시서류작성기준일의 조정된 전환가액을 기재하며 공시서류작성기준일 이후 전   . , 

환가격이 조정된 경우에는 비고란에 전환가액 조정내용 및 조정일자를 기재한다.

다 전환대상주식의 종류에는 전환청구로 인하여 회사가 발행해야 하는 주식의 종류 및 조건 등을    . 

기재한다.

라 미전환사채 권면 전자등록 총액에는 작성기준일 현재 전환권이 행사되지 아니한 전환사채의    . ( )

권면 전자등록 총액을 전환가능주식수에는 동 미전환사채에 대하여 전환권이 행사되는 경우 ( ) , 

전환가능한 주식의 수를 기재한다.

마 전환사채가 외화표시로 발행된 경우에는 권면 전자등록 총액 및 전환가능주식수는 공시서류작   . ( )

성기준일의 환율로 환산한 원화금액을 기준으로 산정한다 다만 사채발행계약에 의하여 적용. 

환율을 별도로 정한 경우에는 그 환율을 적용한 원화금액을 기준으로 산정하고 이를 주석으로 

기재한다.

바 비고란에는 발행지역 상장된 증권거래소명 등을 기재한다   . , .

사 여러 회차의 전환사채를 발행한 경우에는 이를 구분하여 기재한다   . .

신주인수권부사채 신주인수권이 표시된 증서 전환형 조건부자본증권의 경우에는 작성지침 에 . , , .ⅱ ⅰ

준하여 기재한다 분리형 신주인수권부사채의 경우 사채가 전액 상환되었더라도 미행사 신주인수(

권이 있는 경우에는 기재한다).

기업인수목적회사의 경우 제 호에 따른 증권이 계약 발행조건 등에 의하여 동 증권에 부여된 권. 3ⅲ ․
리의 행사가 일정기간 제한되거나 매도 매매예약 포함 가 제한되거나 예치자금등 지급시 특수한 , ( ) , 

조건 등이 부여되거나 동 증권에 부여된 권리를 행사하여 취득한 주권의 매각제한 조건이 있는 , 

경우 그 내용을 기재한다.

제 조 채무증권의 발행 등에 관한 사항5-7-2 ( ) 공시대상기간 중 기업어음증권 전자단기사채 및  , ① 

회사채 신종자본증권 조건부자본증권 포함 의 발행실적 공 사모 불문 을 다음의 표에 따라 기재( ,  ) ( · )

하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, .

채무증권 발행실적

기준일 ( )： 단위 원( , %)： 

발행회사 증권종류 발행방법 발행일자 권면총액 이자율
평가등급

평가기관( )
만기일 상환여부 주관회사

...              

합 계            

작성지침【 】

.ⅰ 최근 사업연도 개시일부터 작성기준일 현재까지의 기간 중에 발행된 채무증권의 내역을 모두 기

재하되 연결재무제표 작성대상법인인 경우에는 자본시장과 금융투자업에 관한 법률 시행령 제, 
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조 제 조 및 제 조에 따라 연결기준으로 작성한다   125 , 168 170 .

증권종류는 기업어음증권 전자단기사채 회사채 신종자본증권과 조건부자본증권 제외 전환사채. , , ( , ·ⅱ

신주인수권부사채 등 포함 신종자본증권 회계상 자본으로 인식되는 사채 조건부자본증권 미리 ), ( ), (

정한 사유가 발생하는 경우 주식으로 전환되거나 그 사채의 상환과 이자지급 의무가 감면된다는 

조건이 붙은 사채 으로 구분한다 미리 정한 사유가 발생하는 경우 주식으로 전환되거나 그 사채) . 

의 상환과 이자지급 의무가 감면되는 조건이 붙은 사채로서 회계상 자본으로 인식되는 사채인 경

우에는 조건부자본증권으로 분류한다 이 기준은 제 항 미상환 잔액의 경우에도 동일하게 적용한( 2

다 다만 채권은 증권종류란에 채권 종류 녹색채권 사회적채권 지속가능채권 등 를 병). ESG ESG ( , , )

기한다 예 회사채 지속가능채권 신종자본증권 녹색채권.[ : ( ), ( )]

발행방법은 공 사모로 구별하여 표시한다. · .ⅲ

평가등급은 발행회사가 아닌 해당 채무증권을 기준으로 표시한다. .ⅳ

.ⅴ 주관회사가 없는 경우 등 해당사항이 없는 경우에는 하이픈 으로 표시한다(-) .

② 회사가 회사채 발행과 관련하여 사채관리계약을 체결하고 현재 미상환 잔액이 남아있는 경우 채

권관련사항 사채관리계약 주요내용 및 충족여부 등을 다음의 표에 따라 기재한다, .

작성기준일 20  . . .  ： 

단위 억원 ( , %)： 

채권명 발행일 만기일 발행액 사채관리 계약체결일 사채관리회사

이행현황기준일    20  . . .  ： 

재무비율 유지현황
계약내용

이행현황

담보권설정 제한현황
계약내용

이행현황

자산처분 제한현황
계약내용

이행현황

지배구조변경 제한현황
계약내용

이행현황

이행상황보고서 제출현황 이행현황

이행현황기준일은 이행현황 판단 시 적용한 회계감사인의 감사의견 확인 및 의견표시 이 표명된 가장 최근의 재무제표의 작성* ( )

기준일이며 지배구조변경 제한현황은 공시서류작성기준일임, .

작성지침 【 】

.ⅰ 작성기준일은 매분기 말일을 기재하고 이행현황기준일은 이행현황 판단시 적용한 재무제표의 작, 

성기준일을 기재 다만 지배구조변경 제한현황의 기준일은 이행현황기준일과 무관하게 작성기준일 ( , 

현재 기준으로 작성)

.ⅱ 채권의 발행일 에는 납입일을 기재' '

.ⅲ 재무비율 유지현황 의 계약내용 에는 금융투자협회의 표준무보증 사채관리계약서 제 조제 호' ' ' ' 2-3 1

에서 정하고 있는 기준비율 등을 이행현황 에는 영 제 조제 항제 호 및 제 조제 항에 따른 , ' ' 168 3 8 170 1

회계감사인의 감사의견 확인 및 의견표시 포함 이 표명된 가장 최근의 재무제표를 기준으로 이행( )

여부를 기재하되 이행하지 못한 경우에는 비율 금액 등 구체적인 내용을 포함하여 기재 , ‧
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가장 최근의 재무제표 기준에 대한 예시 이하 이 항에서 동일하게 적용  [ ( )]

  년 분기 분기보고서 제출 시 `XX 3▪ ：

금융기관 및 자산총액 천억원 이상 주권상장법인   - 5 ： 회계감사인의 감사의견 확인 및 의견표시 (

포함 이 표명된 년 분기 재무제표) `XX 3

그 외 법인   - ： 년 분기 재무제표에 회계감사인의 감사의견 확인 및 의견표시 포함 이 표명`XX 3 ( )

된 경우에는 년 분기 재무제표 그렇지 않은 경우에는 회계감사인의 감사의견 확인 및 의견`XX 3 , (

표시 포함 이 표명된 년 반기 재무제표) `XX

.ⅳ 담보권설정 제한현황 의 계약내용 에는 금융투자협회의 표준무보증 사채관리계약서 제 조제' ' ' ' 2-4 2

항제 호에서 정하고 있는 기준비율 등을 이행현황 에는 영 제 조제 항제 호 및 제 조제 항4 , ' ' 168 3 8 170 1

에 따른 회계감사인의 감사의견 확인 및 의견표시 포함 이 표명된 가장 최근의 재무제표를 기준으( )

로 이행여부를 기재하되 이행하지 못한 경우에는 비율 금액 등 구체적인 내용을 포함하여 기재, ‧
.ⅴ 자산처분 제한현황 의 계약내용 에는 금융투자협회의 표준무보증 사채관리계약서 제 조제 항' ' ' ' 2-5 1

에서 정하고 있는 기준금액 또는 기준비율 등을 이행현황 에는 영 제 조제 항제 호 및 제, ' ' 168 3 8 170

조제 항에 따른 회계감사인의 감사의견 확인 및 의견표시 포함 이 표명된 가장 최근의 재무제표를 1 ( )

기준으로 이행여부를 기재하되 이행하지 못한 경우에는 비율 금액 등 구체적인 내용을 포함하여 , ‧
기재

.ⅵ 지배구조변경 제한현황 의 계약내용 에는 금융투자협회의 표준무보증 사채관리계약서 제 조의' ' ' ' 2-5

에서 정한 지배구조 변경사유 등을 이행현황 에는 작성기준일 현재 이행여부를 기재하되 이행2 , ' ' , 

하지 못한 경우에는 변경 전후 최대주주 또는 상호출자제한기업집단명 등 지배구조변경 관련 구

체적인 내용을 기재

.ⅶ 이행상황보고서 제출현황 의 이행현황 에는 제출일자를 기재' ' ' '

③ 기업어음증권 전자단기사채 및 회사채 신종자본증권 조건부자본증권 포함 의 만기별 미상환  , ( , )

잔액을 다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한, 

다.

기업어음증권 미상환 잔액

기준일 ( )： 단위 원( )： 

잔여만기
일10

이하

일 초과10

일 이하30

일 초과30

일 이하90

일 초과90

일이하180

일초과180

년 이하1

년 초과1

년 이하2

년 초과2

년 이하3

년3

초과
합 계

미상환

잔액

공모                  

사모

합계

전자단기사채 미상환 잔액

기준일 ( )： 단위 ( )： 

잔여만기
일10

이하

일 초과10

일 이하30

일 초과30

일 이하90

일  초과90

일  이하180

일 초과108

년이하1
합 계

발행

한도

잔여

한도

미상환

잔액

공모                

사모

합계
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회사채 미상환 잔액

기준일 ( )： 단위 원( )： 

잔여만기 년 이하1
년 초과1

년 이하2

년 초과2

년 이하3

년 초과3

년 이하4

년 초과4

년 이하5

년 초과5

년 이하10
년 초과10 합계

미상환

잔액

공모

사모

합계

신종자본증권 미상환 잔액

기준일 ( )： 단위 원( )： 

잔여만기 년 이하1
년 초과1

년 이하5

년 초과5

년 이하10

년 초과10

년 이하15

년 초과15

년 이하20

년 초과20

년 이하30
년 초과30 합계

미상환

잔액

공모

사모

합계

조건부자본증권 미상환 잔액 

기준일 ( )： 단위 원( )： 

잔여만기
년1

이하

년 초과1

년 이하2

년 초과2

년 이하3

년 초과3

년 이하4

년 초과4

년 이하5

년 초과5

년 이하10

년 초과10

년 이하20

년 초과20

년 이하30

년 30

초과
합계

미상환

잔액

공모

사모

합계

작성지침【 】

.ⅰ 연결재무제표 작성대상법인인 경우에는 자본시장과 금융투자업에 관한 법률 시행령 제 조 제125 , 

조 및 제 조에 따라 연결기준으로 작성하되 개별기준도 추가로 작성한다 개별기준은 168 170 , .( DART 

편집기에서 제시한 표에 직접 기재하고 연결기준은 동일한 형태의 표를 추가하여 작성한다, .)

.ⅱ 미상환 잔액은 채무증권의 발행시기와 무관하게 즉 공시대상기간 이전에 발행된 증권이라도 공, 

시서류 작성기준일 현재 미상환 잔액이 있는 경우에는 이를 포함하여 작성한다.

.ⅲ 해당사항이 없는 경우에는 하이픈 으로 표시한다(-) .

회계상 자본으로 인정되는 미상환 채무증권이 있는 경우에는 발행회차별로 발행일 발행금액 발, , ④ 

행목적 발행방법 상장여부 미상환잔액 자본인정에 관한 사항 자본으로 회계처리한 근거 신용평가, , , , ( , 

기관의 자본인정 비율 등 미지급 누적이자 만기 및 조기상환 가능일 발행금리 금리상향조정조건), , , (

포함 우선순위 부채분류시 재무구조에 미치는 영향 기타 투자자에게 중요한 발행조건 [step-up] ), , , 

등을 구체적으로 기재한다.

작성지침 【 】

작성예시( )

회사는 아래의 표에 발행일 발행금액 발행목적 발행방법 상장여부 미상환잔액 자본인정에 관한 , , , , , , 

사항 발행금리 등을 포함하여 기재한다, .
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발행일 년 월 일201X X X

발행금액 백만원XXX

발행목적 차입금 상환 백만원 등 운영자금 사용(XXX ) 

발행방법 사모

상장여부 비상장

미상환잔액 백만원XXX

자본인

정에

관한 

사항

회계처리 근거

만기시점 발행사의 의사결정에 따라 만기연장이 가능 일정 요건, 

보통주에 대한 배당금 미지급 등 충족 시 이자 지급 연기 가능 ( ) 

등 원금과 이자의 지급을 회피할 수 있는 무조건적인 권리가 있어 

회계상 자본으로 인정

신용평가기관의

자본인정비율 등
한기평 한신평Moody's XX%, S&P XX%, XX%, XX%： ： ： ： 

미지급 누적이자 백만원XXX

만기 및 조기상환 가능일

만기일 년 월 일204X X X： 

발행일로부터 년이 경과된 년 월 일과 그 이후 각 이자지X 202X X X

급일에 조기상환 가능

발행금리
발행시점 발행 후 년 경과시점부터 조항에 따라 X%, X Step-up： 

년 이후 년 이후 적용X X%, X X% 

우선순위 후순위 일반채권 후순위채권보다 후순위( , )

부채분류 시 재무구조에 

미치는 영향
부채비율 상승 년말 기준 에서 로 상승(201X XX% XX% )

기타 중요한 발행조건 등

조 조달된 자금의 사용실적5-7-3 ( ) 공시서류작성대상기간중 증권발행을 통하여 자금을 조달한 실적

이 있는 경우에는 다음의 표에 따라 자금의 사용내용을 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 , 

그 밖의 정보는 별도로 기술한다.

공모자금의 사용내역1. 

기준일 ( )： 단위 ( )： 

구 분 납입일
증권신고서 등의 자금사용 계획 실제 자금사용 내역

차이발생사유 등
사용용도 조달금액 내용 금액

사모자금의 사용내역2. 

기준일 ( )： 단위 ( )： 

구 분 납입일
주요사항보고서의 자금사용 계획 실제 자금사용 내역

차이발생사유 등
사용용도 조달금액 내용 금액



특  집

86  월간세무회계경영저널 구독신청 상담 ( · 02)829 7575)－  2022/10 

미사용자금의 운용내역3. 

미사용자금의 운용내역

기준일 ( )：  단위 원( )：  

종류 금융상품명 운용금액 계약기간 실투자기간

~

~

계 ~

작성지침 【 】

공시서류작성대상기간 최근 사업연도 중 주식 및 주식연계채권 전환사채 신주인수권부사채 교. ( 3 ) ( , , ⅰ

환사채 상환사채 등 발행을 통해 조달한 자금의 사용내역을 기재한다 이 경우 자금사용이 완료, ) . 

된 것뿐만 아니라 완료되지 않은 것도 기재한다.

구분란에는 기업공개 유가증권시장상장 코스닥시장상장 코넥스시장상장 유상증자 전환사채. ( , , ), , , ⅱ

신주인수권부사채 교환사채 회사채 기업어음증권 등으로 표시한다 다만 채권일 경우에는 , , , . ESG

채권의 종류를 병기한다 예 회사채 녹색채권ESG . [ : ( )]

회차란에는 전환사채 신주인수권부사채 교환사채 회사채 기업어음증권의 경우 발행 회차를 기. , , , , ⅲ

재하고 일괄신고서를 통해 발행한 경우에는 기재를 생략할 수 있다, .

자금사용 계획의 사용용도 와 실제 자금사용 내역의 내용 은 아래 기준을 참고하여 시설자금. ' ' ' ' , ⅳ

영업양수자금 운영자금 채무상환자금 타법인 증권 취득자금 기타로 구분하고 이에 대한 상세 , , , , 

내용을 기재한다 예 시설자금 공장 건설 운영자금 임금 지급 등. ( ' ( )', ' ( )' )： 

가 시설자금 공장건설 설비매입 유형자산 취득 등인 경우에 기재한다    . , , . ： 

나 영업양수자금 다른 사업의 인수에 사용되는 경우에 기재한다    . .： 

다 운영자금 원재료 매입 매입채무의 상환 임금 지급 무형자산취득 및 해외법인운영 등인     . , , , ： 

경우에 기재한다.

라 채무상환자금 대출금 또는 기 발행된 회사채 상환 등인 경우에 기재한다    . . ： 

마 타법인증권취득자금 타법인 출자 회사채 매입 등인 경우에 기재한다    . , .： 

바 기타 가 내지 마 이외의 용도인 경우에 기재한다    . .： 

동일한 발행건에 자금 사용목적이 여러 개인 경우 행을 추가하여 각 사용목적별로 실제 사용내역. ⅴ

을 기재하고 추가한 행에도 구분 회차 납입일을 동일하게 기재한다, , , .

일괄신고서를 이용하여 회사채 등을 발행하는 경우 동일한 일괄신고서를 통해 발행한 회사채의 . ⅵ

자금사용 계획 및 실제 자금사용 내역에 대해서는 사업연도별로 합산하여 기재한다.

채권으로 발행된 회사채의 경우에는 아래의 예시를 참고하여 표 하단에 채권 종류와 자. ESG ESGⅷ

금사용목적과 사용내역을 간략히 기재하되 발행 시점의 자금사용목적과 다른 용도로 사용된 경, 

우 그 사유를 기재한다 또한 구체적인 자금사용내역은 발행인의 홈페이지 및 한국거래소의 사회. 

책임투자채권 전용 세그먼트 등에 게시된 사후보고서를 참고하라는 내용을 기술한다.

작성예시( )

   발행된 제 회 회사채는 채권 녹색채권 으로 친환경 사업인 사업을 위하20XX.X.X. OOO ESG ( ) , OOO

여 발행되었으며 당초 계획대로 사업 목적으로 사용되었습니다 본 채권의 구체적인 , OOO . ESG

자금사용내역은 당사의 홈페이지 및 한국거래소의 사회책임투자 채권 전용 세그먼트에 게시(SRI)

된 채권 사후보고서를 참고하시기 바랍니다ESG .

미사용자금의 운용내역 은 공시서류 작성기준일 현재 미사용한 자금이 있는 경우 작성한다. “ “ .ⅸ

종류 에는 예 적금 주식 채권 공모펀드 사모펀드 파생상품 기타중 하나를 선택하여 기재한. ‘ ’ · , , , , , , ⅹ
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다 다만 미사용자금을 금융상품 이외에 투자하는 경우에는 예 타법인 대여금 지급 등 표 하단    . , ( : ) 

에 그 내용을 별도로 기술한다.

계약기간 에는 월 월 형태로 기재하며 실 투자기간 은 개월 형태로 기재. ‘ ’ ‘YY.MM ~ YY.MM ’ , ‘ ’ ‘oo ’ ⅺ
한다.

제 장 이사의 경영진단 및 분석의견6

제 절 일반원칙1

제 조 일반원칙6-1-1 ( ) ① 공시대상기간동안 공시정보 이용자가 회사의 재무상태 영업실적 및 재무, 

상태의 변동 등을 이해하고 향후 사업예측 등에 필요한 정보를 제공하는데 필요한 정보를 제공하기 , 

위해 경영진이 경영진의 시각으로 회사 경영에 관한 중요한 사항을 진단하고 분석한 의견을 기재한다.

경영진단 및 분석의견은 다음의 원칙을 준수하여 기재한다.② 

회사의 재무상태 및 영업실적 등에 중요한 영향을 미쳤거나 미칠 것으로 예상되는 객관적인 사1. 

건 사실 추세 또는 발생가능한 불확실성 등 이하 이 장에서 사실등 이라 한다 을 중심으로 기, , ( " " )

재한다.

경영진이 알고 있는 정보중 중요한 내용을 누락하지 않고 기재한다2. .

사실등이 회사의 미래 재무상태 및 영업실적에 미치는 영향은 재무제표 또는 통계적 자료 등 합3. 

리적 근거에 기초하여 기재하며 해당 사실등이 발생한 원인 회사에 영향을 미칠 것으로 판단한 , , 

근거 사실등의 중요성 등에 대한 분석을 포함하여야 한다, .

공시정보 이용자의 이해를 돕는데 필요한 경우를 제외하고는 단순히 재무제표를 서술식으로 반복4. 

하거나 충분한 진단이나 분석 없이 사업연도간 금액의 변동상황을 단순비교하여서는 아니된다, .

공시내용을 쉽게 이해할 수 있도록 알기쉬운 용어를 사용하여 명확하고 간결하게 기재한다5. .

외국기업의 경우 당해 기업의 사업등에 관련된 해당국가의 경제재정통화정치정책 등에 대하여 6. ․ ․ ․
국내의 공시정보 이용자에게 직간접적으로 중요한 영향을 미치거나 미칠 수 있는 사항을 추가하․
여 기재한다.

7. 기업인수목적회사의 경우 사업의 내용을 추진하고자 하는 합병으로 간주하여 해당사항을 기재한다.

작성지침 【 】

경영진은 이사의 경영진단 및 분석의견 을 통해 재무제표상의 정보만으로는 명확히 드러나지 않. " "ⅰ

는 정보를 제공해야 하며 동 정보는 경영진이 합리적인 비용과 노력으로 지득할 수 있는 정보를 , 

의미한다. 

기재내용이 유사하거나 상호관련성이 높은 항목은 통합하여 기재하며 공시정보 이용자의 이해를 . , ⅱ



특  집

88  월간세무회계경영저널 구독신청 상담 ( · 02)829 7575)－  2022/10 

돕기 위해 중요도에 따라 기재사항의 배열을 조정할 수 있다   .

지주회사는 주요자회사를 포함하여 작성한다. .ⅲ

외국법인이 적용하는 또는 을 포함 를 적용하여 연결재무제표를 작성하는 . K-IFRS( IFRS US-GAAP )ⅳ

주권상장법인은 종속회사를 포함하여 경영진단 및 분석의견을 기재하되 주요종속회사 최근사업, ' '(

연도말 개별재무제표상 자산총액이 지배회사 개별재무제표상 자산총액의 이상이거나 억10% 750

원 이상인 종속회사를 말함 의 내용은 반드시 기재한다 이 경우 연결실체 전체의 입장에서 기재) . 

하여야 하고 필요한 경우 해당 종속회사의 명칭 및 종속회사가 지배회사에 미치는 영향도 기재, 

한다.

제 절 기재사항2

제 조 예측정보에 대한 주의사항6-2-1 ( ) 미래에 대한 예측정보를 포함하여 기재하는 경우에는 예측 

정보에 대한 주의문구를 법 제 조제 항 각 호에서 정한 기준을 준수하여 기재한다125 2 .

   

제 조 개요6-2-2 ( ) 제 조부터 제 조까지의 기재내용중 핵심사항을 요약하여 기재하고6-2-3 6-2-6 , 

경영진이 회사의 성과평가시 사용하는 주요경영지표가 있는 경우에는 당해 지표의 변동내역과 주요 

변동원인을 기재한다. 

작성지침 【 】

주요경영지표는 등 경영진이 실제로 사용하는 지표를 말하며 지표의 산출방법 EBIT, EBITDA, ROE , 

등을 포함하여 기재한다.

 

제 조 재무상태 및 영업실적6-2-3 ( ) 공시대상기간의 재무상태 및 영업실적에 중요한 영향을 미친 ① 

일반적 요인을 분석하고 미래에 중요한 영향을 미칠 것으로 예상되는 추세 불확실성 등을 기재한, 

다.

작성지침 【 】

회사의 재무상태 및 영업실적에 중요한 영향을 미친 전반적 요인을 분석할 경우 정치경제사회적 . ⅰ ․ ․
요인 등과 같은 거시적 요인과 산업 또는 사업에 영향을 미치는 미시적 요인을 모두 포함한다. 

거시적 미시적 요인으로는 다음의 예시를 참고할 수 있다.․
가 정치 경제 사회 시장 경쟁환경 및 규제환경의 변화     . , , , , 

나 시장점유율 고객만족도 및 충성도의 변화 브랜드의 이익기여도 등     . , , 

다 신기술의 변화 인구통계적인 변화 등에 따른 소비자 구매행태의 변화     . , 

라 매출 및 이익률의 변화 판매가격 수량 변화 등     . . ․
마 주요 거래처에 대한 의존도 계약조건 변경 판매경로 변화 등     . , , 

바 생산비용 변화 생산요소 수급상 장애요인 주문잔고 수량 변화 등     . , , ( ) 
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바 생산비용 변화 생산요소 수급상 장애요인 주문잔고 수량 변화 등     . , , ( ) 

사 지적재산권 등 무형자산과 연구개발활동     . 

아 환율 및 물가상승률에 대한 민감도     . 

자 합병 영업양수도 분할 자산양수도 포괄적 주식교환 등     . , , , , 

영업실적에의 전반적인 변화 예 매출수량의 감소 제품가격 하락 생산비용의 증가 등 에 대한 . ( , , )ⅱ ： 

원인과 영향분석은 사업부문별 기재를 원칙으로 한다.

재무상태 또는 영업실적에 중요한 영향을 미친 요인을 기재할 때는 변동내용 뿐만 아니라 당해 . ⅲ

변동을 유발한 사실등의 내용과 당해 사실등의 발생사유 및 지속적인 발생가능성 등을 포함한다.

최근사업연도중 신규사업 진출을 결정하였고 동 사항을 외부에 공표한 경우에는 신규사업의 개② 

요 위험요소 진행경과 회사에 미치는 영향 등을 분석하여 기재하고 직전 사업연도 동안 신규사, , , , 2

업 진출에 관한 결정이 있었던 경우에는 계획과 진행경과와의 차이내용 및 원인을 추가한다.

작성지침 【 】

신규사업의 개요에는 진출목적 사업내용 및 추진일정 등을 포함하여 기재하되 공시서류의 다른 . , , ⅰ

부문에 제 조 사업의 개요 제 항에 따라 기재한 경우에는 이를 참고하도록 하고 기재를 생4-2-2 ( ) 3

략할 수 있다.

신규사업의 진행경과는 신규사업 진출과 관련하여 체결한 중요한 계약이 있는 경우 그  내용과 . ⅱ

계약조건을 포함하여 기재한다.

회사의 재무상태 및 영업실적에 미치는 영향을 분석하는 경우 신규사업 진출에 필요한 예상 자금. ⅲ

규모 및 자금조달방안을 충분히 고려하여 기재한다.

공시대상기간중 중단사업이 있는 경우에는 사업중단의 사유 중단사업이 회사의 재무상태 영업, , ③ 

실적 또는 유동성 등에 미치는 영향 향후 중단사업에 대한 처리방안 등을 기재한다, .

작성지침 【 】

향후 중단사업에 대한 처리방안에는 당해 중단사업을 재개하였거나 재개하기로 결정한 경우 향후 사

업계획 사업 재개에 필요한 자금규모 및 자금조달방안 등을 기재한다, .

공시대상기간중 조직변경 사업부문의 재조직 종업원의 조기퇴직 등 이하 경영합리화 라 한다, , ( ' ' )④ 

을 실행한 경우에는 주요 내용과 경영합리화를 실시한 주요 원인에 대한 분석 회사에 미치는 영향, 

을 기재한다.

작성지침 【 】

경영합리화의 주요 내용 기재시 목적 이행기간 및 현재까지 이행한 내용을 기재하고 경영합리화 . , , ⅰ

계획중 변경된 사항이 있는 경우에는 변경내용과 변경원인 등을 추가한다.

경영합리화가 재무상태 및 영업실적에 미친 영향을 분석하는 경우 경영합리화와 관련하여 지출한 . ⅱ

비용 및 향후 지출예상비용 이와 관련된 자금조달방안 등을 포함하여 기재한다, .

환율변동이 회사의 사업에 중요한 영향을 미치는 경우에는 공시대상기간의 환율변동추이 회사의 , ⑤ 

재무상태 및 영업실적에 미친 영향 및 회사가 환율변동위험을 회피하기 위해 취했거나 취할 예정인 

조치내용과 이로 인한 영향 등을 기재한다.
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작성지침 【 】

회사가 환율변동위험을 회피하기 위해 취한 조치내용은 제 조 그 밖에 투자의사결정에 필요한 6-2-7 (

사항 의 파생상품 및 위험관리정책에 관한 사항과 통합하여 기재할 수 있다) .

공시대상기간중 자산손상 또는 감액손실 등이 발생한 경우에는 손상 또는 감액기준 손상 또는 , ⑥ 

감액원인에 대한 분석 등을 기재한다.

