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         【 관련 규정 및 제반사항 사전검토서 】

검토분야 확인 및 적시사항

관련 규정
및 근거 

현행 관련 법, 시행령, 조례, 규칙, 관련 지침 등 근거를 모두 검토하고 
적시하였습니까?

•공공기록물 관리에 관한 법률 및 동법 시행령, 시행규칙
• 서울특별시 강남구기록관 운영 규칙

추진 경위

추진 경위는 무엇입니까?

• 「공공기록물 관리에 관한 법률」에 의거하여 투명하고 책임있는 행정구현과

공공기록물의 안전한 보존 관리 및 효율적 활용을 위하여 강남구기록관 운영

계획을 수립함으로써 체계적인 기록물 관리 업무에 만전을 기하고자 함

예산 사항

산출 근거 및 기준 또는 예산확보 및 투입우선순위 등의 내용을 검토하고 

적시하였습니까?

•2016년도 예산 확보

수 혜 자 
및 범위

이 업무(사업)관련 수혜자는 누구이며 수혜범위를 파악해 보았습니까?

•대상 : 공무원 및 일반주민

분 야 별
검토사항

[계속 : ]

[신규 : ]

이 업무(사업)과 관련하여 아래 등 제반사항을 검토해 보았습니까?
ⓛ 관련부서 협조 ----------------- ( ○ )
② 이해관계인 및 예상되는 민원 ----------------- ( )
③ 추진상 사전 걸림돌 ----------------- ( )
④ 미래행정 수요예측 ----------------- ( )
⑤ 시장조사 ----------------- ( )
⑥ 민간부분(시설 등)과의 경제성 및 효율성 등 비교 ------ ( )
⑦ 업무 매뉴얼 및 관련 법규 ----------------- ( ○ )
⑧ 행사관련 의전 및 선거법 ----------------- ( )
⑨ 투융자 심사 등 관련절차 준수 ----------------- ( )

•위 언급한 사항은 반드시 검토하고 해당되는 사항에 체크한 다음, 해당 사항을

요약 작성하세요

타 기관
사   례

타 구 사례를 파악, 비교해 보았습니까?

•타 자치구 : 수립 예정

※공공기록물 관리에 관한 법률 제13조(기록관)②

1. 해당 공공기관의 기록물관리에 관한 기본계획의 수립·시행

전 문 가
자   문

전문가의 자문이나 검토를 받았습니까?

•해당없음



Ⅰ  관련근거

Ⅱ  추진방향

2016년 강남구기록관 운영 계획2016년 강남구기록관 운영 계획

 「공공기록물 관리에 관한 법률」에 의거하여 투명하고 책임있는

행정구현과 공공기록물의 안전한 보존 관리 및 효율적 활용을 위

하여 2016년 강남구기록관 운영 계획을 수립함으로써 체계적인

기록물 관리 업무에 만전을 기하고자 함

   공공기록물 관리에 관한 법률, 동법 시행령 및 시행규칙

   서울특별시 강남구기록관 운영규칙

목표
투명하고 책임 있는 행정 구현을 위한

공공기록물의 안전한 보존 및 효율적 활용

추진

방안

체계적인 기록관리 프로세스 이행
   ▶ 전년도 생산 기록물 정리 및 생산현황 통보
   ▶ 보존기간 경과 기록물 평가 및 폐기
   ▶ 기록물 이관
   ▶ 기록관리기준표 작성 및 고시

기록물 보존환경 최적화
   ▶ 비전자기록물 : 기록관 소독 및 항온항습 유지관리, 가스식 자동소화설비 설치
   ▶ 전자기록물 : 기록관리시스템 문서보존포맷 변환

기록의 적극적 공개 및 활용 기반 강화
   ▶ 지속적인 기록물 공개재분류 추진
   ▶ 기록관리시스템 유지관리 



Ⅲ  운영현황

   일반 현황

    ○ 보존서고 현황

구분 위치 면적 보존기록물 비고

제1서고
강남구청 본관 지하1층

(서울 강남구 학동로 426)
240㎡ 30,124권 한시기록물 보존

제2서고
강남구보건소 지하1층

(서울 강남구 선릉로 668)
336㎡ 83,280권 중요기록물 보존

    ○ 보존기록물 현황

       - 비전자기록물(문서, 카드, 대장, 도면류)

구분 합계 영구 준영구 30년 10년 5년 3년 1년

종이기록물
(제1,2서고)

계 113,404 18,361 68,629 5,208 5,913 12,755 2,482 56

종이 46,901 4,802 15,685 5,208 5,913 12,755 2,482 56

전산화 66,503 13,559 52,944 - - - - -

       - 전자기록물 

구분 합계 영구 준영구 30년 10년 5년 3년 1년

전자기록물
(기록관리
시스템)

