
□ 점검항목별 주요 개선사항

분 야 점 검 결 과 개 선 사 항

전  자

기록물

관  리

 단위과제 운영 적절성

Ÿ단위과제 생성 시 기존 단위과제와 중복되지 않도록  

 검토 후 새로운 사업, 업무에 대한 단위과제만  

 생성하여야 함.

비전자

기록물

관  리

 종료된 업무의 기록물 철  

 정리 상태

Ÿ종료된 기록물의 정리 편철 시 보존용 표지,   

 크립을 활용하여 보존상자에 보존하여야 하며,  

 부서 보유기록물 목록에 추가하여 관리 필요

 보존기간 경과 기록물 보유 현황

Ÿ보존기간이 경과한 기록물의 경우 업무 참고 등  

 사유 소멸 시 해당연도 기록물 평가대상에 포함  

 하여 평가 절차에 의한 기록물 폐기가 이루어 질 수  

 있도록 관심 필요 

기록물

보  존 

환  경

 부서 내 자체 서고 및 

 캐비닛 환경

Ÿ부서 내 자체 서고를 보유하고 있는 부서는 각종   

 행정비품을 혼용하지 않도록 관리하여야 하며,   

 온습도계, 소화 설비 비치와 제한구역으로 표시하는 등    

 인가되지 않은 외부 출입에 유의 

Ÿ비전자기록물 서가 배치 시 업무별, 생산연도별,   

 보존기간별로 구분하여 관리하고 있으나 일부 부서에서는   

 정리 상태가 미흡하여 기록물의 정리 및 재배치가 필요

주요기록

물 생산 

및 등록

주요 기록물 관리

(회의록, 간행물, 시청각등)

Ÿ공공기록물 관리에 관한 법률 시행령 제18조에   

 따라 생산의무대상 회의록이 누락되지 않도록 주의가  

 요구되며 간행물, 시청각 기록물 등 일상적으로 생산되지  

 않은 기록물에 대해서도 등록·관리 될 수 있도록 관심 필요