작성지침 【 】

적용한 손상 또는 감액 기준의 내용과 동 기준을 변경한 경우에는 그 사유 및 변경내용을 간략하. ⅰ

게 기재한다.

손상 또는 감액대상 자산의 명칭과 자산별 손상감액금액 손상 감액사유 등을 기재하고 손상 감액. , , ⅱ ․ ․ ․
을 인식함에 있어 가정이나 추정을 이용한 경우에는 당해 가정 또는 추정의 내용을 추가한다.

손상 또는 감액대상 자산 취득시 외부평가기관의 평가를 받은 경우 대상자산의 평가시 추정한 내. ⅲ

용과 실제로 실현된 결과를 비교하고 차이의 원인을 기재한다, .

제 조 유동성 및 자금조달과 지출6-2-4 ( ) 공시대상기간의 유동성 현황 구성내용과 변동내용 및  , ① 

주요 변동원인을 분석하고 유동성 부족현상이 발생하였거나 발생할 것으로 예상되는 경우에는 그 , 

원인과 이를 개선하기 위한 조치 또는 계획 등을 기재한다.

작성지침 【 】

유동성이라 함은 일반적으로 현금 및 현금등가물을 의미하나 회사의 특성상 보다 적절한 항목이 . , ⅰ

있는 경우에는 해당 항목을 사용할 수 있다 회사가 선택한 유동성 지표는 특별한 사유가 없는 . 

한 변경해서는 안되며 변경한 경우에는 그 사유와 변경전 후 유동성의 금액을 비교하여 기재한, ․
다.

주요 변동원인은 당해 변동을 유발한 요인을 구체적으로 기재하고 동 사건이 지속적으로 회사에 . , ⅱ

영향을 미칠 것으로 예상되는 경우에는 회사의 장래 유동성에 미치는 영향을 분석하여 기재한다.

유동성 부족현상이 발생할 것으로 예상되는 경우는 공시서류 작성기준일로부터 향후 년이내에 . 1ⅲ

자금부족이 예상되는 경우를 말하며 이를 해결하기 위하여 회사가 취하였거나 취하려는 조치를 , 

기재한다 만약 그 조치가 단계별로 실행하는 것이라면 각 단계에 해당하는 상황 및 단계별 조치    . 

내용 등을 포함한다.

유동성 부족을 개선하기 위한 조치로 제 조제 항에 해당하는 경영합리화를 실시하였거나 실. 6-2-4 4ⅳ

시할 예정인 경우에는 그 내용을 참고하도록 한다.

공시대상기간중 자금조달과 관련하여 다음의 사항을 기재한다.② 

공시대상기간동안 조달한 자금의 원천별 조달규모 자금조달비용 등 자금조달조건 등1. , 

상환의무가 있는 조달자금의 항목별만기별 상환금액 도래현황2. ․
조달자금중 재무비율 준수 차입제한 배당제한 등의 조건이 있는 경우 그 내용과 조건 미준수시 3. , , 

회사에 미치는 영향

미래에 자금조달의 형태와 조달비용의 변화가 예상되는 경우 그 내용4. 
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작성지침 【 】

제 호에는 주된 자금조달원천 자금조달조건 등이 변동된 경우에는 변동사유를 포함하고 신용등. 1 , , ⅰ

급 변화 차입금의 계절성 차입약정 갱신 또는 신규이용의 제한 등과 같이 자금조달환경에 변화, , 

가 발생하였거나 발생할 것으로 합리적으로 예상되는 경우 동 사항을 포함하여 기재한다.

제 호의 조달자금의 항목은 금융기관차입금 회사채 등 종류별로 구분한다 상환우선주. 2 , (CB, BW ), ⅱ

등 자금의 특성 내용 등에 따라 적절하게 구분하며 만기에 대한 구분은 재무제표에 대한 주석에 , ․
기재된 바에 따른다 풋옵션 부여 등으로 조기상환 의무가 존재하는 경우에는 조기상환의무 발생. 

시점을 기준으로 기재하고 그 내용을 추가하여 기재한다 한편 기한이익상실로 사채의 조기상환, . , 

의 의무가 부여될 상당한 개연성이 있는 경우 그 내용을 기재한다.

제 호에서 회사가 공시대상기간중 자금조달조건을 준수하지 못한 경우에는 당해 미준수 원인 대. 3 , ⅲ

응조치의 내용 회사의 재무상태영업실적 및 유동성 등에 미친 영향을 기재한다, .․
제 호에서 자금조달의 형태와 조달비용의 변화가 예상되는 경우는 제 조의 거시적 요인 외. 4 6-2-3ⅳ

의 요인으로 인해 공시서류 작성기준일로부터 년이내에 당해 변화가 발생할 것으로 합리적으로 1

예상되는 경우를 말하여 이러한 변화가 회사에 불리한 영향을 미칠 경우 이에 대하여 회사가 취, 

하였거나 취하려는 조치를 기재한다

공시대상기간동안 지출한 자금중 회사에 중요한 영향을 미친 사항에 대하여 지출목적과 규모를 ③ 

기재하고 추가지출이 요구되는 경우 또는 신규지출이 예상되는 경우에는 지출목적 총 예상지출규, , 

모 사업연도별 예상지출규모 및 자금조달방법 등을 기재한다, .

작성지침 【 】

신규사업 진출에 관한 결정이 있는 경우에는 당해 사업을 영위하기 위한 자금지출 및 자금조달일정을 

기재한다.

제 조 부외거래6-2-5 ( ) 부외거래와 관련하여 다음의 사항을 기재한다 .

공시서류작성기준일 현재 부외거래 현황 발생원인1. , 

부외거래 상대방 거래규모 및 거래조건2. , 

부외거래에 따라 향후 중요한 자금지출을 초래할 수 있는 후속사건이 있는 경우 그 내용3. 

부외거래가 회사에 미치는 영향4. 

작성지침 【 】

부외거래가 회사에 미치는 영향은 부외거래의 존재여부 부외거래의 규모 등이 영업실적 또는 자금조, 

달 등에 구체적으로 부정적 요인으로 작용한 사례가 있는 경우 그 사실을 기재하고 공시서류작성기, 

준일 현재 진행중이거나 진행하고자 하는 계약 등에 불리하게 작용할 가능성이 있는 경우에는 그 내

용과 판단근거 향후 대책 등을 기재한다, .

제 조 그 밖에 투자의사결정에 필요한 사항6-2-6 ( ) 다음 각호의 사항을 포함하여 회사의 재무상태 , 

영업실적 유동성 및 자본의 조달과 지출 등에 중요한 영향을 미치는 그 밖의 필요한 사실등에 대하, 

여 기재한다.
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중요한 회계정책 및 추정에 관한 사항1. 

환경 및 종업원 등에 관한 사항2. 

법규상의 규제에 관한 사항3. 

파생상품 및 위험관리정책에 관한 사항4. 

작성지침 【 】

제 호는 공시대상기간중 신규로 채택 변경한 회계정책 또는 회계추정사항이 있는 경우 다음의 사. 1ⅰ ․
항을 참고하여 기재한다. 

가 회계정책 또는 추정의 채택 변경 사유 내용 회사의 재무상태 또는 영업실적에 미치는 영향   . ( ) , , 

나 회계정책 또는 추정의 채택 변경 에 영향을 미친 가정이나 전제조건의 내용   . ( )

다 회계정책 또는 추정 변경의 타당성에 대하여 외부전문가의 자문의 받은 경우 당해 전문가의    . 

이름 회사와의 관계 자문내용 등, , 

제 호는 공시대상기간중 회사와 관련된 환경관련 이슈와 회사인력의 중요한 변동에 관하여 다음. 2ⅱ

의 사항을 참고하여 기재한다.

가 환경관련 법률 등에 따라 회사가 부담하거나 부담할 것으로 예상되는 환경복구비용 손해배상   . , 

등의 책임 환경관련 문제로 정부나 지방자치단체 등으로부터 행정조치를 받았거나 받을 것으, 

로 예상되는 경우 그 내용 및 회사에 미치는 영향 회사의 대응방안 등, 

나 종업원과 관련하여 회사의 주요 핵심인력이 이동한 경우 그 원인에 대한 분석 및 대응방안   . , 

주요 핵심인력의 퇴직에 대한 대응방안 산업재해관련 발생원인 자금지출규모 진행현황 등, , , 

제 호는 회사가 영위하는 사업과 관련된 법규상 주요 규제내용 예상되는 규제의 변경 및 규제내. 3 , ⅲ

용 등이 회사의 재무상태 및 영업실적에 미치는 영향 법규상의 규제를 이행하거나 회피하기 위, 

하여 회사가 취했거나 취할 예정인 대응방안 등을 기재한다 다만 정상적인 영업활동과정에서 적. , 

용되는 경미한 규제는 제외한다.

제 호는 공시대상기간중 회사의 위험관리정책의 개요 변경내용 및 회사에 미치는 영향 등을 다. 4 , ⅳ

음의 사항을 참고하여 기재한다.

가 위험관리정책의 개요는 회사의 위험인지방법 인지된 위험에 대한 회피수단 예 선물 옵션    . , ( , ： 

등 등에 대한 방침을 포함한다) .

나 위험관리정책 또는 파생상품의 공정가치산정방식 주요가정 등 평가방법을 변경한 경우에는    . , 

변경사유 변경으로 인해 회사의 재무상태 및 영업실적에 미치는 영향 등을 기재한다, . 

본 장에서 정한 사항 이외에도 투자판단에 영향을 미칠 수 있는 사항에 대하여 경영진단의견서 . ⅴ ｢
작성 가이드라인 전자공시시스템 접수수리 홈페이지 및 금융감독원 홈페이( (http //filer.fss.or.kr) ：｣
지 에 게시 을 참고하여 기재한다(http //www.fss.or.kr) ) .：

   

제 장 이사회 등 회사의 기관에 관한 사항7

제 절 이사회에 관한 사항1

제 조 이사회 구성 개요7-1-1 ( ) 이사의 수 사외이사는 별도로 구분한다 이사회 의장 이사회 내  ( ), , 
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위원회 명칭 등 이사회의 전체구조를 이해할 수 있도록 이사회 구성의 개요를 간략히 기재하며 이, 

사회 의장의 대표이사 겸직여부 및 이사회 의장 선임사유 등을 포함하여 기재한다. 

작성지침 【 】

이사의 수 및 사외이사 수는 공시서류작성기준일 현재시점으로 작성하고 사외이사 변동 현황은 . , ⅰ

공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공시서류제출일까지 기간동안 주주총회에서 

사외이사가 선임되거나 임기만료 외의 사유로 해임 또는 중도퇴임한 때 그 수를 기재하며 표 하, 

단에 년도 정기 임시 주주총회 결과 임을 부기한다'xx ( ) ' .

단위 명( )： 

이사의 수 사외이사 수
사외이사 변동현황

선임 해임 중도퇴임

제 조 중요의결사항 등7-1-2 ( ) 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공시서류작 ① 

성기준일까지 개최된 이사회의 안건에 대하여 회차별로 다음의 사항을 기재한다.

안건의 주요내용1. 

의결현황2. 

의결사항외에 중요한 보고안건이 있는 경우 그 내용3. 

작성지침 【 】

안건의 주요내용은 개최일자별로 안건제목을 빠짐없이 열거하고 다음의 사항을 고려하여 그 주요. ⅰ

내용을 기재한다.

가 안건이 일상적인 사항이거나 내용을 공시하는 것이 회사의 경쟁적 지위를 중대하게 위협할      . 

수 있는 경우에는 기재를 생략할 수 있다.

나 안건의 내용이 이사의 경업겸업 승인 자기거래의 승인 이사의 회사 사업기회 이용의 승인     . , , ․
에 관한 것인 때에는 이사의 이름 승인대상 업무 거래의 내용과 절차의 공정성을 포함 또, ( ) 

는 거래 및 사업기회 승인범위 등을 기재하고 그 밖에 이사회의 안건과 관련하여 이해관계, 

가 있는 이사가 있는 경우에도 이에 준하여 기재한다 이 경우 경업 겸업 자기거래 및 회. , , 

사 사업기회 이용 이외의 이해관계라 함은 이사회 구성원으로서 의사결정에 영향을 미칠 수 

있는 경제적 비경제적 이해관계를 말한다, .

의결현황은 안건별 가결 부결 보류 여부 등을 구분하여 기재하고 보류된 경우 사유를 기재한. , , , ⅱ

다 또한 특정 안건에 대하여 반대한 이사가 있는 경우에는 이름 및 사유를 기재한다. .

각 이사의 회차별 참석현황 안건별 찬성 또는 반대 현황을 기재한다, .② 

작성지침 【 】

사외이사 및 사외이사가 아닌 이사의 참석현황 및 안건별 찬반현황은 제 항의 사항에 포함하여 제1

조에 제시된 표를 활용하여 기재할 수 있다7-1-3 .

제 조 이사회내 위원회7-1-3 ( ) 회사의 정관 규정에 따라 이사회내에 위원회 감사위원회 사외이사후 ( , 
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보추천위원회는 제외한다 를 설치한 경우에는 다음의 사항을 기재한다) .

위원회별 명칭 소속 이사 및 위원장의 이름 설치목적과 권한1. , , 

위원회 활동내용2. 

작성지침 【 】

제 호 위원회별 명칭 설치목적과 권한은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과. 1 , , ⅰ

적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다.

위원회명 구 성 소속 이사명 설치목적 및 권한사항 비고

가 구성은 사외이사 명 상근이사 명 으로 기재한다     . " × , × " .

나 비고에는 변동사항 등에 대한 내용을 기재한다     . .

위원회의 활동내용은 아래에 제시된 표를 참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위하. , ⅱ

여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다.

위원회명 개최일자 의안내용 가결여부

이사의 성명

출석률 A( %)： 출석률 B( %)： 출석률 C( %)：

찬반여부

가 위원회명은 위원회별로 구분하여 기재한다   . .

나 의안내용은 의안제목 및 주요내용을 기재한다   . .

다 가결여부는 의안별로 가결 부결 보류로 기재하며 부결 또는 보류된 경우에는 그 사유를 별   . , , , 

도로 기재한다.

라 사외이사 및 사외이사가 아닌 이사의 출석률은 위원회별로 해당 사업연도중 개최된 위원회 총    . 

횟수에 대한 개인별 참석비율을 기재한다.

마 회의를 통한 업무 외에 이사에 대한 직무감독 등 주요활동을 수행한 경우에는 별도로 그 내용   . 

을 기재한다. 

제 조 이사의 독립성7-1-4 ( ) 이사회 구성원 감사위원회 위원은 제외한다 이 회사의 최대주주 또 ( )① 

는 주요주주로부터 독립적인지 여부에 대하여 다음의 사항을 포함하여 기재한다.

이사선출에 대한 독립성 기준을 운영하는지 여부 및 운영하는 경우 그 기준에 대한 설명 이사별 1. , 

기준 충족여부 등

각 이사의 임기 연임여부 및 연임 횟수 선임배경 추천인 이사로서의 활동분야 회사와의 거래2. , , , , , , 

최대주주 또는 주요주주와의 관계 등 기타 이해관계

작성지침 【 】

사외이사의 경우 후보 추천 및 선임 과정 등을 구체적으로 기재하며 사외이사 후보 선정과 관련하여 , 

내부 지침 등이 있는 경우 그 주요 내용을 기재한다.

사외이사를 선출하기 위한 별도의 위원회가 설치현황 및  활동내용을 기재하고 한국상장회사협, ② 

의회 등 공신력 있는 외부기관이  제공하는 인력 풀을 통해 사외이사를 선출한 경우 그 사실과 이유
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를 기재한다.

작성지침 【 】

사외이사후보추천위원회의 위원명과 사외이사 여부 법상 사외이사가 동 위원회 총원의 과반수이어야 , 

하는 경우 그 충족여부를 기재하며 사외이사후보추천위원회의 활동내역은 제 조에 제시된 표를 , 7-1-3

활용하여 기재할 수 있다 사외이사후보추천위원회가 설치되지 않은 경우 그 사실을 기재한다. .

제 조 사외이사의 전문성7-1-5 ( ) 회사 내에 사외이사의 직무수행을 보조하기 위한 별도의 지원조 ① 

직이 있는 경우 그 조직의 주요 현황에 대해 기재한다.

회사가 공시대상기간 중 업무 수행과 관련하여 사외이사에게 제공한 교육실시현황을 다음의 표에 ② 

따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, .

사외이사 교육실시 현황

   

교육일자 교육실시주체 참석 사외이사 불참시 사유 주요 교육내용

작성지침 【 】

. ⅰ 사외이사의 직무수행을 보조하는 지원조직은 조직명 소속 직원의 현황 직원 수 직위 및 근속연, ( , 

수 지원업무 담당 기간 등 지원업무와 관련한 주요 업무수행내역 등을 기재하며 별도의 지원, ), , 

조직이 없는 경우에는 그 사실을 기재한다.

사외이사에게 제공한 교육실적은 내부교육과 외부교육을 구분하여 교육일시 교육주체 교육내용 . , , ⅱ

등을 하고 교육 실시 내역이 없는 경우 그 사실 및 사유를 기재한다, . 

제 절 감사제도에 관한 사항2

제 조 감사위원회7-2-1 ( ) 감사위원회를 설치한 경우 다음 각 호의 사항에 관하여 기재한다.

감사위원회 위원의 인적사항 및 사외이사 여부1. 

감사위원 현황

 

성명
사외이사 

여부
경력

회계 재무전문가 관련·

해당 여부 전문가 유형 관련 경력

감사위원회 위원의 독립성2. 

감사위원회의 활동3. 

교육 실시 계획4. 

교육실시 현황5. 
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감사위원회 교육실시 현황

교육일자 교육실시주체 참석 감사위원 불참시 사유 주요 교육내용

감사위원회 지원조직 현황6. 

감사위원회 지원조직 현황

부서 팀 명( ) 직원수 명( ) 직위 근속연수( ) 주요 활동내역

 

작성지침 【 】

제 호는 감사위원회 위원의 이름 사외이사 여부 및 위원으로 선정하게 된 경력 최근 년간 근무. 1 , ( 6ⅰ

처 재임기간 담당업무 등 근무경력 및 현재 다른 회사 겸직현황 포함 을 중심으로 인적사항을 간· · )

략히 기재한다 감사위원이 상법 제 조의 제 항 제 호에 따른 회계 재무전문가인 경우에. 542 11 2 1 ·「 」

는 회계 재무전문가 관련 사항을 추가로 기재한다' · ' .

가 해당 여부 회계 재무전문가 감사위원인 경우 예 아닌 경우 으로 기재    . · “ ”, “-”： 

나 전문가 유형 상법 시행령 제 조 제 항 각호에 따른 유형으로 아래 사항 중 택일하여     . 37 2： 「 」

기재한다.

회계사 호 유형(1 )① 

회계 재무분야 학위보유자 호 유형· (2 )② 

상장회사 회계 재무분야 경력자 호 유형· (3 )③ 

금융기관 정부 증권유관기관 등 경력자 호 유형· · (4 )④   

다 관련 경력 상법 시행령 제 조 제 항 각호에 따른 기본 자격과 근무기간 자격요건을    . 37 2： 「 」

확인할 수 있도록 관련 경력을 구체적으로 기재한다.

회계사 호 유형(1 )① 

기본자격 회계사인지 여부  - ： 

근무기간 자격관련 업무에 년 이상 종사하였는지 여부  - 5： 

회계 재무분야 학위보유자 호 유형· (2 )② 

기본자격 회계 재무분야 관련 석사학위 이상 학위취득자인지 여부  - ·： 

근무기간 연구기관 또는 대학에서 회계 또는 재무 관련 분야의 연구원이나 조교수 이상으  - ： 

로 근무한 경력이 모두 년 이상인지 여부5

상장회사 회계 재무분야 경력자 호 유형· (3 )③ 

기본자격 상장회사에서 회계 재무분야 관련 업무에 종사하였는지 여부 회사명 관련 부서  - · ( , ： 

명 또는 구체적 업무 기재)

근무기간 임원으로 년 또는 임직원으로 년 이상인지 여부  - 5 10： 

금융기관 정부 증권유관기관 등 경력자 호 유형· · (4 )④ 

기본자격 금융기관 정부 증권유관기관 등에서 회계 재무관련 업무 또는 이에 대한 감독업  - · · ·： 

무를 수행하였는지 여부 기관명 관련 부서명 또는 구체적 업무 기재( , )

근무기간 합산하여 년 이상인지 여부  - 5： 

제 호는 관련 법령 등을 참고하여 회사가 운영하고 있는 감사위원 선출기준의 주요 내용과 운영. 2ⅱ

현황을 기재하며 각 감사위원의 선임배경 추천인 임기 연임여부 및 연임 횟수 회사와의 관계, , , , , , 

최대주주 또는 주요주주와의 관계 등 기타 이해관계를 구체적으로 기재한다.
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제 호는 공시서류 작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공시서류작성기준일까지 기간동안 . 3ⅲ

감사위원회 안건의 주요내용 의결현황 통상적인 회의를 통한 업무 외에 업무집행에 대한 감사, , , 

회계처리기준이나 회계추정의 변경에 관한 타당성 검토 내부통제시스템의 평가 등 주요활동내용 , 

등을 기재한다 이 경우 제 조에 제시된 표를 활용하여 기재할 수 있다. 7-1-3 . 

제 호는 내부회계관리규정 등에 따라 감사위원을 대상으로 수립한 교육 실시 계획을 기재한다. 4 . ⅳ

제 호는 회사가 공시대상기간 중 감사위원을 대상으로 실시한 교육에 대해 교육일시 교육실시주. 5 , ⅴ

체 참석 감사위원 성명 기재 및 불참한 감사위원이 있는 경우 그 사유 구체적인 교육내용 등을 , ( ) , 

기재한다 교육을 여러 번 실시한 경우 일자별로 기재하고 교육 실시 내역이 없는 경우 그 사실 . 

및 그 사유를 기재한다.

제 호는 부서 팀 명은 감사위원회 지원업무를 담당하는 부서 팀 명을 기재하고 직원수는 해당 부. 6 ( ) ( ) , ⅵ

서 팀 소속 인력 수 직위 근속연수 는 소속 인력의 직위와 지원업무 담당 기간 명 이상인 경우 ( ) , ( ) (2

작성 예 과장 명 평균 년 주요 활동내역은 해당 사업연도 기간 중 감사위원회 지원업무와 3 ( 3 )), ： 

관련한 주요 업무수행내역 등을 기재한다 지원조직이 없는 경우에는 그 사실을 기재한다. .

제 조 감사7-2-2 ( ) 감사를 둔 경우 다음의 사항을 기재한다 .

감사의 인적사항1. 

감사의 독립성2. 

감사의 주요 활동내용3. 

교육 실시 계획4. 

교육 실시 현황5. 

감사 교육실시 현황

교육일자 교육실시주체 주요 교육내용

감사 지원조직 현황6. 

감사 지원조직 현황

부서 팀 명( ) 직원수 명( ) 직위 근속연수( ) 주요 활동내역

작성지침 【 】

구체적인 작성방법은 제 조를 준용한다7-2-1 .

제 조 준법지원인 등7-2-3 ( ) 준법지원인을 둔 경우 다음의 사항을 기재한다.

준법지원인 등의 인적사항1. 

준법지원인 등의 주요경력2. 

준법지원인 등의 주요 활동내역 및 그 처리결과3. 

준법지원인 지원조직 현황4. 
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준법지원인 지원조직 현황

부서 팀 명( ) 직원수 명( ) 직위 근속연수( ) 주요 활동내역

작성지침 【 】

상법 제 조의 에 따라 자산총액 천억원 이상 상장법인이 준법지원인을 선임한 경우 작성하. 542 13 5ⅰ

되 다른 법률에 따라 준법감시인을 선임한 금융기관은 준법감시인의 현황을 기재한다, .

준법지원인 등의 주요경력은 상법 제 조의 제 항 각호의 요건의 충족여부를 확인할 수 있도록 . 542 13 5ⅱ

구체적으로 기재한다.

주요 활동내역 및 그 처리결과 는 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도 개시일부터 공시서류작성기. ' 'ⅲ

준일까지 기간 동안의 상법 제 조의 제 항의 준법통제기준 준수 여부에 대한 점검 현황 점검 542 11 1 ' ' (

일시 주요 점검 내용 점검 결과 과 그 처리 결과를 기재하고 점검을 실시하지 않은 경우에는 그 사, , ) , 

유를 기재한다. 

준법지원인 지원조직 현황은 부서 팀 명은 준법지원인 지원업무를 담당하는 부서 팀 명을 기재하고. ( ) ( ) , ⅳ

직원수는 해당 부서 팀 소속 인력 수 직위 근속연수 는 소속 인력의 직위와 지원업무 담당 기간 명 ( ) , ( ) (2

이상인 경우 작성 예 과장 명 평균 년 주요 활동내역은 해당 사업연도 기간 중 준법지원인 지3 ( 3 )), ： 

원업무와 관련한 주요 업무수행내역 등을 기재한다 지원조직이 없는 경우에는 그 사실을 기재한다. . 

제 절 주주의 의결권 행사에 관한 사항3

제 조 투표제도7-3-1 ( ) 집중투표제 서면투표제 또는 전자투표제를 채택여부 및 실시여부 등을 표에  , 

기재하고 채택한 투표제에 대한 행사절차 행사요건 등을 표하단에 기재한다, , .

투표제도 현황

기준일( )：    

투표제도 종류 집중투표제 서면투표제 전자투표제

도입여부

실시여부

작성지침 【 】

도입여부 에는 공시서류제출일 현재 투표제도의 도입여부를 기재하되 집중투표제도의 경우 정관. ' ' , ⅰ

상 배제여부에 따라 채택 과 배제 중 하나를 택하여 기재하고 서면투표제도의 경우 정관상 도입' ' ' ' , 

여부와 전자투표제도의 경우 이사회에서의 도입여부에 따라 도입 과 미도입 중 하나를 택하여 기' ' ' '

재한다 다만 사업보고서를 정기주주총회 이전에 제출할 예정이고 투표제도 변경과 관련된 정관. , 

변경 안건이 해당 정기주주총회에 상정될 예정인 경우에는 해당 사실과 변경예정인 투표제도에 

대한 설명을 표 하단에 기재하여야 한다.

실시여부 에는 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공시서류제출일까지의 투표. ' 'ⅱ

제도 운영현황을 기재하되 해당기간중 실시 내역을 제 기 년도 정기주총 또는 제 기 년, 00 (00 ) ( 00 (00
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도 제 차 임시주총 형태로 모두 기재한다    ) 0 ) .

회사가 공시서류제출일 현재 의결권대리행사권유제도를 도입한 경우에는 표하단에 실시여부 위. , ⅲ

임방법 직접교부 전자위임장 등 을 기재한다( , ) .

제 조 소수주주권7-3-2 ( ) 공시대상기간중 소수주주권이 행사된 경우 행사된 소수주주권의 내용 행 , 

사목적 진행경과 등을 기재한다, .

제 조 경영권 경쟁7-3-3 ( ) 공시대상기간중 회사의 경영지배권에 관하여 경쟁이 있었던 경우에는 다

음 사항을 기재한다.

경영권 경쟁의 당사자1. 

진행경과 및 종료된 경우 그 결과2. 

경영권 경쟁기간중 경영권 경쟁과 관련하여 회사가 취한 조치가 있는 경 조치 내용3. 

작성지침 【 】

위임장 경쟁 공개매수 소송 등 경영권 경쟁을 위해 당사자가 구체적인 행위를 하고 이에 관한 . , , , ⅰ

사항이 공시 등으로 외부에 알려진 경우에 한해 기재한다.

진행경과는 경영권 경쟁이 일어난 시기 경쟁의 주요 수단 의결권 주식 매입 위임장 권유 기타 . , ( , , ⅱ

방법 법정 분쟁이 있었던 경우 그 내용을 포함하여 기재한다), .

회사가 취한 조치는 정관변경 증권 발행 특정 자산의 취득 공개매수나 합병등의 제안 등을 행. , , , ⅲ

한 경우 그 내용을 말한다.

제 조 의결권 현황7-3-4 ( ) 공시서류작성기준일 현재 주식과 관련된 의결권 현황을 다음의 표에 따라 

기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다.  

기준일( )： 단위( )： 

구     분 주식수 비고

발행주식총수(A)

의결권없는 주식수(B)

정관에 의하여 의결권 행사가 배제된 주식수(C)

기타 법률에 의하여 의결권 행사가 제한된 주식수(D)

의결권이 부활된 주식수(E)

의결권을 행사할 수 있는 주식수

(F = A - B - C - D + E)
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작성지침 【 】

의결권없는 주식은 상법 제 조의 제 항 상법 제 조제 항 및 제 항에 따른 의결권없는 주. 344 3 1 , 369 2 3ⅰ ｢ ｣ ｢ ｣
식의 수를 기재한다.

정관에 의하여 의결권 행사가 배제된 주식은 상법 제 조의 제 항에 따른 의결권 배제 주식의 . 344 3 1ⅱ ｢ ｣
수를 기재한다.

기타 법률에 의하여 의결권 행사가 제한된 주식수는 법 공정거래법 등에 의하여 의결권 행사가 . , ⅲ

제한된 주식의 수를 기재한다 다만 상법 제 조제 항에 따라 감사 또는 감사위원회 위원 선. , 409 2｢ ｣
임시 초과 주식에 대한 의결권 제한과 같이 일부 안건에 대해서만 의결권이 제한되는 경우에3% 

는 의결권 행사가 제한된 주식 에 포함하지 않는다" " .

의결권이 부활된 주식수는 정관 등에서 정함에 따라 의결권이 부활된 주식의 수를 기재하며 의. , ⅵ

결권 부활관련 내용은 별도로 기재한다.

기업인수목적회사의 경우 주권의 최초 모집 전에 발행한 주식을 취득한 자는 계약 등에 의하여 . ⅴ

합병승인 주주총회에서 의결권이 제한되는 경우 그 내용을 기재한다.

상법 제 조의 제 항에 따라 의결권 행사가 일부 제한되는 주식을 발행한 경우 동 주식의 수. 344 3 1 , ⅵ ｢ ｣
의결권을 행사할 수 없는 사항 의결권 행사 또는 부활의 조건 등을 별도로 기재한다, .

제 조 주식사무7-3-5 ( ) 정관에 규정된 신주인수권의 내용과 결산일 정기주주총회의 시기 주주명부 , , 

폐쇄기준일 주주명부 폐쇄시기를 포함한다 주권의 종류 명의개서대리인의 명칭과 전화번호 및 주( ),, , 

소 주주에 대한 특전이 있는 경우 그 내용 공고게재 홈페이지 주소 및 게재신문 등을 기재한다, , .

작성지침 【 】

전자등록 등으로 작성할 수 없는 사항 예 주권의 종류 등 은 기재하지 않을 수 있다. ( ) . ⅰ ： 

제 조 주주총회 의사록 요약7-3-6 ( ) 공시대상기간동안 개최된 주주총회에 대해서 일자 총회의사록 , 

에 기재된 안건 및 결의내용 등을 요약하여 기재한다.

작성지침 【 】

안건에 대하여 표결이 있거나 의사진행에 대하여 이의제기가 있었던 경우에는 안건의 제목 이의. , ⅰ

제기의 내용 경과 및 결과 등을 구체적으로 기재한다, .

정기총회와 임시총회를 구분하여 표시한다. .ⅱ

제 절 계열회사 등의 현황4

제 조 계열회사의 현황7-4-1 ( ) 계열회사에 대하여 다음의 사항을 기재한다 .

해당 기업집단의 명칭 및 계열회사의 수1. 
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계열회사 현황 요약( )

기준일 ( )： 단위 사( )： 

기업집단의 명칭
계열회사의 수

상장 비상장 계

소속 회사의 명칭 법인등록번호 또는 사업자등록번호 포함2. ( )

계열회사간의 지배종속 및 출자 현황을 파악할 수 있는 계통도3. ․
계열회사간의 업무조정이나 이해관계를 조정하는 기구 또는 조직이 있는 경우 그 현황4. 

계열회사중 회사의 경영에 직접 또는 간접으로 영향력을 미치는 회사가 있는 경우에는 그 회사명5. 

과 내용

회사와 계열회사간 임원 겸직 현황6. 

작성지침 【 】

계열회사 현황 요약 에는 공시서류작성기준일 현재 계열회사의 총수를 상장과 비상장으로 구분. “ ( )”ⅰ

하여 기재한다.

소속회사의 명칭 은 제 장의 상세표에 관한 사항 에 따라 상세표에 기재하며 동 사실을 계열. “ ” 11 2( ) , ⅱ

회사 현황 요약 표 하단에 표시한다( ) .

계열회사간 계통도는 계열관계의 형성이나 유지를 위하여 중요한 역할을 하지 않는 해외법인의 . ⅲ

경우 그 기재를 생략할 수 있다 지배 종속 출자현황중 계통도에 표시하는 것이 곤란하거나 난. , , 

해한 사항은 별도로 기재할 수 있다.

계열회사간 임원 겸직현황은 상근 또는 비상근 여부를 구분하여 기재한다. .ⅳ

회사가 외국기업인 경우 제 호의 사항은 해당 국가에서 이와 유사한 규제가 있는 경우 그 내용을 . 5ⅴ

기재한다.

제 조 타법인 출자현황7-4-2 ( ) 타법인에 출자하고 있는 경우 그 현황을 다음의 표에 따라 기재하며 , 

내용에 대한 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다 다만 제출대상법인이 소규모기업에 해당하. , 

는 경우에는 타법인 출자현황을 기재하지 아니할 수 있다.

타법인 출자현황 요약( )

기준일( )： 단위( )： 

출자목적

출자회사수 총 출자금액

상장 비상장 계
기초

장부가액

증가 감소( )
기말

장부가액
취득

처분( )
평가손익

경영참여

일반투자

단순투자

계
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작성지침 【 】

타법인에 대한 출자현황은 민법상 조합 등에 출자한 경우를 포함하며 다음중 어느 하나에 해당하. ⅰ

는 경우 기재한다    .

가 기초 또는 기말 현재 해당 법인에 대한 출자비율이 를 초과하는 경우     . 5%

나 기초 또는 기말 현재 장부가액이 억원을 초과하는 경우     . 1

타법인 출자현황 요약 표중 출자목적 에는 주식등의 보유목적을 아래의 지침에 따라 경영참가. ( ) ' ' , ⅱ

단순투자 일반투자로 구분하여 기재한다, .

경영참가 증권의 발행 및 공시 등에 관한 규정 제 조에 따른 보고특례 적용 전문투자자    - 3-14： 

의 주식등의 보유목적이 자본시장과 금융투자업에 관한 법률 제 조에 따른 발행인의 경영권148

에 영향을 주기 위한 경우

단순투자 주식등의 보유목적이 자본시장과 금융투자업에 관한 법률 시행령 제 조 제 항     - 154 3： 

제 호의 단순투자 목적인 경우1

일반투자 주식등의 보유목적이 자본시장과 금융투자업에 관한 법률 제 조에 따른 발행인    - 148： 

의 경영권에 영향을 주기 위한 것이 아니면서 동법 시행령 제 조 제 항 제 호의 단순투자 154 3 1

목적이 아닌 경우

기초잔액은 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 기초잔액을 기재하고 증가 감소 는 공시서. , ( )ⅲ

류작성기준일까지의 취득 처분 및 평가손익을 기재하되 취득 처분 금액은 순액으로 기재한다( ) , ( ) .

타법인 출자현황 상세 표의 경우 제 장의 상세표에 관한 사항 에 따라 상세표에 기재하고 동 . ( ) 11 2( ) , ⅳ

사실을 타법인 출자현황 요약 표 하단에 표시하며 상세표의 출자금액을 요약표의 출자금액과 ' ( )' , 

일치시켜야 한다.

삭제. ~ . <2021.7.13>ⅴ ⅶ

제 장 주주에 관한 사항8

제 조 최대주주 및 그 특수관계인의 주식소유 현황8-1-1 ( ) 공시서류작성기준일 현재 최대주주 및 ① 

그 특수관계인이 소유하는 주식의 종류별 수량 지분율을 주식 소유자별로 다음의 표에 따라 기재하, 

며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, .

최대주주 및 특수관계인의 주식소유 현황

기준일 ( )： 단위 주( , %)： 

성명 관계
주식의

종류

소유주식수 및 지분율

비고기초 기말

주식수 지분율 주식수 지분율

계

작성지침 【 】

관계에는 금융회사의 지배구조에 관한 법률 시행령 제 조 제 항에 기재되어 있는 관계 예 . 3 1 (ⅰ 「 」 ： 
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최대주주 본인 최대주주의 배우자 등 를 참고하여 구체적으로 기재한다    , ) .

주식의 종류는 의결권 있는 주식 의결권의 일부가 제한된 주식을 포함한다 과 의결권 없는 주식. ( )ⅱ

으로 나누어 기재한다.

비고에는 지분율 변동원인을 기재한다. .ⅲ

공시서류작성기준일 현재 최대주주와 관련된 다음의 사항을 기재한다.② 

최대주주의 주요경력 최대주주가 법인 또는 투자조합 등 단체인 경우에는 법인 또는 단체의 개1. (

요)

최대주주의 변동을 초래할 수 있는 특정 거래가 있는 경우 그 내용2. 

최대주주의 최대주주 법인 또는 단체 의 개요3. ( )

작성지침 【 】

주요경력은 최대주주가 개인인 경우 최근 년간의 주요직무와 겸직 또는 겸임현황등을  포함한 . 5ⅰ

경력을 기재한다 최대주주가 법인 또는 투자조합 등 단체인 경우 법인인 경우 법인의 개요에는 . 

아래 부터 까지의 정보를 기재하며 투자조합 등 단체인 경우 단체의 개요에는 아래 부(1) (3) , (1)

터 까지의 정보를 기재한다(6) .

최대주주 법인 또는 단체 의 기본정보    (1) ( )

명 칭
출자자수

명( )

대표이사

대표조합원( )

업무집행자

업무집행조합원( )

최대주주

최대출자자( )

성명 지분*(%) 성명 지분*(%) 성명 지분*(%)

법인 또는 단체의 대표이사 업무집행자 최대주주의 지분율을 기재하되 공시대상기간 중 세    * , , , 

부내역에 변동이 있는 경우 날짜별로 성명 및 지분의 변동내역을 모두 기재하여야 한다.

주식회사 등의 대표이사와 업무집행자가 동일한 경우 업무집행자 기재는 생략할 수 있다    .※ 

최대주주 법인 또는 단체 의 최근 결산기 재무현황    (2) ( )

구분

법인 또는 단체의 명칭
자산총계
부채총계
자본총계
매출액

영업이익
당기순이익

사업현황 등 회사 경영 안정성에 영향을 미칠 수 있는 주요 내용   (3) 

투자조합 등 단체의 주요출자자 현황   (4) 

설립근거법률 재산총액
주요출자자 이상(10% )

비고
성명 지분(%)

투자조합 등 단체의 대표조합원 등의 다른회사 임원 경력   (5) 

 

성명* 회사명 상장여부 상장폐지일 임원 선임일 퇴임일 비고
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  * 대표조합원 업무집행조합원 최대출자자 및 주요출자자 이상 가 개인인 경우 최근 년간 다, , (10% ) 5

른 회사의 임원 경력 기재 대표이사 이사 감사로 구분기재( , , )

투자조합 등 단체의 대표조합원 등의 다른회사 최대주주 이력   (6) 

 

성명* 회사명 상장여부 상장폐지일 최대주주 시작일 종료일 비고

  * 대표조합원 업무집행조합원 최대출자자 및 주요출자자 이상 가 개인인 경우 최근 년간 다, , (10% ) 5

른 회사의 최대주주 이력 기재

최대주주가 최근 사업연도 이내에 다른 회사의 최대주주였던 당시 다음의 사항이 발생한 경우 . 5ⅱ

이를 주요경력에 포함하여 기재한다.

가 그    . 다른 회사가 파산 법정관리 화의 또는 채권금융기관협의회와 경영정상화이행약정을 체결   , , 

당해 사건이 발생하기 전 년 이내에 최대주주였던 경우를 포함한다 한 적이 있다면 그 내( 1 )

용 이 경우 사업연도 기간계산시 보고대상사건의 발생일자는 최종적인 명령 판결 선고가. 5 , , 

있은 날짜로 하고 회사정리절차는 그의 신청에 대하여 법원이 이를 최종 승인할 날짜로 하며         , 

사적화의나 기업경영정상화계획의 경우는 채권자와 회사간의 합의가 이루어진 날짜로 한다.

나    . 그 회사가 법령 외국법령을 포함한다 에 의해 영업의 허가인가등록 등이 취소된 경우 그 내용( ) ․ ․
최대주주의 변동을 초래할 수 있는 특정거래라 함은 매매의 예약 주식의 담보 제공 등 공시서류. , ⅲ

작성기준일 현재 최대주주의 변동을 초래하지 않았으나 기한의 도래 또는 일정조건의 성취 등으

로 최대주주의 변동을 초래할 수 있는 거래를 기재한다.

최대주주의 최대주주 법인 또는 단체 의 개요는 회사 최대주주의 최대주주 최대출자자 가 법인 또. ( ) ( )ⅳ

는 투자조합 등 단체인 경우 이들의 기본정보도 작성지침 의 에 따라 추가로 기재하여(1), (2)ⅰ

야 한다.

주요출자자의 현황에서 설립근거법률 에는 개별법령상 설립근거가 있는 조합은 근거법을 . . (4) “ ”ⅴ ⅰ

기재하고 기타 민법상 조합은 민법 으로 기재한다 또한 다른회사의 등기임원 경력 및 ' ' . , (5) (6) 

다른회사 최대주주 이력에는 대표조합원 업무집행조합원 최대출자자 및 주요출자자 이상, , (10% )

가 개인인 경우 최근 년간 다른 회사의 등기임원 경력 또는 최대주주 이력을 기재한다 이 경우 5 . 

복수 회사의 등기임원 또는 최대주주에 해당하는 자는 회사별로 구분하여 기재한다.

제 조 최대주주 변동현황8-1-2 ( ) 공시대상기간동안 최대주주의 변동이 있었던 경우 최대주주명 , ① 

변동일자 소유주식수 지분율 변동원인 등을 다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설, , , , 

명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다.

최대주주 변동내역

기준일 ( )： 

변동일 최대주주명 소유주식수 지분율 변동원인 비 고

작성지침 【 】

소유주식수 및 지분율은 최대주주 변동일 당시 최대주주와 특수관계인이 소유하고 있는 주식을 합산하

여 기재하며 변동원인은 최대주주와의 주식양수도 계약 유상증자 참여 전환권 등 권리행사 분할 합, , , , ·

병 증여 장내매매 등 최대주주 변동을 초래한 원인행위를 기재한다, , .
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공시서류작성기준일이 속하는 사업연도중 최대주주가 변경된 경우 경영권 양수도계약이 체결된 (② 

경우를 포함한다 에는 인수조건 인수자금 조달방법 등 경영권 양수도와 관련된 내용을 추가로 기재) , 

한다 다만 기존 최대주주의 지분매각 등으로 인하여 추가적인 지분취득 없이 최대주주가 변경된 . , 

경우에는 기재를 생략할 수 있다.

작성지침 【 】

. ⅰ 인수조건은 인수가액 주당 단위당 인수금액 주식수 지분율 계약시 해당 주식의 시가 등을 포함한다, ( ) , ( ), .

인수자금 조달방법은 자기자금과 차입금을 구분하고 차입금의 경우에는 차입처 금융회사가 아닌 경. (ⅱ

우 최대주주와의 관계와 차입경위를 기재한다 차입금액 차입조건 만기 금리 등 및 담보제공여), , ( , ) 

부 등을 기재한다 만약 계약 또는 협약 등에 따라 인수자금 조달방법을 공시할 수 없는 경우에는 . , 

그 사실을 기재한다.

제 조 주식의 분포8-1-3 ( ) 공시서류 작성기준일 현재 이상 주주와 우리사주조합 등의 주식소 5%① 

유현황을 다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술, 

한다.

주식 소유현황

기준일 ( )： 

구분 주주명 소유주식수 지분율 비고

이상 주주5% 

우리사주조합

작성지침 【 】

이상 주주는 결산일 현재 의결권 있는 주식 상법 제 조의 제 항의 규정에 따라 의결권이 부활5% ( 344 3 1｢ ｣
된 주식을 포함한다 을 기준으로 이상 소유한 주주를 ) 5% 말하며 최대주주 및 특수관계인 중 결산일 현, 

재 의결권 있는 주식을 이상 소유한 주주가 있는 경우 이를 포함한다5% . 반기 분기보고서 제출시 주. ·

주명부 폐쇄의 곤란 등으로 결산일 현재 주식소유현황을 파악하기 어려운 경우에는 주식소유현황에 갈

음하여 대량보유상황보고 내역을 토대로 한 주식보유현황을 기재할 수 있으며 이 경우 보유현황 이라, ' '

는 사실을 명시하고 결산일 현재 주식소유현황과 차이가 발생할 수 있다는 내용을 기재한다, .

사업보고서의 경우 공시서류작성기준일 현재 소액주주현황을 다음의 표에 따라 기재한다.② 

기준일 ( )： 단위 ( )： 

구 분
주주 보유주식

비 고
주주수 비율 주식수 비율

소액주주

작성지침 소액주주는 발행주식 총수의 분의 에 미달하는 주식을 소유한 주주를 말한다100 1 .【 】

제 조8-1-4 삭제 <2021.7.13>
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제 조 주가 및 주식거래실적8-1-5 ( ) 회사의 주권 또는 주권에 기초한 증권예탁증권이 한국거래소 또 

는 해외의 조직화된 시장에서 거래되고 있는 경우 공시서류작성기준일부터 최근 개월간의 주가와 6

거래실적을 기재한다.

작성지침 【 】

거래되는 시장 및 발행주식의 종류별로 구분하여 월별 최고 최저 주가와 평균주가 월별 최고최저 . , ⅰ ․ ․
일거래량과 월간거래량을 기재한다 이 경우 주가는 해당 일자의 종가를 기준으로 한다. .

주식예탁증서가 해외증권시장에서 거래되는 경우에는 그 시장의 통화로 표시된 주가와 그 당시 . ⅱ

환율로 환산한 원화 금액을 함께 기재한다.

제 조 기업인수목적회사의 추가기재사항8-1-6 ( ) 기업인수목적회사의 경우 주권의 최초 모집 전에 발 

행된 주권을 취득한 자의 매각 제한 합병을 승인하기 위한 주주총회에서의 의결권 제한 주식매수, , 

청구권의 행사 제한 예치자금등의 반환대상에서 제외되는 등 권리행사에 제한이 있는 내용을 추가, 

하여 기재한다.

제 장 임원 및 직원 등에 관한 사항9

제 절 임원 및 직원의 현황1

제 조 임원의 현황9-1-1 ( ) 임원에 대하여 다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설 , ① 

명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다 다만 기업인수목적회사의 경우에는 다음 각 호의 사항을 . , 

추가로 기재한다.

임원 현황

기준일 ( )： 단위 ( )：    

성명 성별
출생

년월
직위

등기임원

여부

상근

여부

담당

업무
주요경력

소유주식수 최대주주

와의

관계

재직

기간

임기

만료일
의결권 

있는 주식

의결권 

없는 주식

임원의 변경을 예방하기 위한 수단 등이 있는 경우 그 내용1.  

임원이 다른 기업인수목적회사의 지분을 갖고 있는 경우 그 내용2.  

임원이 다른 회사의 임직원으로 겸임겸직하는 경우 그 내용3.  ․
임원이 회사가 추진하고자 하는 합병과 관련된 업무를 최근 년간 수행한 경력이 있는 경우 그 4.  5

내용
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작성지침 【 】

소유주식수는 누구의 명의로 하든지 본인의 계산으로 소유하고 있는 당해회사 주식의 종류와 수. ⅰ

를 말한다.

임원의 현황은 이사 감사 외에 상법 제 조의 의 규정에 따른 업무집행지시자를 포함하여 기재. , 401 2ⅱ

하고 직위 회장 부회장 사장 부사장 전무 및 상무 등 회사 내 위상 사외이사는 이사로 기, ' '( , , , , , 

재 와 담당업무 예 대표이사) ' '( , CFO： ․ 사업부분장CEO, 00 ․ 임원 등 회사 내 직책 사외이사는 00 , 

감사위원 여부 및 소속 위원회 기재 를 구분하여 기재하며 등기임원 여부 는 사내이사 사외이) , ' ' , 

사 기타비상무이사 감사 및 미등기 중 하나를 택하여 기재하다 상법 제 조의 에 따른 집행임, , ( 408 2

원제도를 도입한 회사는 대표집행임원 또는 집행임원을 포함한다).

. ⅲ 주요경력은 학력 최근 년간의 주요직무 및 직위명과 재직기간 겸직 또는 겸임현황 등을 포함하, 5 , 

여 임원의 직무수행능력을 평가할 수 있는 경력을 기재한다 만약 현재 임원이 과거 임원으로 재. 

직하였던 그 사건이 발생하기 전 년 이내에 재임중이었던 경우를 포함한다 회사의 파산 회생 ( 1 ) , 

또는 채권금융기관협의회와의 경영정상화이행약정의 체결이 있은 경우에는 그 사실과 내용 일시( , 

회사명 당시 직위 재직기간 등 을 포함하여 기재한다 이 경우 년간의 기간계산시 보고대상사건, , ) . 5

의 발생일자는 최종적인 명령 판결 선고가 있었던 날짜로 하며 파산 회생절차는 그의 신청이 , , , 

있어 법원이 이를 최종 승인할 날로 하며 사적화의나 기업경영정상화계획의 경우는 채권자와 회    

사간의 합의가 이루어진 날짜로 한다.

임원은 공시서류작성기준일을 기준으로 기재하되 공시서류작성기준일 이후 공시서류제출일 사이. , ⅳ

에 신규로 선임한 임원이 있는 경우 해당 임원을 추가 기재하고 퇴임한 임원이 있는 경우에는 , 

표 하단에 그 사실과 사유를 별도로 기재한다.

최대주주와의 관계 에는 금융회사의 지배구조에 관한 법률 시행령 제 조 제 항에 기재되어 있는 . ' ' 3 1ⅴ 「 」 

관계 예 최대주주 본인 최대주주의 배우자 등 를 참고하여 구체적으로 기재한다( , ) .： 

미등기임원으로서 년이상 회사에 계속 재직해온 경우에는 주요경력 재직기간 및 임기만료일 등. 5 , ⅵ

의 기재를 생략할 수 있다.   

제 호의 기재내용에는 임원별로 다른 기업인수목적회사의 명칭설립일 보유하고 있는 다른 기업. 2 , ⅶ ․
인수목적회사의 지분증권 수와 지분비율 지분을 보유하고 있는 다른 기업인수목적회사의 임직원, 

으로 겸임 겸직여부 및 직위직무에 관한 내용이 포함되어야 한다.․ ․
기업인수목적회사의 경우 제 호를 작성하는 경우 작성지침 에 의한 주요경력에 기재하여야 하. 3 .ⅷ ⅲ

는 겸임 또는 겸직현황을 생략할 수 있다.

. ⅸ 제 호의 기재내용에는 다른 회사 기업인수목적회사를 포함한다 의 명칭 재임재직기간 직위 및 직무3 ( ) , , , ․
지분보유 현황 지분증권의 수 및 지분율 회사의 주된 사업목적에 관한 내용이 포함되어야 한다( ), .

제 호에서 추진하고자 하는 합병과 관련된 업무라 함은 기업의 인수 합병관련업무를 수행한 경력. 4 , ⅹ ․
추진하고자 하는 합병 등과 관련된 업무에 근무한 경력 등을 말하며 합병 등 성사 후 중대한 변, 

동이라 함은 영업 생산활동 재무구조 또는 기업경영활동 등에 관한 사항으로써 관리종목지정 또· , 

는 상장폐지사유 발생 등 주가 또는 투자자의 투자판단에 중대한 영향을 미칠 수 있는 사실 또는 

결정 등을 말한다. 

정기 주주총회 이전에 사업보고서를 제출하는 경우 정기 주주총회 선 해임 안건에 포함된 등기, ·② 

임원 선임 후보자 및 해임 대상자 현황을 다음의 표에 기재하고 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 , 

밖의 정보는 별도로 기술한다.
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등기임원 선임 후보자 및 해임 대상자 현황

기준일 ( )： 단위 ( )：    

구분 성명 성별 출생년월
사외이사 후보자

해당여부
주요경력

선 해임·

예정일

최대주주와의

관계

 

작성지침 【 】 

정기주주 총회에서 해당 선 해임 안건이 부결된 경우에는 정정보고서를 통해 임원 현황 표를 . ·ⅰ 「 」

수정하고 이사 감사 선임 후보자 및 해임 대상자 현황 표는 삭제한다· .「 」

구분 에는 선임 해임 중 하나를 기재한다. ' ' , .ⅱ

사외이사 후보자 여부 에는 사내이사 사외이사 감사위원회 위원 제외 감사위원회 위원 감사 . ' ' , ( ), , ⅲ

중 해당사항을 기재하며 후보자가 사외이사 후보자인 경우는 상법 제 조의 제 항이 정하는 , 542 8 2 '

결격사유 해당여부 를 확인하고 결격사유가 없는 경우에 한하여 사외이사 로 기재한다' “ ” .

주요경력 및 최대주주와의 관계 는 동조 항의 작성지침을 참조하여 기재한다. ' ' ' ' 1 .ⅳ

제 조 직원의 현황9-1-2 ( ) 공시서류작성기준일 현재의 직원 수 평균 근속연수 연간 급여총액 , , , 1① 

인 평균급여액과 소속외 근로자 수 등을 다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이, 

나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다.

직원 등 현황

기준일 ( )：    단위 ( )：   

직 원   
소속외 

근로자 

비고
사업

부문
성별

직   원   수

평균

근속

연수

연간

급여

총액

인평균1

급여액
남 여 계

기간의 정함이 없는 

근로자

기간제

근로자

합 계

단시간

근로자

단시간

근로자

합  계

작성지침 【 】

직원의 수는 제 장 사업의 내용 에 따른 사업부문별로 구분하여 기재하는 것을 원칙으로 하되. “ 4 ” , ⅰ

사업부문별로 구분하기 어려운 경우에는 노무직 기능직 사무직 전문직 영업직 관리직 등 적, , , , , 

절한 기준으로 구분하여 기재할 수 있다.

성별은 남 과 여 로 구분하여 기재한다. ' ' ' ' .ⅱ

기간의 정함이 없는 근로자 정규직  및 종전에 기간제 근로자등이 기간의 정함이 없는 근로자. ⅲ ： 

로 전환된 근로자
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기간제 근로자 기간제 및 단시간근로자보호등에 관한 법률 제 조제 호의 기간제 근로자    2 1： 「 」

단시간근로자 사용자가 고용한 근로자로서 기간의 정함이 없는 근로자 및 기간제 근로자 중     ： 

근로기준법 제 조제 항 제 호의 근로자2 1 9「 」

급여총액은 소득세법 제 조에 따라 관할 세무서에 제출하는 근로소득지급명세서의 근로소득을 . 20ⅳ

기준으로 기재한다.

직원 등 현황 중 직원은 미등기임원을 포함하여 작성한다. ' ' .ⅴ

소속 외 근로자 는 고용정책 기본법 제 조의 제 항에 따라 근로자의 고용형태 현황을 공. ' ' 15 6 1ⅵ 「 」 

시하는 회사에 한하여 작성한다.

소속 외 근로자 고용정책 기본법 시행규칙 제 조제 항 제 호 는 다른 사업주에게 고용된 근로. ( 4 1 4 )ⅶ 「 」

자로서 공시를 하는 사업주가 해당 사업체 법인 에서 사용 파견 하도급 용역 등 하는 근로자를 ( ) ( , , )

말한다.

연간 급여 총액 및 인 평균 급여액 은 원칙적으로 원화로 표기하여야 하며 외화로 지급한 경우. ' ' '1 'ⅷ

에도 기말환율 등을 적용한 원화금액을 기재하되 외화지급액 및 적용환율 등을 주석으로 표시하, 

여야 한다.

인 평균 급여액 은 사업연도 개시일로부터 공시서류작성기준일까지의 월별 평균 급여액의 합 예. '1 ' (ⅸ

시 반기보고서의 경우 개월분 사업보고서의 경우 개월분 으로 기재하되 월별 평균 급여액6 , 12 ) , ： 

은 해당 월의 급여총액을 해당 월의 평균 근무인원 수로 나눈 값으로 한다.

평균근속연수 및 인평균 급여액 의 합계에는 각 사업부문별 수치의 단순합계를 기재하는 것이 . ' ' '1 'ⅹ

아니며 회사 전체의 평균을 기재하여야 한다, .

공시서류작성기준일 현재의 미등기임원에 대하여 인원수 연간급여총액 인 평균 급여액 등을 , , 1② 

다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, .

미등기임원 보수 현황

기준일 단위 ( )                                    ( )：    ：  

구분 인원수 연간급여 총액 인평균 급여액1 비고

미등기임원

작성지침 【 】

미등기임원 보수 현황의 인원수 는 공시서류작성일 기준 현재 재임 중인 임원을 기준으로 작성하. ' 'ⅰ

고 연간급여총액과 인평균급여액은 제 조 제 항의 작성지침을 따른다, 1 9-1-2 1 .  

제 조 기업인수목적회사의 이해상충9-1-3 ( ) 기업인수목적회사의 임원이 다른 회사 기업인수목적회사 (

를 포함한다 의 임직원으로 겸임겸직하거나 다른 기업인수목적회사의 지분 보유 등에 따라 발생하) ․
는 이해상충이 있는 경우 그 내용을 기재하고 이해상충의 발생을 예방하거나 이해상충을 관리하기 , 

위한 수단이 있는 경우 그 내용을 기재하며 그러한 수단이 없는 경우 없다는 사실을 기재한다, .

작성지침 【 】 

이해상충이 발생할 수 있는 다양한 사유별로 그 내용 및 이해상충 발생을 예방하거나 관리하기 위한 

수단을 구분하여 기재한다.
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제 절 임원의 보수 등2

제 조 이사 감사의 보수현황등9-2-1 ( )・ 이사 감사 전체의 보수 총액과 관련한 다음 각 호의 사 ① ・
항을 기재하고 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, .

주주총회 승인금액1. 

 

단위 ( )： 

구 분 인원수 주주총회 승인금액 비고

보수지급금액2. 

이사 감사 전체  2-1. ·

단위                          ( )：  

인원수 보수총액 인당 평균 보수액1 비고

유형별  2-2. 

단위 ( )： 

구 분 인원수 보수총액 인당 평균보수액1 비고

등기이사 사외이사 감사위원회 위원 제외( , )

사외이사 감사위원회 위원 제외( )

감사위원회 위원

감사

이사 감사의 보수지급기준3. ・
기업인수목적회사의 경우 추진하고자 하는 합병이 성공하는 경우 임원 그 특수관계인을 포함한4. (

다 이 받을 보수와 용역대가 등을 정하고 있는 경우 그 내용을 기재한다) .

작성지침 【 】

주주총회 . 1. ⅰ 승인금액은 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공시서류작성기준

일까지의 주주총회에서 승인된 금액으로 하며 이 중, 구분 은 등기이사 사외이사 감사위원회 위 ( , ｢ ｣
원 제외 사외이사 감사위원인 사외이사 제외 감사위원회 위원 감사 등으로 나누어 기재한다), ( ), , . 

다만 주주총회에서 구분방식을 달리하여 보수 총액을 승인한 경우에는 주주총회의 구분방식에 , 

따라 기재할 수 있다.

보수지급금액은  공시서류작성기준일 현재 재임 중인 이사 감사 외에 공시서류작성기준일이 . 2. ·ⅱ

속하는 사업연도의 개시일부터 공시서류작성기준일까지의 기간 동안 퇴직한 이사 감사를 포함하·

여 기재한다.

보수지급금액 중 구분 은 등기이사 사외이사 감사위원회 위원 제외 사외이사 감사위원인 사. 2. ( , ), (ⅲ ｢ ｣
외이사 제외 감사위원회 위원 감사 등으로 나누어 기재한다 이사 감사 전체 의 인원수), , . “2-1. · ” ·

보수총액은 유형별 인원수 보수총액의 합계와 일치하여야 한다 또한 인당 평균보수액 “2-2. ” · . , 1

기재시 공시대상 기간중 퇴직 신규 임원이 있어 평균 인원수를  산출하는 경우 부가적인 설명이, 

나 그 밖의 정보는 별도로 기재한다.

보수지급금액 중 보수총액 에는 소득세법 제 조의 근로소득 근로소득지급명세서의 근무. 2. 20 ( 'I. ⅳ ｢ ｣
처별 소득명세 상 급여 상여 주식매수선택권 행사이익 임원 퇴직소득금액 한도초과액 등의 합' , , , 
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계액 을 기준으로 기재하고 소득세법 제 조 기타소득 또는 제 조 퇴직소득 에 따라 산정된 기    ) , 21 ( ) 22 ( )

타소득 퇴직 전에 부여받은 주식매수선택권을 퇴직 후에 행사하여 당해 사업연도에 얻은 이익 (

등 이나 퇴직소득이 있는 경우 이를 합산하여 기재한다 또한 주식 현물 등 다른 수단으로 이사) . , ·

감사의 보수를 지급한 경우에는 그 지급사유와 공정가치 산출방법 등을 주석으로 표시한다 기획    . 

재정부장관이 정하는 공공기관의 통합공시에 관한 기준 의 적용을 받는 기업은 보수지급금액을 ｢ ｣
동 기준에 따라 산정된 금액으로 기재한다.

이사 감사의 보수지급기준은 등기이사 사외이사 감사위원회 위원 제외 사외이사 감사위원회. 3. · ( , ), (ⅴ

위원인 사외이사 제외 감사위원회 위원 감사 등으로 구분하여 기재한다 다만 주주총회에서 ), , . , 

구분방식을 달리하여 보수총액을 승인한 경우에는 그 주주총회의 구분방식에 따라 기재한다.

상반기 퇴직자의 퇴직소득은 반기보고서에 하반기 퇴직자의 퇴직소득은 사업보고서에 포함하는 . ⅵ

것을 원칙으로 하되 해당 정기보고서 사업보고서 반기보고서 분기보고서 이하 같다 의 공시서류, ( , )․ ․
제출일 현재 지급액이 확정되지 아니한 경우 확정된 시점의 정기보고서에 포함한다.

. ⅶ 퇴직연금 지급액은 퇴직소득지급명세서상 퇴직연금 금액을 임원의 퇴직시점의 정기보고서에 기재하는 

것을 원칙으로 하되 확정기여형의 경우 퇴직시점에 한하여 회사가 불입한 누적금액을 기재한다, .

이사 감사에게 지급한 개인별 보수가 억원 이상인 경우 개인별 보수지급금액과 그 구체적인 · 5② 

산정기준 및 방법을 기재한다.

보수지급금액 억원 이상인 이사 감사의 개인별 보수현황< 5 >・
개인별 보수지급금액1. 

단위                        ( )：   

이름 직위 보수총액 보수총액에 포함되지 않는 보수

산정기준 및 방법2. 

단위 ( )  ： 

이름 보수의 종류 총액 산정기준 및 방법

근로소득

급여

상여

주식매수선택권 행사이익

기타 근로소득

퇴직소득

기타소득

작성지침【 】

개인별 보수지급금액은 공시서류작성기준일 현재 재임 중인 이사 감사 외에 공시서류작성기준. 1. ·ⅰ

일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공시서류작성기준일까지의 기간 동안 퇴직한 이사 감사를 포·

함하여 기재한다.

개인별 보수지급금액 중 보수총액 에는 소득세법상 근로소득 기타소득 및 퇴직소득을 합산. 1. , ⅱ ｢ ｣
하여 기재한다 근로소득은 소득세법 제 조의 근로소득 근로소득지급명세서의 근무처별 소득. 20 ( 'I. 

명세 상 급여 상여 주식매수선택권 행사이익 임원 퇴직소득금액 한도초과액 등의 합계액 을 기' , , , )
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준으로 기타소득은 회사가 지급한 소득세법 제 조의 기타소득 퇴직 전에 부여받은 주식매수선    , 21 (

택권을 퇴직 후에 행사하여 당해 사업연도에 얻은 이익 등 을 기준으로 퇴직소득은 소득세법 제) , 

조의 퇴직소득을 기준으로 각각 산정한다 또한 주식 현물 등 다른 수단으로 이사 감사의 보  22 . , ·

수를 지급한 경우에는 그 지급사유와 산출방법 등을 주석으로 표시한다. 

퇴직소득액 및 퇴직연금액은 제 조 제 항의 작성지침을 준용한다. 9-2-1 1 .ⅲ

이사 감사가 지배인 기타 사용인을 겸직하는 경우 사용인분 급여를 개인별 보수지급금액 중 . · 1. ⅳ ｢
보수총액 에 합산하여 기재하고 사용인분 급여의 내역을 주석으로 표시한다, .｣

개인별 보수지급금액 중 보수총액에 포함되지 않는 보수 에는 아래의 예시를 참고하여 회사. 1. ⅴ ｢ ｣
가 이사 감사에게 장래 지급하여야 할 보수 주식매수선택권 스톡그랜트 지급사유가 발생하여 · ( , , 

지급금액이 확정되었으나 이연 지급하는 경우 등 에 관한 내용을 기재한다) .

작성예시( )

단위( )：  

이름 직위 보수총액 보수총액에 포함되지 않는 보수

 OOO 대표이사 억 천만원6 5
주식매수선택권 주 부여1000

종목( ： 행사가격OO, ： 행사기간OO, ： )

 OOO 이사 -

산정기준 및 방법에는 개인별 보수지급금액에 기재한 보수의 산정기준 및 방법을 아래의 . 2. 1. ⅵ

예시를 참고하여 회사가 실제 운영하고 있는 바에 따라 구체적으로 기재한다.

작성예시( )

회사는 아래의 표에 보수의 종류 지급근거 산정항목 보수액 및 산출과정 등을 포함하여 기재한다, , , .

단위 백만원( )： 

이

름
보수의 종류

총

액
산정기준 및 방법

이

사

o

o

o

근

로

소

득

급여
60

0

기본급1. 

이사보수 지급기준 또는 이사회 결의 에 따라 임원급여 을 기초( ) Table

로 평가보상위원회에서 직무 직급 근속기간 년 리더십 전· ( ), ( ), , ○○ ○○

문성 회사기여도 등을 종합적으로 반영하여 기본급을 총 억원으로 , 5

결정하고 월중 천만원을 월중 천만원을 매월 지급1 10 4 , 11 12 5〜 〜
직책 수당2. 

기본급의 인 총 억원을 매월 균등 지급20% 1

상여
36

0

이사성과보수지급기준 또는 이사회결의 에 따라 매출액 영업이익 당기( ) · ·

순이익으로 구성된 계량지표와 리더십 전문성 윤리경영 기타 회사기, , , 

여도로 구성된 비계량지표를 종합적으로 평가하여 기준연봉의 0% ~

내에서 지급할 수 있음200% 

계량지표와 관련하여 당사 사업부문의 매출액이 전년도 억원OO 1,000

에서 올해 억원으로 전년 대비 증가한 점 영업이익이 전년1,200 20% , 

도 억원에서 올해 억원으로 전년 대비 증가한 점 당기순100 110 10% , 

이익이 전년도 억원에서 올해 억원으로 전년 대비 증가한 50 55 10% 

점 등을 고려하였고,

비계량지표와 관련하여 내부통제와 관련된 사고가 전혀 발생하지 않는 

등 당사 내부통제가 원활히 작동하도록 하여 준법경영 윤리경영문화, 

가 확산될 수 있도록 하였고 회사의 경영목표를 달성하기 위하여 리, 
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상여
36

0

더쉽을 발휘하였다는 점 등을 고려하여 상여금 억 천만원을 산출 지3 6 ·

급하였음

주식매수

선택권 

행사이익

20

주주총회 결의 또는 이사회 결의 로 부여받은 주식매수선택권의 행사( )

가격 만원 과 행사 당시 주가 만원 와의 차이에 행사수량 주(20 ) (30 ) (200 )

을 곱하여 천만원을 산출하였음2

기타

근로소득
-

근로소득지급명세서상 임원 퇴직소득금액 한도초과액 인정상여 우리, , 

사주조합인출금 등의 내용을 기재함

퇴직

소득

15

0

연봉제 전환에 따른 퇴직금 중도정산지급

임원퇴직금 지급규정 주주총회 결의 에 따름( )

평균급여 근무기간 직급별 지급률× × 200%-400%)

임원퇴직금 지급규정에 따라 월 기준급여액 천만원 근무기간 년에 1 , 5

따른 각 직위별 지급율 회장직 을 곱하여 억 천만원을 산출( 300%) 1 5： 

기타

소득
20

주주총회 결의 또는 이사회 결의 로 재임 중 부여받은 주식매수선택권( )

의 행사가격 만원 과 퇴직 후인 행사 당시 주가 만원 와의 차이에 (20 ) (30 )

행사수량 주 을 곱하여 천만원을 산출하였음(200 ) 2

개인별 보수가 억원 이상인 임직원 중에서 상위 명의 개인별 보수 지급금액과 그 구체적인 산5 5③ 

정기준 및 방법을 기재한다.

보수지급금액 억원 이상 중 상위 명의 개인별 보수현황< 5 5 >

개인별 보수지급금액1. 

단위 ( )：   

이름 직위 보수총액 보수총액에 포함되지 않는 보수

산정기준 및 방법2. 

단위 ( )  ：   

이름 보수의 종류 총액 산정기준 및 방법

근로

소득

급여

상여

주식매수선택권 행사이익

기타 근로소득

퇴직소득

기타소득

작성지침【 】

개인별 보수지급금액 기재대상은 법 제 조 제 항 제 의 호에 따라 억원 이상의 보수가 지급. 159 2 3 2 5ⅰ

된 임직원 중 상위 명으로 하며 공시서류작성기준일 현재 재임 또는 재직 중인 임직원 외에 공5 , 

시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공시서류작성기준일까지의 기간 동안 퇴임 또

는 퇴직한 임직원을 포함하여 작성한다 기업공시서식 작성기준 제 조 제 항의 기재대상이 . 9-2-1 2

되는 이사 감사와 중복되는 경우라고 하더라도 별도로 작성한다, . ․
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개인별 보수지급금액 중 보수총액 은 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공. ⅱ 「 」

시서류작성기준일까지의 기간 동안 지급된 총액 기준으로 한다.

기타 개인별 보수의 구체적인 작성방법은 제 조의 제 항의 작성지침을 준용한다 이 경우 . 9-2-1 2 . ⅲ

이사 감사는 임직원으로 한다· .

제 조 주식매수선택권의 부여 및 행사현황 등9-2-2 ( ) 이사 감사 상법 · ·󰡔 󰡕 제 조의 의 규정에 따401 2

른 업무집행지시자 등에게 부여한 주식매수선택권의 공정가치 총액을 다음의 < 표1 에 따라 기재하>

고 공시서류작성기준일 현재 미행사된 주식매수선택권이 있는 경우 또는 결산일이 속한 사업연도 , 

중 행사된 주식매수선택권이 있는 경우에는 다음의 < 표2 에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 > , 

설명이나 기타 정보는 별도로 기술한다. 

< 표1 >

단위 ( )： 

구 분 인원수 주식매수선택권의 공정가치 총액 비고

등기이사

사외이사

감사위원회 위원 또는 감사

업무집행지시자

계

< 표2 >

기준일 ( : ) 단위 ( : )

부여

받은자
관계

부여

일

부여

방법

주식의 

종류

최초

부여

수량

당기변동수량 총변동수량
기말

미행사

수량

행사

기간

행사

가격

의무

보유여

부

의무

보유

기간행사 취소 행사 취소

작성지침 【 】

. <ⅰ 표1 의 인원수 는 공시서류작성기준일 현재 재임 중인 이사 감사 상법 제 조의 의 규정> · · 401 2｢ ｣ 󰡔 󰡕
에 따른 업무집행지시자 외에 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공시서류작성

기준일까지의 기간 동안 퇴직한 이사 감사 상법 제 조의 의 규정에 따른 업무집행지시자를 · · 401 2󰡔 󰡕
포함하여 기재한다.

. <ⅱ 표1 의 주식매수선택권의 공정가치는 당해 사업연도 분ㆍ반기 손익계산서 포괄손익계산서 에 > ( ) ( )

주식매수선택권과 관련하여 비용으로 계상된 부분을 말하며 공정가치 산출방법을 간략하게 기재, 

한다 만약 공정가치 산출방법이 감사보고서 등 공시서류의 다른 부분에 이미 기재되어 있는 경. , 

우에는 해당 부분을 참고하도록 명시하고 기재를 생략할 수 있다.

. <ⅲ 표2 의 부여받은 자 에는 부여받은 자가 회사의 등기이사 감사 또는 상법 제 조의 의 > , 401 2「 」｢ ｣
규정에 따른 업무집행지시자인 경우에는 개인별로 작성하고 그 이외의 자에 대해서는 외 , OOO

명으로 통합하여 기재할 수 있다OO .
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. <ⅳ 표2 의 관계 에는 당해 법인의 등기 미등기임원 직원 또는 계열회사 임원 직원을 구분하여 > , , ｢ ｣ ․
기재한다.

. <ⅴ 표2 의 부여방법 에는 신주교부 자기주식 교부 현금 차액보상 또는 자기주식 차액보상 등으> , , ｢ ｣
로 구분하여 기재한다 회사가 한국채택국제회계기준을 적용하는 경우에는 부여방법 구분을 기업. 

회계기준서 제 호 주식기준보상 에 따라 기재할 수 있다1102 “ ” .

. <ⅵ 표2 의 당기변동수량 에는 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도 개시일부터 공시서류작성> ｢ ｣
기준일까지 기간동안 행사되거나 취소된 수량을 기재하고 총변동수량 에는 최초부여 후 공시서, ｢ ｣
류작성기준일까지 행사되거나 취소된 누적수량을 기재하며 기말미행사수량 에는 최초부여수량, ｢ ｣ ｢
에서 총변동수량 을 차감한 수량을 기재한다.｣ ｢ ｣

. <ⅶ 표2 와 관련하여 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도 중 행사가격 및 행사수량의 조정이 >

있은 경우에는 관련내용을 표의 하단에 기재한다.

. <ⅷ 표2 와 관련하여 공시서류작성기준일 현재 종가를 표 하단에 참고사항으로 표시한다> .

. <ⅸ 표2 의 의무보유 여부 및 의무보유 기간 은 공시서류작성기준일 현재 미행사된 주식매수선택> ‘ ’ ‘ ’

권과 관련하여 해당 주식매수선택권의 행사로 취득하게 될 주식이 의무보유 대상인지 여부 및 의

무보유 대상인 경우 의무보유 기간을 기재한다 이와 관련하여 의무보유 적용 근거. ( 예시 : 거래소 

유가증권시장 상장규정 등§27 )󰡔 󰡕 를 표 하단에 기재한다. 

제 장 대주주 등과의 거래내용10

제 조 대주주등에 대한 신용공여등10-1-1 ( ) 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 

공시서류작성기준일까지 기간동안 대주주 그 특수관계인을 포함한다 이하 이장에서 같다 를 상대방( . )

으로 하거나 대주주를 위하여 가지급 대여 증권의 대여를 포함한다 담보제공 보증 배서 그 밖의 , ( ), , , , 

보증의 성격을 가지는 이행약속 등 거래상의 신용위험을 수반하는 직 간접적 거래 이 조에서 신용· ( "

공여등 이라 한다 를 한 경우에는 다음의 사항을 기재한다" ) .

신용공여등 대상자의 이름 및 회사와의 관계1. 

신용공여등의 종류2. 

신용공여등을 행한 일자3. 

신용공여등의 목적4. 

신용공여등의 금액 및 최근의 잔액5. 

신용공여등에 대하여 대주주가 제공한 담보의 내용6. 

신용공여등의 조건7. 

신용공여등의 내용이 보증적 성격을 가지는 경우에는 주채무의 주요내용8. 

주주총회의 승인 이사회 결의 등 신용공여등의 공정성 또는 합리성 등을 판단하기 위하여 내부9. , 

통제절차를 거친 경우 그 내용 및 이러한 절차를 거치지 아니한 경우 그 사유 및 의사결정방법

신용공여등이 채무로 확정되어 회사에서 그 채무를 부담한 경우에는 이에 관한 내용10. 
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작성지침 【 】

대상기간중 신용공여등의 거래가 없는 경우라도 거래상대방별 기초 또는 기말의 신용공여등 잔액. ⅰ

이 억원 이상인 경우에는 위 내용을 기재하여야 한다3 .

제 호 사항은 대주주를 상대방으로 하는 신용공여인 경우에는 해당 대주주의 이름 및 회사와의 . 1ⅱ

관계를 기재하고 대주주를 위하여 제 자를 상대방으로 하는 신용공여등인 경우에는 해당 대주주, 3

의 이름 및 해당 대주주와 거래상대방인 제 자와의 관계 등을 기재한다3 .

제 호 사항은 담보의 실제가치 및 담보가치의 하락시 추가담보의 제공여부 및 방법 등을 포함하. 6ⅲ

여 기재한다.

제 호 사항은 만기 이율 수수료 등을 포함하여 기재하며 해당 조건의 내용 외에도 조건 결정시 . 7 , , ⅳ

고려된 사항 그 조건이 통상적인 조건과 다른 경우 그 사유 조건이 변경된 경우 그 내용 그 밖, , , 

의 신용공여등과 관련된 조건 등을 기재한다 이 경우 통상적인 조건은 신용공여등의 종류 등에 . 

따라 지급되는 금리 가격 수수료 등이 일반적인 거래에서 형성되는 수준을 말한다 한편 신용, , . , 

공여등의 대가로 대주주로부터 이자를 받기로 되어 있는 경우 지급의무가 발생하였으나 지급하지 

아니한 이자가 있는 경우 그 금액도 기재한다.

제 호 사항은 상법 제 조의 주요주주등 이해관계자와의 거래 에 의해 주요주주등에 대한 신. 9 542 9( )ⅴ ｢ ｣
용공여등이 금지됨에도 불구하고 신용공여등의 예외에 해당된다고 판단하게 된 근거를 포함하여 

기재한다.

임원에 대한 복리후생 학자금 주택자금 또는 의료비 등 을 위하여 대여하거나 공시서류 작성기. ( , ) , ⅵ

준일 현재 거래 상대방별 신용공여등의 잔액의 합계액이 억원 미만일 경우에는 해당 대주주에 3

대한 거래의 기재를 생략할 수 있다.

제 조 대주주와의 자산양수도 등10-1-2 ( ) 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공 

시서류작성기준일까지 기간동안 대주주를 상대방으로 하거나 대주주를 위하여 자산 영업 의 매수 양( ) (

수 매도 양도 교환 증여 등의 거래를 한 경우에는 거래 형태별로 다음의 사항을 기재한다), ( ), , .

거래상대방의 이름 및 회사와의 관계1. 

거래종류2. 

거래일자3. 

거래대상물4. 

거래목적5. 

거래금액 금액산정기준을 포함한다6. ( )

거래조건7. 

거래로 인하여 손익이 발생한 경우 그 내용8. 

주주총회의 승인 이사회 결의 등 해당 거래의 공정성 또는 합리성 등을 판단하기 위하여 내부통9. , 

제절차를 거친 경우 그 내용 및 이러한 절차를 거치지 아니한 경우 그 사유 및 의사결정방법

작성지침 【 】

중요한 자산 영업 양수도에 따른 주요사항보고대상과 일치하지 않음에 유의하며 영업활동에 따른 . ( ) , ⅰ

자산 영업 의 매수 매도 등의 경우에는 제 조에 따라 기재한다( ) , 10-1-3 .
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제 호 사항은 대주주를 상대방으로 하는 거래인 경우에는 해당 대주주의 이름 및 회사와의 관계. 1ⅱ

를 기재하고 대주주를 위하여 제 자를 상대방으로 하는 거래인 경우에는 당해 대주주의 이름 및 , 3

당해 대주주와 거래상대방인 제 자와의 관계 등을 기재한다3 .

제 호 사항은 부동산인 경우에는 부동산관련 세부내용을 기재하며 증권인 경우에는 증권의 발행. 4 , ⅲ

인 액면금액 및 증권의 내용 등을 기재한다 영업인 경우에는 영업의 주요제품 또는 서비스의 내, . 

용 등을 기재한다.

제 호 사항은 해당 조건의 내용 외에도 조건 결정시 고려된 사항 통상적인 조건과 다른 경우 그 . 7 , ⅳ

사유 조건이 변경된 경우 그 내용 그 밖에 해당 거래와 관련된 조건 등을 기재한다, , .

제 호에서 거래로 인하여 손익이 발생한 경우라 함은 자산 또는 영업의 처분으로 인하여 장부가. 8ⅴ

액과 처분가액 사이에 차이가 존재하는 경우를 의미한다.

거래가 다음의 어느 하나에 해당하는 경우에는 제 호 거래금액은 제외한다 부터 제 호의 사항은 . 6 ( ) 9ⅵ

기재를 생략할 수 있다.

가 공개경쟁방법에 의하여 거래조건이 결정된 거래   . 

나 표준약관에 의하여 통상적인 거래조건에 따라 서비스가 제공되는 거래   . 

다 정부 등이 통제하는 가격에 의하여 서비스가 제공되는 거래   . 

거래금액이 억원 미만인 경우에는 기재를 생략할 수 있다. 1 .ⅶ

제 조 대주주와의 영업거래10-1-3 ( ) 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 개시일부터 공시서류

작성기준일까지 기간동안 제 조 제 조에 해당되는 거래외의 영업거래 중 대주주와 10-1-1 , 10-1-2

행한 물품 자산 또는 서비스 거래금액이 최근사업연도 매출액의 이상에 해당하거나 동 금액( ) 5/100 , 

이상의 년 이상의 장기공급 매입 계약 대외무역법 제 조의 규정에 따른 종합무역상사를 통한 수출1 ( ) ( 9

대행 등을 포함한다 을 체결하거나 변경한 경우에는 다음의 사항을 기재한다) .

대주주의 이름 및 회사와의 관계1. 

거래종류2. 

거래일자3. 

거래내용4. 

거래금액 일반관행상의 거래금액과 차이가 나는 경우에는 차이금액 및 발생이유를 포함한다5. ( )

작성지침 【 】

제 호 사항은 거래의 목적물 물품 서비스명 등 거래 계약 기간 등을 기재한다. 4 ( , ), ( ) .ⅰ

제 호 사항은 일반관행상의 거래금액이 존재하지 않는 경우 거래금액 산정근거를 구체적으로 기재. 5ⅱ

한다.

제 조 대주주 이외의 이해관계자와의 거래10-1-4 ( ) 주주 직원 등 대주주 이외의 이해관계자를 상대 , 

방으로 거래를 한 경우에는 제 조부터 제 조까지의 규정을 준용한다10-1-1 10-1-3 .

작성지침 【 】

주주는 대주주를 제외한 이상 주식을 소유한 주주를 말한다. 5% .ⅰ
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. ⅱ 거래당시 대주주에 속하지는 않았지만 최근 년간 대주주에 속하였던 자 또는 계약 등에 의하여 ' 3 ' '

년 이내에 대주주가 될 것으로 예정되어 있는 자 는 이해관계자로 보아 거래내용을 기재한다1 ' .

직원에 대해 복리후생 학자금 주택자금 또는 의료비 등 을 위하여 대여하거나 우리사주조합 또는 . ( , )ⅲ

우리사주조합원과 근로자복지기본법 에 따라 거래하는 경우에는 기재하지 아니할 수 있다.｢ ｣

제 조 기업인수목적회사의 추가기재사항10-1-5 ( ) 기업인수목적회사가 그 임원의 특수관계인을 상대 

방으로 하여 거래를 한 경우에는 모든 거래내용을 기재한다.

작성지침 【 】 

기업인수목적회사가 그 임원과 거래를 하는 경우에는 제 조 내지 제 조에 따라 거래내10-1-1 10-1-3

용을 기재하는 반면 이 조에 따른 기재내용에는 기업인수목적회사가 그 임원의 특수관계인을 상대방, 

으로 한 모든 거래내용을 기재한다.

제 장 그 밖에 투자자 보호를 위하여 필요한 사항11

제 절 공시내용의 진행 변경상황 및 주주총회 현황1 ․
제 조 공시사항의 진행변경상황11-1-1 ( )․ 주요사항보고서 및 한국거래소 공시를 통해 공시한 사 ① 

항이 공시서류제출일까지 이행이 완료되지 않았거나 주요내용이 변경된 경우에는 신고사항의 진행상

항을 기재하고 신고내용과 다르게 진행되는 경우에는 그 사유 등을 함께 기재한다, .

작성지침 【 】

이행이 완료되지 않았거나 주요내용이 변경된 경우라 함은 공시한 사항의 목적이 달성되지 않았. ⅰ

거나 공시내용과 관련한 투자자의 투자판단에 영향을 미칠 수 있는 내용상의 주요변경이 있는 경

우를 의미한다.

공시사항의 진행 변경상황 기재시 다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 . , ⅱ

기타 정보는 별도로 기술한다. 

신고일자 제 목 신고내용 신고사항의 진행사항

상장법인이 공시서류작성기준일 이전에 한국거래소의 공시규정에 따라 장래 사업계획 또는 경영. 'ⅲ

계획 을 공시한 경우로서 그 이행이 공시서류제출일 현재까지 완료되지 아니한 경우에는 기공시'

한 계획에 대한 그간의 추진실적 업무별 추진경과관련투자금액성과 등 을 구체적으로 기재하며( ) , ․ ․
향후 계획에는 기공시한 계획의 이행 여부 및 추진계획을 기재한다.

제 조11-1-2 삭제 <2021.7.13>
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제 절 우발채무 등2

제 조 중요한 소송사건11-2-1 ( ) 회사 또는 자회사 등이 소송 당사자로 되거나 회사 또는 자회사 등

의 재산을 대상으로 소송이 제기된 경우로서 회사의 영업에 중대한 영향을 미칠 가능성이 있는 때에

는 다음의 사항을 기재한다.

소송의 내용 청구취지청구원인 등1. ( )․
소 제기일2. 

소송 당사자3. 

진행상황4. 

향후 소송일정 및 회사의 대응방안5. 

향후 소송결과에 따라 회사의 영업 재무 경영 등에 미칠 영향6. , , 

작성지침 【 】

공시서류작성기준일이 속하는 사업연도 개시일 현재 진행중이거나 사업연도 중에 새로 제기된 소. ⅰ

송 등에 대해서 주요내용을 요약하여 기재한다.

소송결과가 회사의 영업 등에 미칠 영향 등의 내용은 공시서류의 다른 부분 이사의 경영진단 및 . (ⅱ

분석의견 등 의 기재와 중복되는 경우 기재를 생략할 수 있다) .

소송은 본안소송과 가처분 가압류신청 등 본안전소송을 포함하여 기재한다. .ⅲ ․
외국법인이 적용하는 또는 을 포함 를 적용하여 연결재무제표를 작성하는 . K-IFRS( IFRS US-GAAP )ⅳ

주권상장법인은 종속회사를 포함하여 중요한 소송사건을 기재하되 주요종속회사 최근사업연도, ' '(

말 개별재무제표상 자산총액이 지배회사 개별재무제표상 자산총액의 이상이거나 억원 10% 750

이상인 종속회사를 말함 의 내용은 반드시 기재한다 이 경우 연결실체 전체의 입장에서 기재하) . 

여야 하고 필요한 경우 해당 종속회사의 명칭 및 종속회사가 지배회사에 미치는 영향도 기재한, 

다.

제 조 견질 또는 담보용 어음수표현황11-2-2 ( )․ 공시서류작성기준일 현재 당해 회사 또는 타인을 위 

하여 제공된 견질 또는 담보용 어음수표의 현황을 어음과 수표로 각각 구분하여 다음의 표에 따라 ․
기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, . 

기준일 ( )： 단위 ( )： 

제  출  처 매   수 금   액 비   고

은       행

금융기관 은행제외( )

법       인

기타 개인( )

작성지침 【 】

외국법인이 적용하는 또는 을 포함 를 적용하여 연결재무제표를 작성하는 주K-IFRS( IFRS US-GAAP )

권상장법인은 종속회사를 포함하여 견질 또는 담보용 어음 수표 현황을 기재하되 주요종속회사 최· , ' '(
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근사업연도말 개별재무제표상 자산총액이 지배회사 개별재무제표상 자산총액의 이상이거나 10% 750

억원 이상인 종속회사를 말함 의 내용은 반드시 기재한다 이 경우 연결실체 전체의 입장에서 기재) . 

연결실체 내 회사간 견질 또는 담보용 어음 수표현황 포함 하여야 하고 필요한 경우 해당 종속회사( · ) , 

의 명칭 및 종속회사가 지배회사에 미치는 영향도 기재한다.

제 조 채무보증 현황11-2-3 ( ) 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 초일과 말일을 기준으로  ① 

채무보증 건수 및 각 채무보증계약별 잔액의 합계액을 기재하고 사업연도 중 채무보증의 증감내용, 

을 요약하여 기재한다.

공시서류작성기준일 현재 계속 중인 채무보증계약 중 금액 및 사안 등에 비추어 회사의 재무상태 ② 

및 영업실적에 중요한 영향을 미치는 계약에 대해서는 다음 각 호의 내용을 요약하여 기재한다.

채무자 회사와의 관계1. ( )

채권자2. 

채무금액3. 

채무보증금액4. 

채무보증기간 개시일 종료일5. ( ~ )

채무보증조건 등 기타6. 

작성지침 【 】

외국법인이 적용하는 또는 을 포함 를 적용하여 연결재무제표를 작성하는 주K-IFRS( IFRS US-GAAP )

권상장법인은 종속회사를 포함하여 채무보증 현황을 기재하되 주요종속회사 최근사업연도말 개별재, ' '(

무제표상 자산총액이 지배회사 개별재무제표상 자산총액의 이상이거나 억원 이상인 종속회10% 750

사를 말함 의 내용은 반드시 기재한다 이 경우 연결실체 전체의 입장에서 기재 연결실체 내 회사간 ) . (

채무보증 포함 하여야 하고 필요한 경우 해당 종속회사의 명칭 및 종속회사가 지배회사에 미치는 영) , 

향도 기재한다.

제 조 채무인수약정 현황11-2-4 ( ) 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 초일 및 말일을 기 ① 

준으로 채무인수약정 건수 및 채무인수약정별 잔액의 합계액을 기재하고 사업연도 중 채무인수약정 , 

증감내용에 대하여 요약하여 기재한다.

공시서류작성기준일 현재 계속 중인 채무인수약정 중 금액 및 사안 등에 비추어 회사의 재무상태 ② 

및 영업실적에 중요한 영향을 미치는 약정에 대해서는 다음 각 호의 내용을 요약하여 기재한다.

채무자 회사와의 관계1. ( )

채권자2. 

채무금액3. 

채무인수약정금액4. 

채무인수약정기간 개시일 종료일5. ( ~ )

채무인수조건 등 기타6. 
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작성지침 【 】

외국법인이 적용하는 또는 을 포함 를 적용하여 연결재무제표를 작성하는 주K-IFRS( IFRS US-GAAP )

권상장법인은 종속회사를 포함하여 채무인수약정 현황을 기재하되 주요종속회사 최근사업연도말 개, ' '(

별재무제표상 자산총액이 지배회사 개별재무제표상 자산총액의 이상이거나 억원 이상인 종10% 750

속회사를 말함 의 내용은 반드시 기재한다 이 경우 연결실체 전체의 입장에서 기재 연결실체 내 회) . (

사간 채무인수약정 포함 하여야 하고 필요한 경우 해당 종속회사의 명칭 및 종속회사가 지배회사에 ) , 

미치는 영향도 기재한다.

제 조 그 밖의 우발채무 등11-2-5 ( ) 공시서류작성기준일 현재 기업회계기준서 제 호 충당부1037 (① 

채 우발부채 및 우발자산 에서 정한 우발부채 또는 우발자산 및 자산유동화와 관련하여 부담하고 , )

있는 우발부채 등에 관하여 그 구체적 내용을 기재한다.

작성지침 【 】

우발부채 등에 관하여 공시서류의 다른 부분에 기재된 경우에는 그 부분을 참조하라는 방식으로 . ⅰ

기재할 수 있다.

외국법인이 적용하는 또는 을 포함 를 적용하여 연결재무제표를 작성하는 . K-IFRS( IFRS US-GAAP )ⅱ

주권상장법인은 종속회사를 포함하여 그 밖의 우발채무 등을 기재하되 주요종속회사 최근사업, ' '(

연도말 개별재무제표상 자산총액이 지배회사 개별재무제표상 자산총액의 이상이거나 억10% 750

원 이상인 종속회사를 말함 의 내용은 반드시 기재한다 이 경우 연결실체 전체의 입장에서 기재) . 

연결실체 내 회사간 그 밖의 우발채무 등 포함 하여야 하고 필요한 경우 해당 종속회사의 명칭 ( ) , 

및 종속회사가 지배회사에 미치는 영향도 기재한다.

② 부동산 유동화와 관련하여 신용보강을 제공한 회사 한국표준산업분류상 금융 및 보험업 에 해PF ( " "

당하는 회사는 제외한다 는 그 현황을 기재한다) .

신용보강 제공 현황

단위 ( )：  

발행회사(SPC) 증권종류
사업장PF

구분
발행일자 발행금액 미상환잔액

신용보강 

유형

조기상환

조항

작성지침 【 】

증권종류는 전단채 사채 등으로 구분 기재한다. ABS, ABCP, AB , AB .ⅰ

사업장 구분에는 주택 상업시설 재개발 재건축 등 사업장의 유형을 기재한다. PF , , , .ⅱ

신용보강유형에는 지급보증 채무인수 책임준공 책임분양 자금보충약정 등 구체적 신용보강 내. , , , , ⅲ

역을 기재한다.

조기상환조항이 있는 경우 조기상환조건 예 시공사의 신용등급이 로 하락 과 조기상환방식. ( A(A2) )ⅳ ：
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예 시행사 차주 인 회사에 대한 대출채권의 기한이익이 상실되고 시공사인 회사가 체결    ( ( ) PF： ○○

한 채무인수계약의 이행을 통해 유동화증권이 조기상환된다 등에 대하여 주된 내용을 중심으로 ) 

요약하여 주기한다.

회사 한국표준산업분류상 금융 및 보험업 에 해당하는 회사는 제외한다 가 자산보유자로서 장래( " " )③ 

매출채권을 기초자산으로 자산유동화증권을 발행한 경우 그 현황 및 유동화채무 비중을 기재한다.

장래매출채권 유동화 현황

단위 ( )：  

발행회사(SPC) 기초자산 증권종류 발행일자 발행금액 미상환잔액

작성지침 【 】

회사가 자산을 에 매각하거나 신탁회사에 신탁하여 이를 기초로 자산유동화증권을 발행하는 . SPCⅰ

경우로서 자산유동화에 관한 법률 및 동법에 따라 발행되지는 않았으나 이와 유사한 구조로 발행

된 증권을 모두 포함하여 기재한다.

기초자산은 기업이 매각하거나 신탁한 자산의 내역을 구체적으로 기재한다. . ⅱ

증권종류는 전단채 사채 등으로 구분 기재한다. ABS, ABCP, AB , AB .ⅲ

조기상환조항이 있는 경우 조기상환조건 예 매출채권 회수액의 일정규모 미달 과 조기상환방식. ( )ⅳ ： 

예 회사로의 현금유입이 중단되고 매출로부터 발생하는 현금흐름을 모두 자산유동화증권에 우( ： 

선적으로 사용한다 등에 대하여 주된 내용을 중심으로 요약하여 주기한다) .

장래매출채권 유동화채무 비중

단위 ( )：  

당기말 전기말 증감

금액(A) 비중( ,%) 금액(B) 비중( ,%) (A-B)

유동화채무

총차입금

매출액

매출채권

작성지침 【 】

유동화채무는 장래매출채권을 유동화자산으로 하여 발행된 자산유동화증권 중 작성기준일의 미상. ⅰ

환잔액을 기재한다.

총차입금은 유동화채무 장단기차입금 등을 포함한 전체 차입금을 기재한다. , .  ⅱ

비중은 총차입금 매출액 매출채권 대비 유동화채무 비중을 기재한다. ( , ) .ⅲ

제 조11-2-6 삭제 <2021.7.13>



기업공시서식 작성기준

2022/10 구독신청 상담 ( · 02)829 7575)－ www.taxpark.com 123

제 절 제재현황 등 그 밖의 사항3

제 조 제재현황11-3-1 ( ) 회사 또는 회사의 임직원이 공시대상기간중에 회사의 업무수행과 관련 ① ․
하여 형사처벌을 받거나 상법 법 외감법 공정거래법 조세관련법 환경관련법 등 국내외의 금융 및 , , , , , 

조세 및 환경 관련 법령상 의무를 위반하여 형사처벌이나 행정상의 조치를 받은 사실이 있는 경우 

다음의 사항을 기재한다. 

일자1. 

제재기관2. 

처벌 또는 조치대상자3. 

처벌 또는 조치내용4. 

금전적 처벌 조치 의 경우 해당금액5. ( )

횡령 배임의 경우 관련금액6. ·

사유 및 근거법령7. 

처벌 또는 조치에 대한 회사의 이행현황8. 

재발방지를 위한 회사의 대책9. 

작성지침 【 】

제재현황은 수사 사법기관의 제재현황 행정기관의 제재현황을 구분하여 기재하되 행정기관은 조. · , ⅰ

세당국 공정거래위원회 관세청 기타 행정 기관별로 구분하여 기재하며 제재요약 및 제재별로 , , , · , 

세부내용은 작성지침 을 참고하여 별도로 기재한다 제재사항은 제재기관이 문서로 조치내~ . ⅱ ⅺ
용을 통보한 사항을 작성한다.

작성 예시  ( )

수사 사법기관의 제재현황   1) ·

요약    ◈ 

단위( )：  

일자 제재기관 대상자 처벌 또는 조치 내용 금전적 제재금액 횡령 배임 등 금액· 근거법령

회사 및 임 직원의 제재현황 퇴직 임 직원의 회사 재직 당시 위반사항을 포함 을 구분하고 금    ( · ) , ※ ∙

전적 제재금액 및 횡령 배임 등의 금액은 해당사항이 있는 경우에만 기재·

세부내용    ◈ 

행정기관의 제재현황   2) 

가 금융감독당국의 제재현황    . 

요약    ◈ 

단위( )：  

일자 제재기관 대상자 처벌 또는 조치 내용 금전적 제재금액 사유 근거법령

    ※ 회사 및 임 직원의 제재현황 퇴직 임 직원의 회사 재직 당시 위반사항을 포함 을 구분하고 금( · ) , ∙

전적 제재금액은 해당사항이 있는 경우에만 기재
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세부내용    ◈ 

나 공정거래위원회의 제재현황    . 

다 과세당국 국세청 관세청 등 의 제재현황    . ( , )

라 기타 행정 공공기관의 제재현황    . ·

각각 요약 및 세부내용 기재     ( )

기재대상인 회사의 임직원은 이사 감사 상법 제 조의 에 따른 업무집행지시자 같은 법 제. , , 401 2 , ⅱ

조의 에 따른 집행임원 및 중요한 직원 회사의 재무 회계 기획 연구개발 공시업무 등과 관408 2 ( , , , , 

련한 회사의 의사결정에 있어서 임원에 준하는 중요한 역할을 하는 직원을 말한다 으로 하며 각) , 

각의 자에 대한 제재현황은 회사에 대한 제재와 구분하여 기재한다.

처벌 또는 조치대상자인 임직원을 기재하는 경우에는 직위 전 현직여부 근속연수 등을 기재하여. , · , ⅲ

야 하고 성명 등 인적사항은 기재하지 않을 수 있다, .

처벌 또는 조치내용에는 형사상 유죄의 선고가 있었거나 형사사건이 계류중인 형사상의 처벌과 . ⅳ

금융관련 법령 금융회사의 지배구조에 관한 법률 시행령 제 조에 따른 금융관련법령을 말한( 5「 」

다 조세관련법령 위반에 대한 행정상 제재를 기재한다 다만 형이 실효되거나 감경된 경우 그 )· . , 

사실을 기재할 수 있고 직원 미등기임원 포함 이 받은 경고 주의와 같이 경미한 제재 검찰통보 , ( ) · , 

등 미확정 사실 행정조치가 취소된 경우에는 기재를 생략할 수 있다 특히 조세범 처벌법 제 조 , . , 3

및 제 조에 해당하는 위법행위의 경우 관련 위반사실 및 위반금액 추징세액 및 벌금 등 조치사10 , 

항을 상세하게 기재한다.

사유 및 근거법령에는 위법행위의 구체적 사실관계 회사 또는 해당 임직원의 역할 및 근거 법조. , ⅴ

문을 명확히 기재한다.

노동 소비자보호 및 부정경쟁방지 관련 법령은 근로기준법 노동조합 및 노동관계조정. , , ⅵ 「 」 「

법 남녀고용평등과 일 가정 양립 지원에 관한 법률 소비자기본법 약관의 규제에 , · , , 」 「 」 「 」 「

관한 법률 식품위생법 개인정보 보호법 부정경쟁방지 및 영업비밀보호에 관한 법, , , 」 「 」 「 」 「

률 대리점거래의 공정화에 관한 법률 부정청탁 및 금품 등 수수의 금지에 관한 법률, , 」 「 」 「 」

등을 말한다. 

금융회사의 경우에는 사업연도개시일로부터 최근 사업연도의 회사 또는 임원의 제재사항을 기재. 5ⅶ

한다. 

임원의 경우 제 장 임원 및 직원 등에 관한 사항에 동일한 내용이 기재되어있는 경우에는 기재를 . 9ⅷ

생략할 수 있다.

지주회사는 주요자회사를 포함하여 기재한다. .ⅸ

외국법인이 적용하는 또는 을 포함 를 적용하여 연결재무제표를 작성하는 . K-IFRS( IFRS US-GAAP )ⅹ

주권상장법인은 종속회사를 포함하여 제재현황을 기재하되 주요종속회사 최근사업연도말 별도, ' '(

개별 재무제표상 자산총액이 지배회사 별도 개별 재무제표상 자산총액의 이상이거나 억( ) ( ) 10% 750

원 이상인 종속회사를 말함 의 내용은 반드시 기재한다 이 경우 연결실체 전체의 입장에서 기재) . 

하여야 하고 필요한 경우 해당 종속회사의 명칭 및 종속회사가 지배회사에 미치는 영향도 기재, 

한다.

금융 및 조세 관련 법령상 의무를 위반하여 받은 형사처벌이나 행정상의 조치에는 감독 검사 조사 . ⅺ ․ ․
등에 따른 조치 및 공시위반 보고 등 지분보고 위반 포함 에 따른 조치 등을 모두 포함한다(5% ) .

삭제  · <2021.7.13>② ③ 

제 조 한국거래소 등으로부터 받은 제재11-3-2 ( ) 회사가 상장 또는 공시와 관련하여 한국거래소 및  
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한국금융투자협회로부터 제재조치를 받은 사실이 있는 경우에도 제 항에 준하여 그 조치내용을 기1

재한다.

작성지침 【 】

회사가 한국거래소 및 한국금융투자협회로부터 불성실공시법인 지정받은 사실 벌점 또는 제재금 . (ⅰ

포함 내역을 기재한다) . 

제 조 단기매매차익의 발생 및 반환에 관한 사항11-3-3 ( ) 회사가 법 제 조제 항에 따라 공시대 172 3

상기간에 증권선물위원회 금융감독원장 로부터 통보받은 단기매매차익의 전체 건수 및 총액과 환수( )

한 건수 및 환수총액 등을 < 표1 에 기재하고 환수하지 못한 금액이 있는 건에 대해서는 건별로 > , 

그 미환수 현황을 < 표2 에 기재한다> .

< 표1 >

단기매매차익 발생 및 환수현황

대상기간 ( XXXX.X.X. ~ XXXX.X.X.)： 

단위 건 원( , )： 

 

증권선물위원회 금융감독원장( )

으로부터 통보받은 

단기매매차익 현황

단기매매차익 

환수 현황

단기매매차익 

미환수 현황

건수

총액

< 표2>

단기매매차익 미환수 현황

대상기간 ( XXXX.X.X. ~ XXXX.X.X.)： 

단위 원( )： 

차익취득자와

회사의 관계

단기

매매차익

발생사실 

통보일

단기

매매차익

통보금액

환수

금액

미환수

금액

반환

청구

여부

반환청구

조치계획

제척

기간

공시

여부차익

취득시

작성일 

현재

합 계 건(    )

해당 법인의 주주 주권 외의 지분증권이나 증권예탁증권을 소유한 자를 포함 는 그 법인으로 하( )※ 

여금 단기매매차익을 얻은 자에게 단기매매차익의 반환청구를 하도록 요구할 수 있으며 그 법인, 

이 요구를 받은 날부터 개월 이내에 그 청구를 하지 아니하는 경우에는 그 주주는 그 법인을 2

대위 하여 청구할 수 있다 자본시장법시행령 제 조( ) ( 197 )代位
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작성지침 【 】

차익취득자와 회사의 관계는 회사의 임원 상법 제 조의 제 항에 따른 업무집행지시자 주요주. , 401 2 1 , ⅰ

주 등 차익취득자의 지위를 차익취득시점 및 보고서 작성일 현재 로 구분하여 기재한다< > < > . 

단기매매차익 통보금액은 증권선물위원회로부터 통보받은 단기매매차익을 기재한다. .ⅱ

반환청구조치계획은 차익취득자에 대한 단기매매차익 반환청구 진행상황 및 향후 계획을 기재한. ⅲ

다. 

제척기간은 단기매매차익 취득자가 차익을 취득한 최초의 날 예 로부터 최종의 날. ( 2010.1.1)ⅳ ： 

예 까지를 기준으로 년이 도래한 기간 예 을 기재한( 2010.6.1) 2 ( 2011.12.31 2012.5.31) ： ： ～ 

다.

공시여부는 증권선물위원회로부터 통보받은 단기매매차익 발생사실을 인터넷 홈페이지 등을 이용. ⅴ

하여 공시했는지 여부 및 해당 홈페이지 주소 인터넷 홈페이지를 통해 공시한 경우 를 기재한다( ) .

작성예시( )

 < 표1 >

단기매매차익 발생 및 환수현황

대상기간 ( 2010.1.1. ~ 2013.6.30.)： 

단위 건 원( , )： 

 
증권선물위원회 금융감독원장 으로부터 ( )

통보받은 단기매매차익 현황

단기매매차익 

환수 현황

단기매매매차익 

미환수 현황

건수

총액

 < 표2>

단기매매차익 미환수 현황

대상기간 ( 2010.1.1. ~ 2013.6.30.)： 

단위 원( )： 

차익취득자와

회사의 관계

단기매매차익

발생사실

통보일

단기

매매차익

통보금액

환수

금액

미환수

금액

반환

청구

여부

반환청구

조치계획

제척

기간

공시

여부
차익취득시 작성일현재

주요주주 소액주주

업무집행

지시자
임원

임원 주요주주

임원 퇴직

직원 임원

직원 직원

합 계 건(    )

해당 법인의 주주 주권 외의 지분증권이나 증권예탁증권을 소유한 자를 포함 는 그 법인으로 하여( )※ 

금 단기매매차익을 얻은 자에게 단기매매차익의 반환청구를 하도록 요구할 수 있으며 그 법인이 , 

요구를 받은 날부터 개월 이내에 그 청구를 하지 아니하는 경우에는 그 주주는 그 법인을 대위2

하여 청구할 수 있다 자본시장법시행령 제 조( ) ( 197 )代位

제 조 제 조11-3-4 ~ 11-3-15 삭제 <2021.7.13>
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제 조 작성기준일 이후 발생한 주요사항11-4-1 ( ) 공시서류 작성기준일 이후부터 공시서류의 제출일  

사이에 발생한 사건이나 변화된 상황 등으로 인하여 공시서류 작성기준일을 기준으로 작성된 공시내

용에 중대한 변화가 발생하거나 발생할 것으로 예상되는 경우 그 사건 등과 이로 인한 기재내용상의 

변동 내용 또는 회사에 미치는 영향 등을 별도로 기재한다.

작성지침 【 】

중대한 변화라 함은 작성기준일 이후 발생한 사건이나 변화된 상황으로 인해 공시서류 제출일 현. ⅰ

재에는 작성기준일에 비하여 회사의 자산 부채 손익 또는 그 전망이나 관련 증권의 권리 내용, , , 

가치 등에 관하여 현저한 변동이 발생하거나 발생할 것이 예상되는 경우를 말한다 다만 이러한 . , 

내용이 공시서류의 다른 부분에 기재된 경우에는 기재를 생략할 수 있다.

지주회사는 자회사의 결산일 이후에 발생한 중요사항을 포함하여 기재하며 자회사별로 구분하여 . , ⅱ

기재한다.

외국법인이 적용하는 또는 을 포함 를 적용하여 연결재무제표를 작성하는 . K-IFRS( IFRS US-GAAP )ⅲ

주권상장법인은 종속회사를 포함하여 작성기준일 이후에 발생한 주요사항을 기재하되 최소한 주, '

요종속회사 최근사업연도말 개별재무제표상 자산총액이 지배회사 개별재무제표상 자산총액의 '(

이상이거나 억원 이상인 종속회사를 말함 의 내용은 포함하여 기재하여야 한다 이 경우 10% 750 ) . 

연결실체 전체의 입장에서 기재하여야 하고 필요한 경우 해당 종속회사의 명칭 및 종속회사가 , 

지배회사에 미치는 영향도 기재한다.

제 조 중소기업기준 검토표11-4-2 ( ) 회 사가 중소기업에 해당하는 경우 법인세법시행규칙 별지 제

호 서식에 의한 중소기업기준 검토표 사본 등 중소기업임을 증명할 수 있는 자료를 첨부한다51 . 

제 조 외국지주회사의 자회사 현황11-4-3 ( ) 외국지주회사의 경우에는 당해 지주회사 및 자회사 각 

각의 개별재무제표를 기준으로 다음의 표에 따라 최근 사업연도 재무현황을 기재한다. 

기준일 ( )： 단위 ( )： 

구 분 지주회사A 법인B 법인C 법인D ‧‧‧ 연결조정 연결후금액

매출액 (     )

내부 매출액 (     ) (     ) (     ) (     ) (     ) -

순 매출액 -

영업손익 (     )

계속사업손익 (     )

당기순손익 (     )

자산총액 (     )

현금및현금성자산

유동자산

단기금융상품

부채총액 (     )

자기자본 (     )

자본금 (     )

감사인 -

감사검토 의견․ -

비  고
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작성지침 【 】

재무현황에 기재되는 항목은 당해 지주회사가 채택하는 회계처리기준에 따라 작성하며 자회사는 당, 

해 지주회사가 채택하는 회계처리기준에 따라 연결대상인 모든 종속회사를 포함한다.

제 조 법적위험 변동사항11-4-4 ( ) 외국기업의 경우에는 최근의 사업 분기반기 보고서 또는 증권신 ( )․
고서를 제출한 이후의 법적위험 변동사항을 기재한다.

작성지침 【 】

법적위험은 제 조에서 정한 사항을 말한다2-3-4 .

제 금융회사의 예금자 보호 등에 관한 사항11-4-5( ) 금융업을 영위하는 회사는 예금자보호 예탁자, 

산 등에 관한 사항을 해당 업종의 감독규정 및 각 협회의 영업보고서 공시기준을 참조하여 기재한

다.

제 조 기업인수목적회사의 요건 충족 여부11-4-6 ( ) 기업인수목적회사가 시행령 제 조제 항제 호 6 4 14

에서 정하는 요건을 충족하는지 여부를 다음의 표를 이용하여 기재한다.

작성지침 【 】 

기업인수목적회사가 시행령 제 조제 항제 호에서 정하는 요건을 충족하는지 여부를 금융투자업규6 4 14 ｢
정 제 조의 에서 정하는 내용을 포함하여 기재하며 요건의 내용이 미래의 상황을 포함하고 있는 1-4 2 , ｣
경우 정관이나 각종 계약서에 반영된 사항 등을 기재한다.

기  준
충족여부

세부내역
충족 미충족

주권 최초 모집 전 발행주권 제외 발행금액의 이상을 주금납입일의 다( ) 90% ①

음 영업일까지 증권금융회사 또는 신탁업자에 예치 신탁할 것․
예치자금등은 합병대상법인과의 합병등기 완료 전 인출 또는 담보로 제공하②

지 않을 것

발기인 중 인 이상은 자기자본 억원 이상인 지분증권 투자매매업자일 1 1,000③

것

임원이 금융투자업자 임원의 결격사유에 해당되지 않을 것④

최초로 모집한 주권에 대한 주금납입일부터 일 이내 증권시장에 상장할 것90⑤

최초로 모집한 주권에 대한 주금납입일부터 개월 이내 합병등기를 완료할 36⑥

것

주권 최초 모집 전에 합병대상법인이 정하여지지 않을 것⑦

해산사유 발생시 예치자금등을 주주에게 주권보유비율에 비례하여 지급할 것⑧

발기인인 지분증권 투자매매업자는 기업인수목적회사 발행주식등 발행총액의 ⑨

이상을 소유할 것5% 
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제 조 기업인수목적회사의 금융투자업자의 역할 및 의무11-4-7 ( ) 기업인수목적회사의 발기인으로  

참여하는 금융투자업자의 역할 관련법규에 따라 일정 수준 이상의 지분증권 등의 투자의무가 있는 , 

경우 그 내용을 기재한다.

제 조 합병등의 사후정보11-4-8 ( ) 공시대상기간 중 법 제 조 및 시행령 제 조에 의한 합 161 171① 

병 중요한 영업양수도 중요한 자산양수도 주식의 포괄적 교환 이전 분할 등 조직변경이 규정 제, , , · , 

조 각호에 따라 사실상 종료된 경우 건별로 종료일자 상대방 계약내용 등을 기재한다5-15 , , .

작성지침 【 】

. ⅰ 종료일자는 규정 제 조의 합병등이 사실상 종료된 때를 말한다 5-15 .

상대방은 합병등 상대방의 명칭 상호 변경이 있는 경우 변경된 상호를 표시한다 소재지 대표이. ( ), , ⅱ

사 등을 기재한다 영업 및 자산 양수도에 있어서 상대방이 개인인 경우에는 소재지 및 대표이. ' ' '

사 대신에 상대방의 주소 및 성명 을 기재한다' ' ' ' ' .

계약내용은 합병등의 배경 법적 형태 구체적 내용 주요일정 등을 기재한다. , , , .ⅲ

합병등의 전후 주요 재무사항의 예측치 및 실적치를 합병등의 건별로 다음의 표에 따라 기재하② 

며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다 단 외부평가를 받지 않거나 , . , 

외부평가시 대상회사의 매출액 등의 예측치를 산출하지 않은 경우에는 기재하지 아니한다.

합병등 전후의 재무사항 비교표

단위 ( )： 

대상회사 계정과목

예측 실적

비고
차연도1 차연도2

차연도1 차연도2

실적 괴리율 실적 괴리율

XX

매출액

영업이익

당기순이익

△△

매출액

영업이익

당기순이익

작성지침 【 】

예측 은 합병등을 추진하면서 추정하였던 합병등의 대상법인들에 대한 예측치 또는 추정치의 합. ' 'ⅰ

계를 기재한다. 단 외부평가를 받지 않거나 외부평가시 대상회사의 매출액 등의 예측치를 산출, 

하지 않은 경우에는 기재하지 아니한다.

실적 에는 합병등이 이루어진 이후의 법인에 대한 실적치를 기재한다. ' ' .ⅱ

괴리율 은 예측치 실적치 예측치 로 산정하여 백분율로 기재하고 괴리율이 이상인 경우. ' ' '( - )/ ' , 10% ⅲ

에는 그 발생원인을 상세하게 별도로 기술한다.

제 조 녹색경영11-4-9 ( ) 회사가 저탄소 녹색성장 기본법 제 조제 항에 따른 관리업체에 해당42 6① ｢ ｣
하는 경우 같은 법 제 조에 따라 정부에 보고하여야 하는 온실가스 배출량 및 에너지 사용량에 관44

한 사항을 기재한다.
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회사가 저탄소 녹색성장 기본법 제 조제 항에 따라 녹색기술 녹색사업 녹색제품 적합성 인32 2 · ·② ｢ ｣
증 또는 녹색전문기업 확인을 받거나 환경기술 및 환경산업 지원법 제 조의 에 따라 녹색기업 지16 2｢ ｣
정을 받은 경우 및 그 인증 확인 또는 지정이 취소된 경우 그 내용을 기재한다· .

작성지침 【 】

온실가스 배출량 및 에너지 사용량은 저탄소 녹색성장 기본법 제 조제 항에 따라 부문별 관장. 44 1ⅰ ｢ ｣
기관에게 제출하는 명세서에 포함되는 내용을 기재한다.

회사의 관리업체 지정이 취소되거나 정부의 비공개결정을 받은 경우에는 그 사유를 기재하고 온. , , ⅱ

실가스 배출량 및 에너지 사용량에 대한 기재를 생략할 수 있다.

제 조 정부의 인증 및 그 취소에 관한 사항11-4-10 ( ) 회사가 정부로부터 관련법령에 따라 인증을  

받은 경우 그 근거법령 인증부처 인증날짜 유효기간 및 그 내용을 기재할 수 있다 다만 그 인증, , , . , 

이 취소된 경우에는 그 사항을 기재하여야 한다.

제 조 조건부자본증권의 전환 채무재조정 사유 등의 변동현황11-4-11 ( · ) 조건부자본증권의 주식 ① 

전환 또는 상각 사유를 가격 지표 단위 지수 등으로 정한 경우에는 가격 등의 변동현황을 조건부· · ·

자본증권을 발행한 시점부터 지속적으로 기재한다.

전환 채무재조정 사유의 변동현황·

전환 채무재조정 사유·
발행시

(YY.MM.DD)
분기YY.X 분기YY.X 분기YY.X ...

② 조건부자본증권의 주식전환 상각 사유의 발생과 관련된 요인 자본적정성 자산건전성 등 관련 · [ ·

지표 제 조  작성지침 다의 세부 지표 참조 를 기준으로 하되 주식전환 또는 상각 사유( 2-3-1 . ) , ⅰ

가 경영개선명령과 같이 발동요건이 있는 경우에는 그 요건을 설명하고 관련 지표에 추가 도 그 변]

동현황을 조건부자본증권을 발행한 시점부터 지속적으로 기재하고 동 지표의 변동이 투자위험에 미

치는 영향을 기재한다 주식전환 상각사유의 발생과 관련한 규제환경이 변하는 경우에도 그 내용과 . ·

투자위험에 미치는 영향을 기술한다.

관련 지표의 변동현황

관련 지표 발행시(YY.MM.DD) 분기YY.X 분기YY.X 분기YY.X ...

제 조 보호예수 현황11-4-12 ( ) 회사가 발행한 주식에 대하여 증권신고서 면제 등의 사유로 예탁결 

제원 한국증권금융 등에 보호예수 중인 경우 다음의 표에 따라 보호예수 주식수 및 보호예수기간 , 

등을 기재한다.

기준일 단위 주( )                                                            ( )：       ： 
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주식의 종류 예수주식수 예수일 반환예정일 보호예수 기간 보호예수 사유 총발행주식수

작성지침 【 】

공시서류 작성기준일 현재 보호예수 기간이 경과하지 않은 모든 주식에 대하여 예탁기관의 잔고. ⅰ

증명서 등을 확인하여 기재한다.

동일한 사유로 동일한 예수일에 보호예수를 이행하였으나 투자자 등에 따라 보호예수 기간이 구. , ⅱ

분되어 있는 경우에는 각 기간별로 수량을 구분하여 기재한다.

주식의 종류는 보통주와 우선주로 구분한다. .ⅲ

보호예수사유는 증권의 발행 및 공시 등에 관한 규정에 따른 보호예수 한국거래소 상장규정에 . , ⅳ

따른 보호예수 법원으로부터 인가된 정리계획안의 내용에 따른 보호예수 우리사주의 예탁 기타 , , , 

중 택일하되 기타의 경우에는 예수사유를 구체적으로 기재한다, .

총발행주식수는 공시서류 작성기준일을 기준으로 기재한다. .ⅴ

제 조 특례상장기업의 사후정보11-4-13 ( ) 특례상장 기업으로서 상장을 위한 증권신고서에 미래  ① 

영업실적을 추정한 경우 최근 개 사업연도에 대한 재무사항 예측치와 실적치를 다음의 표에 따라 3

비교하여 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다 단 증권신고, . , 

서에 매출액 영업이익 당기순이익 등의 예측치를 추정하지 않은 경우에는 기재하지 아니한다, , .

특례상장기업의 재무사항 비교표< >

상장일 인수인 ( :         , :           ) 단위 원( : )

추정대상 계정과목 예측치 실적치 괴리율

년20X1

매출액

영업이익

당기순이익

년20X2

매출액

영업이익

당기순이익

년20X3

매출액

영업이익

당기순이익

작성지침 【 】

삭제. < , 2021.1.22.>ⅰ

.ⅱ 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도가 증권신고서상 미래 영업실적 추정기간 중 하나에 해당

하는 경우에 작성한다.

작성대상 예시 년 상장시 증권신고서상 년 년의 영업실적을 추정한 경우[ : 20X1 20X1 ~20X5 ]

년 정기보고서 비교표에 년 내용 기재20X1 : 20X1⋅
년 정기보고서 비교표에 년 년 내용 기재20X3 : 20X1 ~20X3⋅
년 정기보고서 비교표에 년 년 내용 기재20X5 : 20X3 ~20X5⋅
년 정기보고서 비교표 작성 불필요20X6 : ⋅
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삭제. < , 2022.1.14.>ⅲ

.ⅳ 인수인 에는 증권신고서에 인수인의 의견 을 기재한 인수인을 기재한다‘ ’ ‘ ’ .

.ⅴ 예측치 에는 증권신고서에 기재된 미래 영업실적의 예측치 또는 추정치를 기재하며 실적치 에는 ‘ ’ , ‘ ’

상장 이후의 실제 실적치를 기재한다 동 예측치 및 실적치의 기준 재무제표 연결재무제표 또는 . (

별도 개별 재무제표 를 별도로 기재한다( ) ) .

.ⅵ 괴리율 은 예측치 실적치 예측치 로 산정하여 백분율로 기재한다 괴리율이 이상인 경우‘ ’ ‘( - )/ ’ . 10% 

에는 그 발생원인에 대한 분석내용을 상세하게 별도로 기술한다.

분석내용 예시[ ]

매출액 증권신고서에 구분하여 기재한 매출액 영업수익 세부항목별 비교분석 물량 단가 추: ( ) , ·⋅
세분석 기술실현 관련 주요경과 개발 상용화 양산 등 분석 등, ( · · ) 

영업이익 매출원가 인건비 외주비 등 주요 영업비용 항목별 비교분석 수익성 원가율 영업: , , , ( ·⋅
이익율 등 세부분석 등) 

당기순이익 영업외수익 비용 등 비경상적 요인 분석 등: ·⋅
특례상장기업은 공시서류 제출일 현재 코스닥 관리종목 지정요건 유예 면제 포함 이하 이 항에( , ② 

서 동일 해당 여부 등을 다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보) , 

는 별도로 기술한다.

특례상장기업 관리종목 지정유예 현황< >

기준일 단위 ( )                                          ( )： ：   

관리종목 지정요건

요건별 회사 현황
관리종목

지정유예 여부
항목별

지정유예 

종료시점항목
사업

연도
금액 해당 미해당

최근 사업연도말

매출액 억미만30

최근 사업연도말 

매출액 별도( )

최근 사업연도 연속 영업손실 발생4

최근 사업연도 4

각 영업손익

별도( )

자기자본 이상 억원 이상에 50% (10

한함 의 법인세차감전계속사업손실이 )

최근 년간 회 이상 및 최근 사업연도 3 2

법인세차감전계속사업손실 발생

최근 사업연도3

각 법인세차감전

계속사업손익 

연결( )

작성지침 【 】

.ⅰ 요건별 회사현황 에는 최근 사업연도말 매출액 최근 사업연도별 영업손익 년말 기준인 경‘ ’ , 4 (2020

우 년 년 년 년도의 해당금액 각각 기재 최근 사업연도별 각 자기자본 대2020 , 2019 , 2018 , 2017 ), 3

비 법인세차감전계속사업손익 비율 년말 기준인 경우 년 년 년도의 해당비율 (2020 2020 , 2019 , 2018

각각 기재 을 기재하되 법인세차감전계속사업손익이 억원 미만인 경우 표 하단에 해당 사업연) , 10

도와 법인세차감전계속사업손익을 별도로 기재한다.

비율의 경우 백분율 형태로 소수점 둘째자리에서 버림하여 표시 예 하고. (%) ( : 12.54% 12.5%) , ⅱ → 

음수의 경우 억원 형태로 표기한다“-00 , -00%” .
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.ⅲ 관리종목 지정요건 해당여부 는 관리종목 지정유예 해당여부 와 관계 없이 공시서류작성기준일 ‘ ’ ‘ ’

현재 각 항목별로 지정요건에 해당하는 경우 해당 해당하지 않는 경우 미해당 으로 기재한다‘ ’, ‘ ’ .

.ⅳ 관리종목 지정유예 해당여부 는 관리종목 지정요건 해당 여부 와 관계 없이 공시서류작성기준일 ‘ ’ ‘ ’

현재 각 항목별로 지정유예 면제 포함 에 해당하는 경우에는 해당 지정유예에 해당하지 않는 경우( ) ‘ ’, 

에는 미해당 으로 기재한다 다만 면제에 해당하는 경우 면제 사유를 표 하단에 별도로 기술한다‘ ’ . , .

관리종목 지정유예 해당여부 예시[ ]

작성기준일이 년말이고 년까지 매출액 요건에 대한 관리종목 지정유예를 받고 있으2020 , 2022⋅
며 년도 매출액이 억원인 경우 해당2020 100 : ‘ ’

작성기준일이 년말이고 매출액 요건에 대한 관리종목 지정유예가 년말로 종료 미2023 , 2022 : ‘⋅
해당’

기술성장기업에 대한 영업손실 요건 적용면제 해당 해당 면제사유는 표 하단에 별도 기술: ‘ ’( )⋅
.ⅴ 관리종목 지정유예 종료시점 은 지정유예 해당여부란에 해당 으로 기재한 경우 기재하며 유예기‘ ’ ‘ ’ , 

간이 마지막으로 적용되는 사업연도의 종료일을 연월일 형태로 기재하고 면제에 해(XXXX.XX.XX) , 

당하는 경우에는 면제 로 기재한다‘ ’ .

종료시점 예시[ ]

년 월 상장 후 년까지 매출액 요건에 대한 관리종목 지정유예 중인 경우 월말 결2021 9 2025 (12⋅
산 가정 이하 이 항에서 동일, ) : 2025.12.31.

년 월 상장 후 년까지 매출액 요건에 대한 관리종목 지정유예 중인 경우 2021 10 2026 : ⋅
2026.12.31.

년 월 상장 후 년까지 법인세비용차감전계속사업손실 발생연도에서 제외되어 실2021 10 2024 , ⋅
질적으로 년까지 관리종목 지정유예 중인 경우 년말 이후 개 사업연도가 추가 경과2025 (2024 2

된 년부터 동 요건에 따른 관리종목 지정이 가능 세부 내용 별도 기술2026 ) : 2025.12.31.( )

제 장의 상세표에 관한 사항11 2 

제 절 일반원칙1

제 의 일반원칙11 2-1-1( ) 상세표에 관한 사항은 제 장부터 제 장까지 정한사항을 기재하되 해 3 11① 

당사항이 없는 항목의 경우 작성하지 아니한다.

상세표에 표를 기재할 경우 제 장부터 제 장의 해당 항목에 표의 내용을 요약하여 기재하여야 3 11② 

한다.

제 절 기재사항2

제 의 조 연결대상 종속회사 현황11 2-2-1 ( ) 연결대상 종속회사가 있는 경우 아래표를 기재한다 다 . 

만 연결재무제표를 작성하는 주권상장법인이 사업보고서 분기 반기보고서를 제출하는 경우에 한, , ·

한다.



특  집

134  월간세무회계경영저널 구독신청 상담 ( · 02)829 7575)－  2022/10 

연결대상 종속회사 현황 상세( )

단위 ( )：  

상호 설립일 주소 주요사업 최근사업연도말 자산총액 지배관계 근거 주요종속 회사 여부

작성지침 【 】

가 연결재무제표상 연결대상이 되는 종속회사 전부를 기재한다. .

나 최근사업연도말 자산총액 에는 사업 분 반기 보고서 제출일 기준 최근사업연도말 연결재무제표 . ' ' ( ) ⋅
작성시 적용된 종속회사의 별도 개별 재무제표상 자산총액을 기재한다( ) .

다 지배관계 근거 에는 기업회계기준서 제 호 연결재무제표 문단 부터 까지 또는 일반기업. ' ' 1110 “ ” 5 18

회계기준 제 장 연결재무제표 의 내용을 참고하여 기재한다4 “ ” .

라 주요종속회사 여부 는 아래의 어느 하나에 해당하는지의 여부를 기재한다. ' ' .

최근사업연도말 자산총액이 지배회사 자산총액의 이상인 종속회사   (1) 10% 

최근사업연도말 자산총액이 억원 이상인 종속회사   (2) 750

제 의 조 사업의 내용과 관련된 사항11 2-2-2 ( ) 사업의 내용중 제 조 및 제 조에서 정한  4-2-1 4-3-1

행을 초과하는 표를 기재한다50 .

제 의 조 계열회사 현황11 2-2-3 ( ) 계열회사에 대하여 소속회사의 명칭 기업식별정보 법인등록번호  , (

또는 사업자등록번호 등을 기재한다) .

계열회사 현황 상세( )

기준일 ( )： 단위 사( )： 

상장여부 회사수 기업명 법인등록번호

상장

비상장

작성지침 【 】

회사수 는 상장여부에서 구분된 상장회사와 비상장회사의 수를 각각 기재한다. ' ' .ⅰ

법인등록번호 에는 해당기업의 법인등록번호를 기재하되 법인등록번호가 없는 경우에는 사업자, ' ' , ⅱ

등록번호를 기재하고 법인등록번호 및 사업자등록번호가 모두 없는 경우에는 으로 표시한다, '-' .

제 의 조 타법인 출자현황11 2-2-4 ( ) 타법인에 출자하고 있는 경우 그 현황을 다음의 표에 따라 기재 

하며 내용에 대한 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다 다만 제출대상법인이 소규모기업에 , . , 

해당하는 경우에는 타법인 출자현황을 기재하지 아니할 수 있다.
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타법인 출자현황 상세( )

 

기준일 ( )： 단위 ( )： 

법인

명

상

장

여

부

최초

취득

일자

출자

목적

최초

취득

금액

기초잔액
증가

감소( )
기말잔액

최근사업연도

재무현황

수량
지분

율

장부

가액

취득 처분( ) 평가

손익
수량

지분

율

장부

가액

총

자산

당기

순손익수량 금액

합 계

작성지침 【 】

타법인에 대한 출자현황은 민법상 조합 등에 출자한 경우를 포함하며 다음중 어느 하나에 해당하. ⅰ

는 경우 기재한다.

가 기초 또는 기말 현재 해당 법인에 대한 출자비율이 를 초과하는 경우     . 5%

나 기초 또는 기말 현재 장부가액이 억원을 초과하는 경우     . 1

동일 법인이 발행한 수종의 지분증권을 보유하는 경우에는 각각 별도로 작성한다. .ⅱ

기초잔액은 공시서류작성기준일이 속하는 사업연도의 기초잔액을 기재하고 증가 감소 는 공시서. , ( )ⅲ

류작성기준일까지의 취득 처분 및 평가손익을 기재하되 취득 처분 금액은 순액으로 기재한다( ) , ( ) .

주식을 감액한 경우에는 감액원인 감액금액 등 세부내용을 도표 하단에 구체적으로  기재하며. , , ⅳ

특히 최근 사업연도동안 외부평가기관의 평가를 받고 취득한 비상장주식을 감액한 경우에는 외2

부평가기관이 비상장주식 취득당시 평가한 내용과 비교하여 감액사유를 구체적으로 기재한다.

피출자법인의 최근사업연도 총자산 및 당기순손익은 최근사업연도 기말잔액 및 실적을 기재하되. , ⅴ

최근사업연도 자료의 확보가 현실적으로 곤란한 경우에는 확보할 수 있는 가장 최근의 기말잔액 

및 실적을 기재하고 그 원인 및 실적산정기간 등을 도표 하단에 구체적으로 기재한다.

출자한 지분증권의 의결권이 제한되는 경우에는 그 내용을 별도로 기재한다. .ⅵ

제 장 합병 영업양수도 자산양수도 주식의 포괄적 교환 이전12 , , , , ‧
분할 풋백옵션 등에 관한 사항, 

제 절 합병등에 관한 기본사항1

제 조 목적12-1-1 ( ) 합병등의 목적에는 다음의 사항을 포함하여 기재한다 .

합병등의 상대방과 배경 1. 

회사의 경영 재무 영업 등에 미치는 중요 영향 및 효과2. , , 

향후 회사구조개편에 관한 계획3. 
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작성지침 【 】

제 호에는 합병등 상대방회사의 명칭 소재지 대표이사 상장 여부와 합병등을 진행하게 된 직. 1 , , , ·ⅰ

간접적인 배경 우회상장 해당여부 등  합병등을 통해 달성하려는 전반적 목적을 기재하며 영업 , , 

및 자산 양수도의 경우 상대방이 개인인 경우에는 소재지 및 대표이사 대신에 각각 주소 및 ' ' ' ' ' ' '

성명 을 기재하고 그 상대방이 개인이라는 내용을 참고로 기재한다' .

제 호에는 합병등이 회사의 경영권. 2ⅱ · 경영내용 매출 손익 사업구조 시장점유율 시장지배력 및 세, · , , ·

금 등 회사에 미치는 중요한 영향 및 효과 합병 등과 관련한 영업권 상각 예상 감액손실 등을 포( , 

함한다 를 기재한다) . 

. ⅲ 제 호에는 합병등이 완료된 후 년 내에 또 다른 합병등 회사의 구조개편에 관한 계획 물적분할후 3 1 (

설립회사 또는 출자대상 회사 등 관련회사 경영권 양도에 관한 합의 또는 약정을 포함한다 이 있)

는 경우에는 그 목적과 계획의 개요를 기술하고 상대회사나 추진시기가 예정되어 있는 경우 그 , 

회사명과 추진일정을 기재한다 아울러 년 내에 추진되지는 않더라도 당해 합병등이 보다 넓은 . 1

차원에서의 구조개편의 일환으로 추진되는 경우에도 그 계획의 전체적 개요를 기재한다 다만 이. , 

러한 계획내용의 기재가 당해 계획의 추진을 어렵게 하거나 경쟁회사와의 관계에서 회사에 불이익

을 줄 수 있는 경우에는 그 이유를 설명하고 계획 내용의 전부 또는 일부를 생략할 수 있다. 

제 조 상대방회사의 개요12-1-2 ( ) 합병등 상대방이 회사인 경우 그 개요에 다음의 사항을 포함하여  

기재한다.

회사의 개황1. 

최근 년간 요약재무정보 및 외부감사 여부2. 3

작성지침 【 】

제 호 회사의 개황에는 상호 설립연도 주요사업의 내용 임직원 현황 법 제 조제 항제 호의 주. 1 , , , , 9 1 2ⅰ

요주주 현황 등을 기재한다.

제 호에는 합병등 상대방회사의 최근 년간 요약재무정보와 재무제표에 관하여 외부감사를 받았. 2 3ⅱ

는지 여부를 기재한다.

제 조 합병등의 형태12-1-3 ( ) 합병의 경우에는 당해 합병의 법적 형태 등을 기재하며 이해를 , ① 

쉽도록 하기 위하여 필요한 경우에는 합병 전후의 회사조직 형태를 그림으로 표현할 수 있다.․
작성지침 【 】

합병의 형태 등에는 다음의 정보를 포함한다.

가 흡수합병 신설합병인지 여부 및 흡수 존속 신설되는 회사의 이름  . · · ·

나 흡수합병인 경우에는 소규모합병 또는 간이합병 해당여부 및 근거  . 

다 흡수합병 또는 신설합병 후 존속하는 회사 또는 신설되는 회사의 상장계획 상장 추진계획 또는   . (

상장폐지 계획 등 에 관한 사항 )

라 합병의 방법상 특기할 만한 사항 예 소규모합병을 추진하는 경우 상법 제 조의 제 항  . ( 527 3 4： ｢ ｣
에 의해 존속회사 발행주식총수의 분의 이상에 해당하는 주식을 소유한 주주가 주주총100 20 

회에 대한 통지 및 공고일로부터 주간 내에 서면으로 합병에 반대하는 의사를 통지하는 때에2
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는 소규모합병을 할 수 없다는 사실 등      )

마 합병으로 신설되는 회사의 상호 사업목적 본점소재지 공고의 방법 결산기  . , , , , 

영업양수도의 경우에는 당해 영업양수도의 법적 형태 등을 기재하며 이해를 쉽도록 하기 위하여 , ② 

필요한 경우에는 영업양수도 전후의 회사조직형태를 그림으로 표현할 수 있다.․
작성지침 【 】

영업양수도의 방법 내용 등에는 다음에 대한 정보를 포함한다.‧
가 영업양도의 경우에는 상법 제 조에 따른 양도회사의 영업 전부 의 양도인지 또는 중요한    . 374 " " "｢ ｣

일부 의 양도인지 여부"

나 영업 전부의 양도시에는 양도 회사의 향후 처리계획   . 

다 영업양수의 경우에는 상법 제 조에 따른 양도회사의 영업 전부 의 양수인지 또는 양수회   . 374 " " "｢ ｣
사의 영업에 중대한 영향을 미치는 일부 의 양수인지 여부"

라 양수도하려는 영업부문의 자산액 매출액 부채액이 최근 사업연도말 현재 자산총액 매출총   . , , , 

액 부채총액의 이상이거나 영업전부를 양수하는 시행령 제 조 제 항에 따른 중요한 , 10% 171 1

영업양수도에 해당하는지 근거

마 그 밖의 영업양수도의 방법상 특기할 만한 사항   . 

자산양수도의 경우에는 당해 자산양수도의 구체적인 내용을 기재한다.③ 

작성지침 【 】

자산양수도의 구체적인 내용에는 다음에 대한 정보가 포함되어 있어야 한다.

가 자산양수도 가액   . 

나 자산양수도의 경우에는 상법 제 조에 따른 중요한 일부 의 양도인지 또는 중대한 영향을    . 374 " " "｢ ｣
미치는 일부 의 양수인지 여부 "

다 양수도하려는 자산액이 최근 사업연도말 현재 자산총액의 이상인 시행령    . 10% 제 조 제 항171 2

에 따른 중요한 자산양수도에 해당하는지 근거

라 그 밖의 자산양수도의 방법상 특기할 만한 사항   . 

주식의 포괄적 교환 또는 포괄적 이전의 경우에는 포괄적 교환 또는 포괄적 이전의 법적 형태 등④ 

을 기재하며 이해를 쉽도록 하기 위하여 필요한 경우에는 포괄적 교환 또는 포괄적 이전 전, ․후의 

회사조직형태를 그림으로 표현할 수 있다.

작성지침 【 】

주식의 포괄적 교환 또는 포괄적 이전의 방법 내용 등에는 다음의 정보를 포함한다.‧
가 주식의 포괄적 교환   . 또는  포괄적 이전 여부

나 주식의 포괄적 교환인 경우에는 소규모주식교환   . · 간이주식교환 여부 및 근거

다 주식의 포괄적 교환 또는 포괄적 이전 후 존속하는 회사 또는 신설되는 회사의 상장 계획 상   . (

장 추진계획 또는 상장폐지 계획 등 에 관한 사항)

라 주식의 포괄적 교환 또는 포괄적 이전의 방법상 특기할 만한 사항 예 소규모주식교환을 추   . ( ： 

진하는 경우 상법 제 조의 제 항에 의해 완전모회사가 되는 회사의 발행주식총수의 360 10 5 100｢ ｣
분의 이상에 해당하는 주식을 가지는 주주가 주식교환에 반대하는 의사를 통지하는 때에는 20 
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소규모합병을 할 수 없다는 사실 등       )

마 주식의 포괄적 교환인 경우에는 교환 이후 완전모회사가 되는 회사 및 완전자회사가 되는 회   . 

사의 당해 주식교환전 상호 소재지 및 상장법인등 여부를 기재하고 완전모회사가 되는 회사, , 

및 완전자회사가 되는 회사가 다른 완전자회사를 이미 소유하고 있는 경우에는 그 다른 회사

의 상호 및 소재지

바 주식의 포괄적 이전인 경우에는 설립하는 완전모회사의 상호 사업목적 본점소재지 공고의    . , , , 

방법 결산기 이상의 회사가 완전자회사가 되는 경우에는 그 완전자회사의 상호 소재지, , 2 , , 

대표이사 및 상장여부 및 회사가 공동으로 주식이전에 의하여 완전모회사를 설립하는 때에는 

각 완전자회사의 당해 주식의 포괄적 이전 전 상장법인 등 여부

분할의 경우에는 당해 분할의 법적 형태 등을 기재하며 이해를 쉽도록 하기 위하여 필요한 경우, ⑤ 

에는 분할 전후의 회사조직형태를 그림으로 표현할 수 있다.․
작성지침 【 】

분할의 방법 내용 등에는 다음의 정보를 포함한다.‧
가 인적분할 물적분할 여부 및 단순분할 분할합병 여부   . · ·

나 분할합병을 하는 경우에는 합병과 관련하여 제 항에서 요구하는 사항 및 단순분할과 분할합병   . 1

을 병행하는 경우에는 그 사실 

다 소멸분할 존속분할 여부   . ·

라 소멸분할인 경우 소멸되는 회사의 향후 처리계획   . 

마 분할에 따라 신설되는 회사의 상장 계획에 관한 사항     . 

바 분할로 신설되는 회사의 상호 사업목적 본점소재지 공고의 방법 결산기   . , , , , 

제 조 진행경과 및 일정12-1-4 ( ) 회사가 합병등을 추진하기로 준비 , ① 검토하거나 합병등을 제안 

받은 단계부터 공식적인 합병등의 이사회결의 또는 계약체결에 이르기까지 당사회사 및 관련 전문가

간의 접촉, 협상 등 중요한 진행 경과를 기재한다.

합병등의 주요일정에 관하여는 다음의 사항을 포함하여 기재한다.② 

이사회결의일 및 합병등 계약일1. 

합병등 주주총회를 위한 주주명부폐쇄기간 및 기준일2. 

합병등 승인을 위한 주주총회일3. 

주식매수청구권행사를 위한 사전반대통지기간 및 행사기간4. 

합병등의 기준일5. 

종료보고총회일 또는 창립총회보고일 이사회가 주주총회에 대한 보고를 공고로써 갈음하는 경우6. (

에는 공고일 및 공고방법)

합병 또는 분할 등기예정일7. 

작성지침 【 】

합병의 경우에는 다음에 따라 작성한다. .ⅰ
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가 소규모합병 또는 간이합병 등 주주총회를 이사회결의로 갈음하는 경우에는 제 호 및 제 호에    . 2 3

합병신주배정을 위한 주주확정 기준일 및 합병승인을 위한 이사회 결의일을 각각 기재

나 주주에게 주식매수청구권이 인정되지 않는 경우 제 호에는 합병회사 또는 피합병회사의 주주   . 4

에게 주식매수청구권이 인정되지 않는다는 사실을 기재

다 제 호 기준일에는 합병을 할 날 합병기일 을 기재   . 5 ' ( )'

영업양수도의 경우에는 제 호에 영업양수도 당사자가 합의한 영업양수도의 기준일을 기재한다. 5 .ⅱ

자산양수도의 경우에는 제 호에 자산양수도 당사자가 합의한 자산양수도의 기준일을 기재하고 제iii. 5 , 

호에 양수도된 자산의 등기일정 등을 기재한다7 .

주식의 포괄적 교환 이전의 경우에는 다음 각 목에 따라 작성한다iv. .‧
가 주식이전의 경우에는 제 호에 주식이전계획서 승인을 위한 주주총회일을 기재   . 3

나 소규모 또는 간이주식교환의 경우에는 의 가와 나에 준하여 기재   . i

다 제 호의 기준일에는 주식교환 또는 주식이전을 할 날 을 기재   . 5 ' '

분할의 경우에는 다음 각 목에 따라 작성한다v. . 

가 단순분할의 경우에는 제 호에 분할계획서 승인을 위한 주주총회일을 기재   . 3

나 소규모 또는 간이 분할합병의 경우에는 의 가 및 나에 준하여 기재   . ⅰ

다 제 호 기준일에는 분할을 할 날 분할기일 을 기재   . 5 ' ( )'

라 단순분할과 분할합병을 동시에 추진하는 경우에는 각각 그 내용을 기재   . 

상대회사의 주요일정을 구분하여 함께 기재한다. . ⅵ

증권신고서 제출여부에 대해 다음 표에 따라 작성한다.③ 

증권신고서 제출대상 여부

제출을 면제받은 경우 그 사유

제 조 합병등의 성사 조건12-1-5 ( ) 당사자간 합병등의 계약내용 중 특정 조건의 충족 여부에 따 ① 

라 당해 합병등의 계약이 무효 또는 해제될 수 있는 경우에는 그 내용을 구체적으로 기재한다. 

작성지침 【 】

일정 금액이상의 주식매수청구권 행사 일정 범위를 초과하는 주가 상승 또는 하락 등 특정 사건을 , 

당해 계약의 해제 또는 무효의 조건으로 하는 경우에는 그 조건을 구체적으로 기재한다.

당사회사의 합병등에 관한 주주총회 결의 요건을 기재한다.② 

작성지침 【 】

당사회사가 정관 등에 합병등에 관한 주총결의 요건을 상법 의 요건보다 강화하였거나 특별한 절차｢ ｣
적 규정을 두고 있는 경우에는 그 내용을 기재한다. 

제 조 관련법령상의 규제 또는 특칙12-1-6 ( ) 당해 합병등을 위해 관련법령에 따라 행정기관의  ① 

인허가 승인 또는 행정기관에의 신고 등이 필요하거나 그 밖의 규제사항이 있는 경우 그 내용 진, , ․
행경과 및 합병등에 미치는 영향을 기재한다.

관련법령에서 당해 합병등을 장려 유도, , ② 촉진시키기 위하여 내용 절차 또는 세제상의 혜택을 , 
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부여하는 특칙을 두고 있는 경우에는 그 내용 및 합병에 미치는 영향을 기재한다.

제 절 합병등 가액 및 산출근거2

제 조 합병등 가액12-2-1 ( ) 합병 영업양수도 자산양수도 주식의 포괄적 교환이전 분할합병의 경 , , , , ‧
우 당사자가 산정한 합병비율 양수도가액 교환이전비율을 다음 각호의 어느 하나에 따라 표에 기, , ‧
재하고 그 산출근거를 기재한다, . 

합병 분할합병의 합병가액 비율1. , ·

단위 원( )： 

구분 합병법인(XXX) 피합병법인1(XXX) 피합병법인2(XXX) ․․․ ․․․
기준주가

할인 또는 할증률    - 

자산가치 수익가치 평균·

자산가치    - 

수익가치    - 

합병가액 주당(1 )

합병비율 1

상대가치

기업인수목적회사 합병의 합병가액 비율 1-1. ·

시행령 제 조의 제 항에 따른 적용 합병가액 및 비율< 176 5 3 >

단위 원( )： 

구분 합병법인(XXX) 피합병법인1(XXX) 피합병법인2(XXX) ․․․ ․․․
기준주가

할인 또는 할증률    - 

자산가치 수익가치 평균·

자산가치    - 

수익가치    - 

합병가액 주당(1 )

합병비율 1

상대가치

자산가치와 수익가치의 가중산술평균비율    * ： 

규정 제 조제 항에 따른 비교 합병가액 및 비율< 5-13 1 >

단위 원( )： 

구분 합병법인(XXX) 피합병법인1(XXX) 피합병법인2(XXX) ․․․ ․․․
기준주가

할인 또는 할증률    - 

자산가치 수익가치 평균·

자산가치    - 

수익가치    - 

합병가액 주당(1 )

합병비율 1

상대가치

자산가치와 수익가치의 가중산술평균비율 자산가치 수익가치   * = 1 1.5： ： ：
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영업양수도가액2. 

 
단위 원( )： 

영업 자산 양수 도 가액( ) ·  

자산양수도가액3. 

 
단위 원( )： 

자산양수 도 가액·  

포괄적 교환 이전의 교환가액 비율4. · ·

단위 원( )： 

구분
합병법인

(XXX)

피합병법인1

(XXX)

피합병법인2

(XXX)
․․․ ․․․

기준주가

 할인 또는 할증률   - 

자산가치 수익가치 평균·

자산가치    - 

수익가치    - 

합병가액 주당(1 )

합병비율 1

상대가치

작성지침 【 】

산출근거에는 당사자가 비율 가액 등을 산출하는데 사용한 방법 주요가정 산출내용 기준시점 . , , , , ⅰ

등을 구체적으로 기재하며 상장법인의 순자산가치가 주가보다 높음에도 주가를 기준으로 합병가, 

액을 산정하는 경우 시행령 제 조의 제 항제 호가목의 단서 규정 미적용시 에는 그 사유를 명( 176 5 1 2 )

확히 기재한다 특히 수익가치의 경우에는 가치 산정시 적용한 모형 및 그 사유 주요가정에 대. , , 

한 전제조건 분석기간 세부 항목별 산출내역 예 매출액 추정시 각 제품별 추정매출액 및 근, , ( ： 

거 기초자료 및 그 출처 등 제 자가 해당 비율 가액을 검증할 수 있도록 상세하게 기재한다), 3 , .

제 호에는 합병 분할합병의 경우 합병 분할합병의 가액 비율과 시행령 제 조의 합병의 경우. 1 · · · 176 5( ) ⅱ

또는 제 조의 제 항 분할합병의 경우 에 따른 기준주가 자산가치 수익가치 등을 기재한다176 6 3 ( ) , , .

가 회사의 명칭을 괄호안에 기재하며 동시에 수개의 회사를 합병 분할합병하는 경우에는 피합병   . , ·

회사를 추가하여 하나의 표로 작성하고 순차적으로 합병이 이루어지는 경우에는 표를 추가하, 

여 건별로 기재한다.

나 합병비율의 경우에는 주식의 종류별로 소멸회사 주식 주에 대하여 배정하는 존속회사 또는    . 1

신설회사 주식의 수를 소수점 이하 째 자리까지 표기하고 소멸회사의 주식과 합병신주의 액7 , 

면금액이 상이한 경우에는 별도로 액면금액을 기재한다.

다 제 호에는 기업인수목적회사가 시행령 제 조의 제 항제 호나목에 따라 합병의 가액 비율   . 1-1 176 5 3 2 ·

을 산정하는  경우 그 합병의 가액 비율과 규정 제 조제 항 및 증권의 발행 및 공시 등· 5-13 1 ｢
에 관한 규정 시행세칙 제 조부터 제 조까지의 규정에 따른  합병의 가액 비율을 서로 비교할 4 8 ·｣
수 있도록 기재한다.
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제 호에는 영업양수도가액을 기재한다. 2 .ⅲ

제 호에는 자산양수도가액을 기재한다. 3 .ⅳ

제 호에는 주식의 포괄적 교환 이전의 경우 제 조의 제 항에 따른 교환 이전비율 등을 기재한. 4 · 176 6 3 ·ⅴ

다.

가 회사의 명칭을 괄호안에 기재하며 동시에 수개의 회사가 주식의 포괄적 교환 이전을 실시하는    . , ·

경우에는 대상회사를 추가하여 하나의 표로 작성하고 순차적으로 주식의 포괄적 교환 이전이 , ·

이루어지는 경우에는 표를 추가하여 건별로 기재한다.

나 교환 이전비율의 경우에는 주식의 종류별로 자회사 주식 주에 대하여 배정하는 모회사 주식   . · 1

의 수를 소수점 이하 째 자리까지 표기하고 자회사의 주식과 모회사 신주의 액면금액이 상7 , 

이한 경우에는 별도로 액면금액을 기재한다.

합병비율 양수도가액 교환이전비율이 외부평가기관의 평가가액 범위를 벗어날 경우 그 사유를 . , , ⅵ

기재한다.

제 조 외부평가12-2-2 ( ) 외부평가기관으로부터 합병등 가액의 적정성에 대한 분석 평가를 받은 경, 

우에는 평가의견서의 내용을 요약하여 기재하되 다음의 사항을 포함한다. 

평가기관의 개황1. 

평가의 개요2. 

평가의 결과3. 

평가의 방법4. 

평가기관의 독립성5. 

그 밖에 분석과 관련된 특이사항6. 

작성지침 【 】

제 호에는 외부평가기관의 명칭 외부평가 전담인력 공인회계사 수 포함 등을 기재한다. 1 , ( ) .ⅰ

제 호에는 외부평가기관의 평가계약체결일 평가기간 등을 포함하여 기재한다. 2 , . ⅱ

제 호에는 외부평가기관이 분석. 3ⅲ · 평가후 산정한 당사회사의 적정한 합병등 가액을 기재한다. 

제 호에는 평가기관이 사용한 주요 평가방법 평가를 위한 주요가정 산출내용 기준시점 등을 기. 4 , , , ⅳ

재한다.

제 호에는 평가기관이 합병등 가액의 적정성을 평가함에 있어 규정 제 조 공인회계사법. 5 5-14 , ⅴ ｢ ｣
제 조 및 제 조의 규정에 의한 평가 직무 제한을 받지 아니한다는 사실 등을 기재한다21 33 . ‧
제 호에는 외부평가기관의 분석 평가와 관련하여 특기할 만한 사항이 있는 경우 그 내용을 기재. 6 ·ⅵ

한다.

법규에서 합병등 가액의 적정성에 관한 외부평가기관의 평가를 의무화하고 있지 않더라도 회사가 . ⅶ

적정한 합병등 조건 산정을 위해 자발적으로 제 자로부터 평가 합병등 조건에 대한 자문 등을 포3 (

함한다 를 받은 경우에는 그 평가내용을 함께 기재할 수 있다) . 

합병등 가액을 외부평가기관이 산정하였고 그 내용이 제 조의 당사자의 평가의견과 동일한 . 12-2-1ⅷ

경우에는 그 사실을 기재하고 제 조의 산출근거를 기재하지 않을 수 있다12-2-1 .
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제 절 합병등의 요령3

제 조 신주의 배정12-3-1 ( ) 합병등에 따른 대가로 신주를 발행하여 교부하기로 한 때에는 신주의  

배정에 관하여 다음의 사항을 포함하여 기재한다.

신주배정내용1. 

신주배정시 발생하는 단주처리방법2. 

신주의 상장 등에 관한 사항3. 

작성지침 【 】

합병등에 따른 대가로 신주를 발행하여 교부하기로 한 때 라 함은 다음의 경우를 말한다. ' ' .ⅰ

가 합병에 따라 소멸하는 회사의 주주에게 존속회사 또는 신설회사의 신주를 발행하여 교부하기   . 

로 한 경우

나 영업 및 자산 양수에 따라 이를 양도하는 자에게 양수하는 회사의 신주를 발행하여 교부하기   . 

로 한 경우

다 주식교환 또는 이전에 따라 완전자회사가 되는 회사의 주주에게 모회사의 신주를 발행하여 교   . 

부하기로 한 경우

라 분할에 따라 분할되는 회사의 주주에게 존속회사 또는 신설회사의 신주를 발행하여 교부하기   . 

로 한 경우

제 호에는 합병등에 따라 발행되는 신주의 종류를 포함하여 배정조건 배정기준일 교부예정일 . 1 , , ⅱ

등을 기재한다 다만 주식교환의 경우에는 상법 제 조의 제 항에 의하여 신주발행에 갈음. , 360 2 2「 」

하여 자기주식을 이전하는 경우 그 내용을 포함하여 기재한다. 

.ⅲ 분할의 경우에는 분할되는 회사의 주주가 가진 주식수에 비례하여 신설되는 회사의 주식을 배정하는 

지 여부를 기재하고 기존주주의 주식수에 비례하여 배정하지 않는 경우에는 그 사유와 상법 제, 299｢ ｣
조제 항의 규정에 따라 조사 및 보고절차를 이행해야 한다는 내용을 함께 기재한다 또한 주식배정1 . 

에 따른 주식의 병합 또는 분할을 하고자 하는 경우에는 그에 관한 사항도 함께 기재한다. 

제 호에는 공모방법이 제 자배정에 해당하는 경우 제 자배정의 근거규정 제 자배정 대상자에 관. 3 3 3 , 3ⅳ

한 사항을 제 조의 작성지침 에 준하는 사항을 포함하여 기재한다 다만 영업양수도 또는 2-1-2 . , ⅲ

자산양수도의 경우에 한하여 기재한다.  

제 호에는 신주의 상장 여부를 기재하고 그 발행회사가 상장법인이 아니라면 향후 상장계획 여부. 4ⅴ

를 기재한다 단기간내 주권의 상장이 예상되지 아니한 경우에는 그에 따른 환금성 제약을 두드.  

러진 활자체를 사용하여 주의적 문구로 기재한다.

제 조 교부금 등 지급12-3-2 ( ) 합병에 따라 소멸하는 회사의 주주 주식 교환이전에 따라 완전 , ① ‧
자회사가 되는 회사의 주주 분할에 따라 분할되는 회사의 주주에게 금전을 지급하기로 한 때에는 , 

해당 교부금에 관하여 지급내용 및 산정방법에 관한 사항 등을 기재한다.

상법 제 조제 호에 따라 존속회사가 합병으로 소멸하는 회사의 주주에게 합병의 대가로서 금523 4② ｢ ｣
전이나 그 밖의 재산을 제공하는 경우 그 내용 및 배정에 관한 사항 등을 기재한다.

상법 제 조의 에 따라 합병으로 소멸하는 회사의 주주에게 합병의 대가로서 존속회사의 모회523 2③ ｢ ｣
사주식을 지급하는 경우 그 지급내용 등을 기재한다.
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제 조 양수도대금의 지급12-3-3 ( ) 영업 및 자산 양수도 대금 지급과 관련한 지급형태 지급시기 , , ① 

지급조건에 관한 사항 등을 기재한다.

작성지침 【 】

양수도 대금을 금전이 아닌 현물 주식을 포함한다 로 지급하거나 지급받는 경우에는 현물에 대한 가( )

치평가내용을 제 조제 항 및 제 조에 준하여 기재한다12-2-1 3 12-2-2 . 

영업 및 자산 양수의 경우에는 양수대가 지급을 위한 자금조달 방법을 내부자금과 외부조달자금② 

으로 구분하여 기재한다. 

작성지침 【 】

자금을 외부로부터 조달하는 경우에는 조달처 조달금리 상환기간 조달자금의 조달조건 및 내용 등, , , 

을 구체적으로 기재한다. 

영업 및 자산 양도의 경우 양도의 대가로 받는 자금의 용도를 기재한다.③ 

제 조 특정주주에 대한 보상12-3-4 ( ) 일방당사회사 및 그 특수관계인이 타방당사회사의 특정주주에 

게 합병등 대가에 따른 신주배정 및 교부금지급 외에 직간접적 추가보상을 제공하기로 한 경우에는 ․
다음의 사항을 기재한다 그러한 사실이 없는 경우에는 없다는 사실을 기재한다. .

약정당사자1. 

보상의 내용2. 

보상의 사유 3. 

그 밖의 보상의 방법4. 

작성지침 【 】

보상으로 지급되는 금전 · 주식 기타 형태의 재산적 보상의 내용을 모두 기재하며 금전 이외의 보상, , 

인 경우에는 그에 대한 공정가치도 함께 기재한다.

제 조 합병등 소요 비용12-3-5 ( ) 합병등 거래와 관련하여 이미 발생하였거나 향후 예측되는 비용을  

그 항목별로 기재한다. 

작성지침 【 】

법률 회계 비용 외부평가 비용 거래성사에 따라 임직원이 받는 보너스 거래관계자들에게 지급한 컨, , , ‧
설팅 비용 합병등 권유비용 신고서제출 비용 인쇄비 등 합병등 거래와 관련된 모든 비용을 포함한, , , 

다 동 비용에는 당해기업이 지급하거나 책임져야 하는 모든 비용을 포함한다 다만 기업인수목적회. . 

사의 경우 기업인수목적회사의 임원 발기인의 특수관계인으로부터 자문 등의 용역을 받을지 여부와 ․
그에 따른 비용 등을 지급할 예정인지 여부를 포함하여 기재한다.

제 조 자기주식 등 소유현황 및 처리방침12-3-6 ( ) 합병 또는 주식의 포괄적 교환이전의 경우에는  ‧
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당사회사가 소유하고 있는 자기주식 및 상대회사 주식의 종류별 수량과 비율을 포함한 보유현황과 

처리방침을 기재한다.

제 조 근로계약관계의 이전12-3-7 ( ) 합병등에 따른 종업원의 퇴직금 및 근로계약관계 승계 등에 관

한 사항을 기재한다.

제 조 종류주주의 손해 등12-3-8 ( ) 수종의 주식을 발행한 경우로서 합병등으로 인하여 어느 종류의  

주주가 손해를 입게 되거나 부담이 가중되는 때에는 그에 관한 사항을 기재한다.

제 조 채권자보호 절차12-3-9 ( ) 상법 제 조 제 조의 제 조의 에 따른 채권자보호절차  232 , 527 5, 530 11｢ ｣
준수에 관한 사항을 기재한다.  

작성지침 【 】

분할의 경우 분할 또는 분할합병 전 회사의 채무에 대해서 연대책임을 지거나 출자한 재산에 관한 채

무만을 부담할 것을 정한 경우에는 그 중요 내용을 함께 기재한다.

제 조 그 밖의 합병등 조건12-3-10 ( ) 계약서 계획서 내용 중 공시서류의 다른 부분에서 기재되지 ( ) 

않은 합병등 조건에 관한 주요 내용을 기재한다.

제 절 양수도 또는 분할되는 영업 및 자산의 내용4

제 조 영업의 내용12-4-1 ( ) 양수도하는 영업의 개요 주요제품 또는 서비스의 내용 영업의 주요  , , ① 

특성 등 영업의 내용을 기재한다.

작성지침 【 】

영업의 개요는 제 조 또는 제 조에 준하여 기재한다. 4-2-2 4-3-2 . ⅰ

주요제품 또는 서비스의 내용은 제 조 또는 제 조에 준하여 기재한다. 4-2-3 4-3-4 . ⅱ

양수도하는 영업부문의 최근 사업연도중의 매출액 및 영업손익을 포함한 요약재무정보 및 전체 3② 

영업 대비 그 비중을 기재한다. 

작성지침 【 】

요약재무정보는 제 조에 준하여 기재한다. 5-1-1 . ⅰ

양수도하는 영업부문의 매출액 및 영업손익에 대한 재무정보를 개략적으로 작성한 경우에는 해. 'ⅱ

당 자료는 개략적으로 작성된 자료로서 회계처리기준에 따라 작성한 대차대조표 재무상태표 및 ( ) 

손익계산서 포괄손익계산서 와 차이가 있을 수 있음 을 주의적 문구로 기재한다( ) ' . 



특  집

146  월간세무회계경영저널 구독신청 상담 ( · 02)829 7575)－  2022/10 

제 조 자산의 내용12-4-2 ( ) 양수도 하는 자산의 명칭 당해 자산을 이용하여 영위되었던 영업의 종 , 

류 및 성격 등 양수도 하는 자산의 내용을 기재한다.

작성지침 【 】

양수하는 자산이 주식인 경우 자산의 내용 기재시 그 주식의 발행회사의 영업의 내용에 관한 사. ⅰ

항을 제 조에 준하도록 기재하고 자본금 변동현황에 관한 사항을 제 조에 준하도록 12-4-1 3-3-1

기재한다 다만 자본금 변동현황 기재시 최근의 주당 발행가액이 주당 양수도가액과 현저한 차.  

이가 있을 경우에는 그 사유를 함께 기재한다.

양수하는 자산이 비상장주식인 경우에는 거래대상 비상장회사의 최근 년간 법인세 부가가치세 . 2 , ⅱ

납부현황을 기재한다.  

제 조 자산12-4-3 ( ․부채의 이전) 양수도하는 영업의 자산부채에 관하여 다음의 사항을 기재한다 .․
주요 자산 및 부채의 세부내용1. 

주요 재산의 이전시기 등기 등록 인도 등2. ( , , )

그 밖에 자산부채의 이전과 관련하여 필요한 사항3. ․
작성지침 【 】

양수도의 대상이 된 자산 및 부채의 주요 내용 예 부동산을 양도하는 경우에는 그 소재지와 . (ⅰ ： 

면적 기계장치인 경우에는 그 용도 등 부채인 경우에는 채무의 형태 채권자 및 그 이자율 등 , , , 

지급조건 을 적시하고 해당 자산 부채의 양수도와 관련하여 개별적으로 특별한 정함이 있는 경우) , ·

에는 그 내용을 기재한다.

주요 재산의 이전시기는 총소요 기간으로 표시한다 다만 이전시기가 영업양수도기준일로부터 . . , 6ⅱ

개월 이상 소요되는 주요재산이 있는 경우에는 주요 재산명 이전시기 장기간 소요되는 사유 등, , 

을 별도로 기재한다.  

양수도하는 자산에 대한 담보제공 등 근저당권 질권 압류 등 포함 이 있는 경우 그 내역을 함께 . ( , , )ⅲ

기재한다. 

제 조 분할되는 재산의 내용 등12-4-4 ( ) 분할로 특정 영업 내지 사업부문이 이전되는 때에는 그  ① 

내용을 제 조에 준하여 기재한다12-4-1 . 

분할되는 회사가 분할로 신설되는 회사로 이전하는 자산부채에 관한 사항은 제 조에 준12-4-3② ‧
하여 기재한다. 

제 절 합병등과 관련한 투자위험요소5

제 조 합병등과 관련한 투자위험요소 등12-5-1 ( ) 당해 합병등의 성사를 어렵게 하는 위험요소가  ① 

있는 경우 그 내용과 이에 대한 회사의 대책을 기재한다.
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작성지침 【 】

합병등의 성사를 어렵게 하는 위험요소 라 함은 일정조건의 충족 불충족에 따른 합병등의 계약의 해' ' ·

제 취소 등의 위험 합병등과 관련하여 관계법령상의 인 허가 또는 승인 등을 받지 못하거나 인 허가· , · · , 

승인 등이 취소될 수 있는 위험 등을 의미하며 그 내용을 기재함에 있어서는 해당 위험요소의 존재, 

뿐만 아니라 이것이 현실화될 수 있는 개연성도 함께 기재한다.

합병등에 따라 배정되는 신주의 향후 상장 추진 또는 상장폐지 가능성 등에 관한 사항을 기재한② 

다. 

작성지침 【 】

상장추진 및 상장폐지와 관련하여 회사의 향후 일정 상장요건 충족여부 상장되지 않거나 상장 . , , ⅰ

폐지될 경우 회사의 투자자보호를 위한 대책을 기재한다. 

주권상장법인이 주권비상장법인과 합병하는 경우 우회상장에 해당하는지 여부 및 유가증권시장상. ⅱ

장규정 및 코스닥시장상장규정에서 정하는 각 요건을 충족하였는지 여부를 항목별로 기재한다. 

합병등이 성사될 경우 관련 증권을 투자함에 있어 고려해야 할 위험요소를 요약하여 기재한다. ③ 

작성지침 【 】

투자위험요소는 제 조를 참고하여 기재하며 이 밖에 합병등과 관련한 새로운 법규 적용에 따른 2-3-1 , 

규제위험 경영진의 변동 또는 경영구조, · 방식의 변동에 따른 경영위험 인력구조 재조정 관련 위험, , 

신규사업진출에 따른 경험부족 위험 등에 관하여 구체적으로 기재한다.

합병등과 관련하여 거래상대방 또는 제 자와 풋옵션 콜옵션 풋백옵3 (Put Option), (Call Option), ④ 

션 등 계약을 체결한 경우 계약 상대방 계약일 계약내용 대상 행사가격 행사기(Put Back Option) , , ( , , 

간 등 등을 기재한다) .

제 절 주식매수청구권에 관한 사항6

제 조 주식매수청구권의 내용 및 행사 등12-6-1 ( ) 주식매수청구권의 내용 및 행사 등에 관하여 다 

음의 사항을 기재한다.  

주식매수청구권 행사의 요건1. 

주식매수예정가격 등2. 

행사절차 방법 기간 및 장소3. , , 

주식매수청구결과에 따라 합병계약 등의 효력 등에 영향을 미치는 경우 그 내용4. 

주식매수대금의 조달방법 지급예정시기 지급방법 등5. , , 

주식매수청구권이 인정되지 않거나 제한되는 경우 그 사실 근거 내용6. , , 
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작성지침 【 】

제 호에는 다음 각 목의 사항을 기재한다. 1 .ⅰ

가 법 제 조의 규정에 따른 반대의사를 통지한 주주로서 주주명부폐쇄기준일 등 현재 주주명   . 165 5 

부에 등재된 주식수의 범위내에서 주식매수청구를 할 수 있다는 내용

나 주주명부폐쇄기준일 등으로부터 주식매수청구권 행사일까지 계속 보유한 주식의 범위 내에서    . 

주식매수청구권이 인정된다는 내용

다 소유주식중 일부에 대한 매수청구도 가능하다는 내용   . 

라 사전에 서면으로 합병등의 이사회결의에 반대하는 의사를 통지한 주주가 주주총회에서 합병등   . 

에 찬성한 경우에는 주식매수청구권을 행사할 수 없다는 내용

마 그 밖에 주식매수청구권 행사를 위하여 필요한 사항    . 

제 호에는 다음 사항을 포함하여 구체적으로 기재한다. 2 .ⅱ

가 주식매수 예정가격 산정기준 및 그 근거 주권비상장법인의 경우에는 주식매수 예정가액의 기   . , (

재를 생략할 수 있다)

나 협의가 이루어지지 아니하는 경우 법 제 조의 규정에 따라 증권시장에서 거래된 해당 주   . 165 5 

식의 거래가격을 기준으로 산정된 금액으로 하며 해당 법인이나 매수를 청구한 주주가 그 매, 

수가격에 반대하는 경우에는 법원에 대하여 매수가격의 결정을 청구할 수 있다는 내용  

다 그 밖에 주식매수가격을 정하거나 조정하기 위하여 필요한 사항    . 

제 호에는 이사회의 합병등 결의에 대한 반대의사 표시방법 기간 및 장소를 포함하여 주식매수. 3 , ⅲ

청구권의 행사 또는 철회절차 방법 기간 및 장소 등에 관한 사항을 기재한다, , .

제 절 합병등 당사회사간의 이해관계 등7

제 조 당사회사간의 관계12-7-1 ( ) 공시대상기간중에 합병등 당사회사간에 다음 각 호의 어느 하나 

에 해당하는 관계가 있는 경우에는 그 관계의 구체적 내용을 기재한다. 

계열회사 또는 자회사 등의 관계가 있는 경우 1. 

임원간에 상호겸직이 있는 경우 2. 

일방당사회사의 대주주 그 특수관계인을 포함한다 이하 이절에서 같다 가 타방당사회사의 특수3. ( . )

관계인인 경우

그 밖에 영업의 경쟁 또는 보완관계 여부 등 상호관련사항4. 

제 조 당사회사간의 거래내용12-7-2 ( ) 공시대상기간중에 합병등 당사회사간에 출자 채무보증 담보 , , 

제공 매입, ․매출거래 영업상 채권, ‧채무 미지급금미수금이 있었던 경우에는 그 주요 내용을 기재한, ‧
다. 
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작성지침 【 】

주요 내용에는 다음의 사항을 포함하여 기재한다. 

가 출자의 경우에는 성명 일자 계정과목 주식수 지분율 취득원가 등   . , , , , , 

나 채무보증의 경우에는 성명 일자 채권자 채무내용 보증기간 금액 등   . , , , , , 

다 담보제공의 경우에는 성명 일자 채권자 담보물 담보기간 금액 등   . , , , , , 

라 매입 매출거래의 경우에는 성명 일자 거래대상 금액 등   . , , , ‧
마 영업상 채권 채무 미지급금 미수금의 경우에는 성명 일자 금액 등   . , , , ‧ ‧

제 조 당사회사 대주주와의 거래내용12-7-3 ( ) 공시대상기간중에 합병등 일방당사회사가 타방당사회 

사의 대주주와 제 조부터 제 조까지의 내용에서 정하는 거래가 있는 경우 각 조에서 10-1-1 10-1-3

정한 사항을 기재한다. 

제 절 그 밖에 투자자보호를 위해 필요한 사항8

제 조 과거 합병등의 내용12-8-1 ( ) 공시대상기간동안 합병 중요한 영업양수도 중요한 자산양수도 , , , 

주식의 포괄적 교환이전 분할 등이 있었던 경우 각각에 대하여 일자 상대방 및 그 내용을 간략히 , , ‧
요약하여 기재한다.

제 조 대주주의 지분현황 등12-8-2 ( ) 합병등 전 ① ․후의 대주주의 지분현황에 관하여 성명 주주별 , 

주식종류별 소유 주식수와 지분율을 기재한다.

합병등 후에 존속하거나 신설되는 회사의 대주주의 향후 지분 양수도에 관하여 합병등 전후 대② ․
주주간에 사전합의가 있는 경우에는 그 내용을 기재한다. 

합병당사회사 대주주의 주식 등에 대한 매각이 제한되는 경우에는 그 근거 매각제한의 내용 등, ③ 

을 기재한다. 

제 조 합병등 이후 회사의 자본변동12-8-3 ( ) 흡수신설 합병회사 분할 후 존속신설 회사 주식교환 , , ‧ ‧ ‧
이전 후 완전모회사의 자본변동에 관하여 다음의 사항을 구분하여 기재한다. 

발행주식총수 종류 및 종류별 주식의 수1. , 

자본금 2. 준비금 총액3. 

작성지침 【 】

흡수합병회사 분할 후 존속회사 주식교환 후 완전모회사는 합병등 전 후를 구분하여 자본변동 . , , ⅰ ‧
현황을 기재한다. 

자본감소가 계획되어 있는 경우 감소할 자본 준비금 자본감소의 방법 등 자본감소에 관한 사항. , , ⅱ

을 함께 기재한다. 
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제 조 경영방침 및 임원구성 등12-8-4 ( ) 합병등이 완료된 후에 존속하거나 신설되는 회사의 향후  

중요 경영방침 임원의 구성방법 등에 관하여 당사회사와 그 대주주간에 사전합의 계획 양해가 있, , , 

는 경우에는 그 내용을 기재한다 그러한 사전합의 계획 양해가 없는 경우에는 없다는 사실을 기재. , , 

한다. 

작성지침 【 】

임원의 구성방법에 대한 사전합의 계획 양해가 있는 경우라 함은 대표이사나 사외이사 구성에 있어서 · ·

합병등 당사회사의 대주주간에 후보추천권 행사에 관한 합의가 있거나 특정인을 임원에 선임하기로 

하는 등의 합의가 있는 경우를 말하며 이러한 합의가 있는 경우에는 선임하고자 하는 임원과 관련하, 

여 제 조에서 정한 사항을 기재한다9-1-1 .

제 조 사업계획 등12-8-5 ( ) 합병등이 완료된 후에 존속하거나 신설되는 회사가 향후 진출 변경 폐 , , 

지하려는 사업 및 그 사유 영위하려는 사업의 내용 및 전망 등 사업계획의 주요 내용을 기재한다, . 

그러한 계획이 없는 경우에는 없다는 사실을 기재한다. 

제 조 합병등 이후 대차대조표 재무상태표12-8-6 ( ( )) 합병등이 완료된 직후의 추정 대차대조표 재무 (

상태표 를 기재한다) .

작성지침 【 】

합병등이 완료된 직후 라 함은 합병 주식교환 이전 분할의 경우는 등기일 양수도의 경우는 당. ' ' , , , ⅰ ‧
사자가 합의한 양수도의 기준일을 말한다 합병등이 완료된 직후의 대차대조표 재무상태표 를 개.  ( )

략적으로 작성한 경우에는 해당 자료는 개략적으로 작성된 자료로서 기업회계기준에 따라 작성'

한 대차대조표 재무상태표 와 차이가 있을 수 있음 을 주의적 문구로 기재한다( ) ' .

독립된 제 자의 평가를 받은 경우에는 그 의견을 기재한다. 3 . ⅱ

제 조 그 밖에 투자의사결정에 필요한 사항12-8-7 ( ) 합병등과 관련한 사항 중 그 밖에 투자자보호 

에 필요한 사항을 기재한다.

제 절 풋백옵션 등 계약체결에 관한 사항9

제 조 풋백옵션 등의 개요12-9-1 ( ) 풋백옵션 등의 개요에는 다음의 사항을 포함하여 기재한다 .

풋백옵션 등 계약 이하 이절에서 계약 이라 한다 의 종류1. ( " " )

계약의 상대방과 계약체결의 배경2. 

계약 체결일 및 만기일3. 

기초자산4. 

결제 방법 중도상환 가능여부 및 상환조건 등 계약조건5. , 
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작성지침 【 】

계약체결의 배경에는 계약의 원인이 되는 지분증권등 다른 법인의 지분증권 그 밖의 자산을 말한. ( , ⅰ

다 이하 이절에서 같다 의 양수도에 관한 내용을 기재한다. ) .

계약 만기일의 경우 옵션 행사가능기간을 포함하여 기재하며 만기 연장에 관한 계약내용이 있는 . , ⅱ

경우 동 내용도 함께 기재한다.

기초자산의 종류에는 풋백옵션 등과 연계된 기초자산의 명칭을 세부적으로 기재하며 기초자산의 . , ⅲ

최근 년간 가격변동추이를 투자자가 쉽게 알 수 있도록 그래프 등을 이용하여 기재한다3 .

결제방법 등 계약조건에는 유상계약일 경우 옵션계약금액을 포함하여 기재하며 결제방법은 현금 . , ⅳ

결제실물 결제로 구분하여 기재하되 실물로 결제가 이루어지는 경우 결제 대상물 결제 절차 등, , ․
을 기재한다 또한 계약상 권리가 소멸하는 조건이 있는 경우 동 조건도 함께 기재한다. , .

제 조 예상 손익구조12-9-2 ( ) 계약기간 만료일 계약기간 중 행사가능한 옵션의 경우 그 행사일 에  ( )

예상되는 손익구조에 대한 정보 계약에 따른 손익 발생에 중요한 영향을 미치는 요인에 대한 분석, , 

동 요인의 향후 예상되는 추세 불확실성 등을 기재한다· .

작성지침 【 】

예상 손익구조는 기초자산의 가격변동에 따른 만기시 또는 권리행사시 예상손익을 발생 가능한 . ⅰ

상황을 가정하여 산출한 결과를 기재하며 투자자가 계약과 관련된 손익구조의 형태를 쉽게 이해, 

할 수 있도록 표나 그림 또는 그래프를 이용해서 알기 쉽게 기재한다 또한 손실이 발생하게 되. , 

는 상황 또는 조건 예 일정 폭 이상의 주가 하락 발생 가능한 최대손실액 및 최대손실액이 ( ), ： 

발생하게 되는 상황 또는 조건은 명확히 기재하여야 한다.

손익 발생에 중요한 영향을 미치는 요인을 분석할 경우 정치 경제적 요인 등과 같은 거시적 요인. ·ⅱ

과 산업 또는 사업에 영향을 미치는 미시적 요인을 모두 포함하여 분석한다.

제 조 그 밖에 투자의사결정에 필요한 사항12-9-3 ( ) 계약과 관련한 사항 중 그 밖에 투자자보호에 

필요한 사항을 기재한다.

작성지침 【 】

회사에 관한 특수한 사항으로서 풋백옵션 등과 관련하여 투자자가 고려해야 할 중요한 위험요소를 포

함하여 기재한다.

제 장 발행실적보고13

제 절 증권발행실적보고1

제 조 청약 및 배정13-1-1 ( ) 청약일정 인수기관별 인수금액 청약 및 배정현황 등을 기재한다 청 , , . 
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약 및 납입일정 인수기관별 인수금액 청약 및 배정현황 일반투자자에 대한 배정방식별 배정현황, , , , 

기관투자자에 대한 의무보유확약기간별 배정현황은 다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적, 

인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다.

지분증권의 경우1. 

청약 및 납입일정  < >

구분 청약개시일 청약종료일 납입기일

  

인수기관별 인수금액  < >

인수기관 인수수량 인수금액 비율 비고

계

청약 및 배정현황  < >

구분
최초 배정 청약 현황 최종 배정 현황

수량 비율 수량 금액 비율 수량 금액 비율

우리사주조합

기관투자자

일반투자자

기타

계

일반투자자 배정방식별 배정현황  < >

구분 배정수량 주( ) 비중(%) 균등방식 유형

균등방식 

비례방식

계

기관투자자 의무보유확약기간별 배정현황  < >

확약기간 배정수량 주( ) 비중(%)

미확약

합계

채무증권의 경우2. 

  회차

청약 및 납입일정  < >

청약개시일 청약종료일 납입기일 비고
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인수기관별 인수금액  < >

인수기관 인수수량 인수금액 비율 비고

계

청약 및 배정현황  < >

구분
최초 배정 청약 현황 최종 배정 현황

수량 비율 수량 금액 비율 수량 금액 비율

계

작성지침 【 】

청약 및 납입일정은 청약자 유형별로 청약일이 다른 경우에는 이를 각각 구분하여 기재한다. .ⅰ

. ⅱ 인수기관별 인수금액은 초과배정옵션계약을 체결한 경우에는 초과배정옵션의 내용을 별도로 기재한다.

지분증권의 청약 및 배정현황은 우리사주조합 기관투자자 일반투자자 및 기타 인수회사의 실권. , , (ⅲ

주 인수 등 로 유형화하여 구분하고 채무증권의 경우에는 기관투자자 일반투자자 및 기타로 유) , , 

형화하여 구분한다 청약자 유형간 배정물량을 조정한 경우 그 내역 예 우리사주조합 미청약물. ( ： 

량 배정 일반투자자 균등방식과 비례방식간 배정물량 조정 등 을 표 하단에 별도로 기재하고 초, ) , 

과배정옵션계약을 체결한 경우에는 배정에 관한 사항을 별도로 기재한다.

증권시장에 주식을 신규로 상장하기 위하여 모집 또는 매출하는 경우에는 일반투자자 배정방식별 . ⅳ

배정현황을 기재하고 그 세부내역 청약건수 수량 배정건수 건당 배정수량 배정비율 등 은 인, ( · , , 1 , )

수회사별로 청약단위를 구분하여 별도로 기재한다 일반투자자 청약 및 배정 세부내역 기재 시 . 

균등방식 유형 예 일괄청약방식 분리청약방식 다중청약방식 등 에 따라 아래 제시된 표를 참( , , )： 

조하되 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다, .

   ▪ 일괄청약방식의 경우[ ]

청약현황
배정현황 총

배정

수량

(D=B+C

)

배정

비율

(D/A)

균등방식 비례방식

청약

단위

청약

건수

청약

수량

(A)

배정

건수

건당배1

정수량

추가

배정

건수

건당1

추가배

정수량

균등배

정수량

(B)

배정

건수

건당 1

배정

수량

추가

배정

건수

건당1

추가배

정수량

비례

배정

수량(C)

계

   ▪ 분리청약방식 및 다중청약방식의 경우[ ]
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구분

청약현황 배정현황

배정

비율

(D/A)

청약

단위

청약

건수

청약

수량

(A)

배정

건수(a)

건당 1

배정수량

(b)

추가배정

건수(c)

건당 1

추가배정

수량(d)

총배정

수량

(D=a*b+

c*d)

균등방식

비례방식

계

기관투자자 의무보유확약기간별 배정현황은 증권시장에 주식을 신규로 상장하기 위하여 모집 또. ⅴ

는 매출하는 경우에 기재한다.

   ▪ 기관투자자에게 실제 배정된 물량을 기준으로 의무보유확약내용을 기재한다. 

   ▪ 확약기간은 기관투자자가 확약한 기간별 미확약 포함 로 모두 구분하여 기재한다( ) .

   ▪ 비중 은 기관투자자에게 배정된 전체 물량에서 확약기간별 미확약 포함 배정수량이 차지하(%) ( ) 

는 비중을 기재한다.

채무증권은 청약 및 납입일정 인수기관별 인수금액 청약 및 배정현황을 회차별로 기재한다. , , .ⅵ

제 조 유상증자 전후의 최대주주등의 지분변동13-1-2 ( ) 유상증자 전후 최대주주 특수관계인을 포함 (

한다 및 이상 소유주주의 지분변동상황을 다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설) 5%

명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다.

주주명
증자전 증자후

비 고
주식수 지분율 주식수 지분율

제 조 증권교부일 등13-1-3 ( ) 증권교부 예정 일 상장 예정 일 증자등기일 등을 기재한다 ( ) , ( ) , .

제 조 공시이행상황13-1-4 ( ) 공고내용 증권신고서 및 투자설명서 공시 이행상황 등을 기재한다, .

작성지침 【 】

공고내용은 모집 또는 매출에 대한 공고일자와 공고방법을 다음의 사항으로 구분하여 기재한다. .ⅰ

가 배정기준일 주주확정일 또는 새로운 증권 발행 공고   . ( ) 

나 모집 또는 매출가액 확정 공고   . 

다 청약안내 공고   . 

라 청약결과 배정 공고   . 

증권신고서 및 투자설명서의 제출일 정정을 포함한다 공시장소를 기재한다 일괄신고서의 경우. ( ), . ⅱ

에는 추가서류 제출을 포함한다.



기업공시서식 작성기준

2022/10 구독신청 상담 ( · 02)829 7575)－ www.taxpark.com 155

제 조 조달된 자금의 사용13-1-5 ( ) 자금조달내용 발행비용 자금사용 예정내용을 기재한다 자금조 , , . 

달내용 및 자금의 사용목적은 다음의 표에 따라 기재하며 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 

정보는 별도로 기술한다.

지분증권의 경우1. 

자금조달 내용   < >

구분
주식

구분 

신고서상

발행예정총액

실제 조달금액
비  고

발행가액 수 량 발행총액

모집

매출

총계

자금의 사용목적   < >

시설자금 운영자금 기타 계

채무증권의 경우2. 

  회차

자금조달 내용   < >

신고서상

발행예정총액

실제 조달금액
비  고

모집금액 매출금액 발행총액

자금의 사용목적  < >

시설자금 운영자금 차환자금 기타 계

작성지침 【 】

채무증권의 자금조달 내용 및 자금사용 목적은 회차별로 기재하고 실제 조달금액은 초과배정옵. , ⅰ

션에 따른 추가 조달금액을 포함하여 기재하며 초과배정옵션계약에 따른 추가배정내용과 이에 따

른 추가 조달금액을 별도로 기재한다.

자금의 사용 목적은 시설자금 운영자금 기타로 구분하여 표 안에 금액을 기재한다. , , .ⅱ

가 시설자금 자금의 사용목적이 시설투자 등인 경우에 기재한다    . .： 

나 운영자금 자금의 사용목적이 대출금 또는 매입채무의 상환 원재료 매입 임금 지급 유가    . , , , ： 

증권의 취득 및 영업양수 등인 경우에 기재한다.

다 차환자금 기 발행된 회사채를 상환하기 위하여 회사채를 발행하는 경우에 기재한다    . .： 

라 기타 자금의 사용목적이 가 내지 다 이외의 것인 경우 타법인 출자 기업인수목적회사     . . . ( , ： 

조달금액 등 에 기재한다) .
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자금사용예정내용은 실제 조달금액을 기준으로 기재하며 당초 계획에 비해 실제 조달된 자금규모. ⅲ

가 크게 못미치는 경우에는 부족분에 대한 회사의 계획을 기재한다.

기업인수목적회사의 경우 발행실적에 따라 증권금융회사 또는 신탁업자에 예치신탁하여야 하는 . ⅳ ․
금액에 대한 내용을 기재한다 예치신탁 예정 시기 예치자금등 액수 예치자금등의 발행가액 대( , , ․
비비율 등)

채권의 경우 자금조달 내용의 비고란에 채권 종류 녹색채권 사회적채권 지속가능채권 . ESG ESG ( , , ⅴ

등 를 기재하고 표 하단에 채권의 종류 조달자금을 사용할 사업 등의 내용 개선) , ESG , ESG , ESG 

효과 등을 구체적으로 기재한다 다만 이러한 사항이 포함된 서류를 첨부한 경우에는 동 내용을 . , 

개략적으로 기재하고 해당 첨부서류를 명시하여 참조하게 할 수 있다.

제 조 신주인수권증서 발행13-1-6 ( ) 신주인수권증서의 발행내역 신주인수권증서에 의한 청약내역을  , 

다음의 표에 따라 기재하고 내용에 대한 부가적인 설명이나 그 밖의 정보는 별도로 기술한다, .

신주인수권증서 발행내역

단위 주( )： 

청구일 발행시기 청구자 발행회사와의 관계 주식수

계

신주인수권증서에 의한 청약내역

단위 주( )： 

청약일 청약자 발행회사와의 관계 주식수

계

작성지침 【 】

발행회사와의 관계에는 청구자 또는 청약자가 발행회사의 최대주주 또는 특수관계인인지 여부 예 ( ： 

최대주주 특수관계인 일반주주 기관투자자 일반투자자 등 를 기재한다, , , , ) .

제 조 실권주 처리13-1-7 ( ) 실권주 및 단수주 발생내용과 처리내용을 기재한다 .

작성지침 【 】

실권주 처리내용은 제 자배정 실권주 공모 등으로 구분하여 기재한다 이 경우 아래에 제시된 표를 3 , . 

참조하여 기재할 수 있으며 효과적인 정보제공을 위하여 다양한 형태의 표를 이용할 수 있다, .
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가 제 자배정의 경우   . 3

배정대상자 회사 또는 최대주주와의 관계 배정주식수
배정후 소유주식수

비 고
주식수 지분율

계

나 실권주 공모의 경우   . 

실권주 공모주식수 청약주식수 청약비율 대표주관회사 인수분

제 절 합병등 증권발행실적보고 2

제 조 일정13-2-1 ( ) 합병등 승인을 위한 주주총회일 합병등 기준일 종료보고총회일 또는 창립총회, , 

보고일 이사회가 주주총회에 대한 보고를 공고로써 갈음하는 경우에는 공고일 및 공고방법 등기일 ( ), 

등을 기재한다. 

작성지침 【 】

증권신고서 합병등 에 기재한 내용과 비교하여 변동이 있는 경우에는 변동내용과 그 사유를 함께 기재( )

한다. 

제 조 대주주등 지분변동 상황13-2-2 ( ) 합병등 전후의 대주주등 지분변동 상황에 관하여 제 ․
조제 항의 사항을 기재한다12-8-2 1 . 

작성지침 【 】

증권신고서 합병등 에 기재한 내용과 비교하여 변동이 있는 경우에는 변동내용과 그 사유를 함께 기재( )

한다.

제 조 주식매수청구권 행사13-2-3 ( ) 주주의 주식매수청구권 행사결과 그 내용에 관하여 다음의 사 

항을 기재한다.

주식매수가격 및 가격 결정방법1. 청구내용2. 

매수일자3. 매수 소요자금의 원천4. 

매수주식의 처리방침5. 그 밖의 사항6. 
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작성지침 【 】

제 호에는 최종적으로 확정된 주식매수가격 및 가격결정방법을 기재하며 주식매수청구가격이 확정. 1ⅰ

되지 아니한 경우에는 그 사실 사유 현재까지의 진행상황 및 향후계획 등을 기재한다, , .

제 호에는 주식매수청구자 주식매수청구일 청구주식수 등을 기재한다 다만 청구자가 개인인 경. 2 , , . , ⅱ

우에는 총 인원수만 기재하고 기관투자자인 경우에는 투자자별로 구분하여 기재하며 청구일은 개, 

인의 경우 개인별 청구일을 합하여 청구기간으로 기재한다.

제 호 매수 예정 일자 에는 주식매수청구권의 행사결과 주식매수대금의 지급을 완료한 경우에는 . 3 ' ( ) 'ⅲ

그 일자를 기재하고 합병종료보고서 제출일 현재 주식매수대금의 지급을 완료하지 못한 경우에는 , 

그 사실 사유 및 향후계획 등을 기재한다, .

증권신고서 합병등 에 기재한 내용과 비교하여 변동이 있는 경우에는 변동내용과 그 사유를 함께 . ( )ⅳ

기재한다. 

제 조 채권자 보호13-2-4 ( ) 상법 의 규정 제 조 제 조의 제 조의 따른 채권자보호 ( 232 , 527 5, 530 11) ｢ ｣
절차 준수에 관한 사항을 기재한다.

작성지침 【 】

. ⅰ 채권자 이의제출기간내에 이의를 제출한 채권자가 있는 경우에는 회사가 그 채권자에 게 변제하거

나 상당한 담보를 제공하거나 또는 상당한 재산을 신탁회사에 신탁한 경우 그 내용을 기재한다, . 

사채권자가 이의를 함에 있어서는 사채권자집회의 결의가 있었는지 여부 및 이해관계인의 청구에 . ⅱ

의해 법원이 이의기간을 연장한 사실이 있었는지 등 채권자보호절차와 관련하여 특이사항이 있는 

경우에는 그 내용을 기재한다. 

제 조 합병등 관련 소송의 현황13-2-5 ( ) 합병등의 효력에 영향을 미칠 수 있는 소송이 제기된 경우 

에는 제 조 각 호의 사항을 기재한다11-2-2 . 

제 조 신주배정 등13-2-6 ( ) 합병등의 경우 발행되는 신주 교부금 및 기타 대가의 배정 및 지급 내 , 

용 합병 등 비율에 관한 사항을 기재한다, . 

작성지침 【 】

증권신고서 합병등 에 기재한 내용과 비교하여 변동이 있는 경우에는 변동내용과 그 사유를 함께 기재( )

한다. 

제 조 합병등 전후의 요약재무정보13-2-7 ( )․ 합병 또는 분할 후에 존속하거나 신설되는 회사의  ① 

합병 또는 분할 전후의 요약재무정보는 다음의 사항을 포함하여 기재한다.․
자산항목 유동자산 비유동자산 자산총계 1. , , ： 

부채항목 유동부채 비유동부채 부채총계2. , , ： 

자본항목 자본금 자본총계3. , ： 
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작성지침 【 】

요약재무정보의 세부적인 작성방식은 제 조제 항의 작성지침을 참조한다. 5-1-1 1 . ⅰ

증권신고서 합병등 에 기재한 합병등 이후 추정 대차대조표 재무상태표 와 비교하여 변동이 있는 . ( ) ( )ⅱ

경우에는 변동내용과 그 사유를 함께 기재한다.

영업 및 자산 양수의 경우에는 양수 전② ․후의 자산 및 부채의 증감 내용을 다음 각 호의 구분에 

따라 기재한다.

항목1. 양수전 금액2. 증가 또는 감소 금액3. 양수후 금액 4. 

작성지침 【 】

증권신고서 합병등 에 기재한 내용과 비교하여 변동이 있는 경우에는 변동내용과 그 사유를 함께 기재( )

한다.

제 장 장 공개매수신고 등 생 략14 ·15 ( )

제 부	파생결합증권	등	공시기준	 생	략3 ( )

제 부	집합투자증권	공시기준	 생	략4 ( )
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통    화    명 월 일 목9 1 ( ) 월 일 금9 2 ( ) 월 일 월9 5 ( ) 월 일 화9 6 ( )

미  달  러 (USD) 1345.10 1351.40 1356.50 1369.70

위 안 화 (CNH) 194.61 195.37 196.35 197.45

일  본  엔 (JPY) 966.34 964.29 966.34 974.98

유  로  화 (EUR) 1351.69 1344.17 1345.92 1361.76

영 국 파 운 드 (GBP) 1561.12 1559.99 1557.60 1581.87

캐 나 다 달 러 (CAD) 1023.55 1027.25 1032.19 1043.14

홍  콩  달  러 (HKD) 171.38 172.19 172.82 174.51

통    화    명 월 일 수9 7 ( ) 월 일 목9 8 ( ) 월 일 화9 13 ( ) 월 일 수9 14 ( )

미  달  러 (USD) 1370.30 1385.30 1381.20 1374.80

위 안 화 (CNH) 197.52 198.52 198.27 198.66

일  본  엔 (JPY) 956.05 961.25 968.07 948.69

유  로  화 (EUR) 1355.50 1385.72 1398.47 1370.13

영 국 파 운 드 (GBP) 1576.26 1597.94 1613.93 1579.30

캐 나 다 달 러 (CAD) 1041.34 1055.79 1063.81 1043.33

홍  콩  달  러 (HKD) 174.57 176.49 175.97 175.14

통    화    명 월 일 목9 15 ( ) 월 일 금9 16 ( ) 월 일 월9 19 ( ) 월 일 화9 20 ( )

미  달  러 (USD) 1391.70 1394.20 1394.20 1390.10

위 안 화 (CNH) 199.62 199.92 198.85 198.32

일  본  엔 (JPY) 973.25 972.58 975.54 969.83

유  로  화 (EUR) 1389.13 1393.22 1396.71 1393.92

영 국 파 운 드 (GBP) 1606.58 1597.82 1593.15 1590.00

캐 나 다 달 러 (CAD) 1057.72 1052.54 1051.27 1048.93

홍  콩  달  러 (HKD) 177.31 177.64 177.62 177.10

통    화    명 월 일 수9 21 ( ) 월 일 목9 22 ( ) 월 일 금9 23 ( ) 월 일 월9 26 ( ) 월 일 화9 27 ( )

미  달  러 (USD) 1389.10 1399.60 1408.00 1429.70 1427.20

위 안 화 (CNH) 198.08 197.80 198.45 199.66 199.31

일  본  엔 (JPY) 967.17 965.80 989.15 988.80 985.43

유  로  화 (EUR) 1385.21 1371.30 1385.33 1374.08 1368.47

영 국 파 운 드 (GBP) 1580.38 1570.17 1585.27 1530.06 1529.82

캐 나 다 달 러 (CAD) 1038.97 1034.60 1044.39 1041.03 1039.93

홍  콩  달  러 (HKD) 176.96 177.54 179.38 182.14 181.81

※상기의 기준 재정환율은 금융결제원의 자회사인 서울외국환중개에서 고시한 내용으로 외화외상매출의 회계반영 결산· , ㈜

평가와 부가세영세율 과세표준계산시 적용됩니다.

※ 서울외국환중개 홈페이지 전화 에서 당일의 기준환율을 보실 수 있습니다(http //www.smbs.biz, 3705-5500) .㈜ ： ：
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