계 216,416 17,592 56,567 518 15,832 45,830 51,819 28,258

전자 149,913 4,033 3,623 518 15,832 45,830 51,819 28,258

전산화 66,503 13,559 52,944 - - - - -

    ○ 보존시설 및 장비 현황

구분 서가(모빌렉) 보존장비 전산장비

제1서고

-6단2연서가(단식) 8set
-6단2연서가(복식) 37set
-6단3연서가(단식) 4set
-6단3연서가(복식) 22set

-이중잠금장치
-보안카메라 1대
-공기청정기 1대
-공기살균기 1대
-휴대용소화기 4대
-상시소독제(항균,방충) 4대

-업무용컴퓨터 2대
-열람용컴퓨터 1대
-복사기 1대
-프린터 1대
-바코드프린터 1대

제2서고

-6단7연서가(단식) 4set
-6단7연서가(복식) 30set
-7단4연서가(단식) 4set
-7단4연서가(복식) 12set

-이중잠금장치
-보안카메라 2대
-항온항습기 2대
-공기살균기 1대
-휴대용소화기 4대
-상시소독제(항균,방충) 8대

-업무용컴퓨터 7대
-열람용컴퓨터 1대
-복사기 1대
-프린터 1대
-바코드프린터 1대
-문서·도면스캐너 3대



    ○ 기록물 열람 현황

       - 보존서고 출입 및 기록물 반출 현황

구분 계 1월 2월 3월 4월 5월 6월 7월 8월 9월 10월 11월 12월

출입(명) 461 41 29 48 26 57 34 58 49 33 32 26 28

반출(권) 627 25 20 31 52 29 26 16 31 351 24 7 15

       - 기록관리시스템 접속 및 검색·열람 현황

구분 계 1월 2월 3월 4월 5월 6월 7월 8월 9월 10월 11월 12월

접속(회) 11,783 1,352 1,027 1,242 1,049 965 986 883 799 899 788 990 803

검색
(철/건)

8,261

(166,824)

1,423

(11,564)

1,009

(8,306)

1,057

(15,456)

708

(13,008)

820

(9,070)

554

(14,250)

521

(12,718)

541

(14,750)

405

(11,642)

399

(18,355)

526

(11,136)

298

(26,569)

열람승인
(철/건)

5

(399)

-

(42)

-

(18)

-

(17)

-

(25)

-

(17)

-

(15)

-

(14)

-

(17)

-

(47)

-

(16)

-

(27)

5

(144)

   2015년 주요업무 추진실적

추진기간
추진내용

2015년

1월 2월 3월 4월 5월 6월 7월 8월 9월 10월 11월 12월

기록물 보존서고 소독
[상시소독]

[집중소독]

기록물 정리 및 생산현황통보

[전  자] 8,029권(1,854,633건)

[비전자] 16,066권

기록물 평가 및 폐기

[보존기간재책정] 1,809권
[보류] 789권
[폐기] 23,641권(41.3톤)

비전자기록물 이관

[이관] 13개 부서 4,717권

기록물 공개재분류

[공    개] 6,499건
[부분공개] 2,396건
[비 공 개] 3,481건

중요기록물 전산화 작업

[기록철] 3,144권(분권 9,656권)

[기록건] 18,616건
[이미지] 669,276면

기록관리시스템 유지보수



Ⅳ  추진계획

1  체계적인 기록관리 프로세스 이행

   기록물 정리 및 생산현황통보

    ○ 추진기간 : 2016. 2. 1. ~ 8. 31.

    ○ 추진대상 : 2015년도 생산·접수한 전자, 비전자기록물

    ○ 추진내용

       - 기록물정리지침에 따라 기록물 등록, 편철 등 정리(~ 2. 28.)

       - 기록물 생산현황보고서식 작성 제출(처리과→기록관, ~ 5. 31.)

       - 생산현황통보시스템 접속 제출(기록관→국가기록원, ~ 8. 31.)

   기록물 평가 및 폐기

    ○ 추진기간 : 2016. 5. 1. ~ 6. 30.

    ○ 추진대상 : 2015년으로 보존기간이 만료된 비전자기록물

    ○ 추진내용

       - 평가대상 기록물 선정 및 처리과 의견조회

       - 기록물관리전문요원 검토 심사

       - 기록물평가심의회 심의

       - 평가심의 결과처리(기록물 폐기집행, 재책정 보존기간 반영 등)

    ○ 소요예산 : 800천원

※ 2017년 통합기록관리시스템 스토리지 교체와 관련하여 구매비용 절감 등 기록  

   관리시스템의 효율적 운영을 위해 한시문서(보존기간 1, 3, 5년)에 대한 전자  

   기록물 평가·폐기 검토 및 시범 추진 예정



   기록물 이관

    ○ 추진기간 : 2016. 1. 1. ~ 12. 31.

    ○ 추진대상 : 보존기간 기산일로부터 2년 이내의 비전자기록물

    ○ 추진내용

       - 처리과별 이관대상 확정 및 이관일 지정

       - 이관목록과 실물대조, 기록물 정리상태 확인

       - 기록물 인계인수결과 통보

※ 업무관리시스템 생산 전자기록물 이관은 서울시 이관사업 이후 추진 예정

   기록관리기준표 작성 및 고시

    ○ 추진기간 : 2016. 7. 1. ~ 12. 31.

    ○ 추진대상 : 전부서(동) BRM 단위과제(카드) 및 보존기간

    ○ 추진내용

       - BRM 단위과제(카드) 현황 분석 및 보존기간 검토

       - 기록관리기준표 작성 지침 시달 및 처리과 의견 조회

       - 기록물관리전문요원 검토 및 국가기록원 협의 요청(~ 10. 31.)

       - 국가기록원 기록관리기준표 협의결과 통보(~ 12. 31.)

       - 기록관리기준표 홈페이지 고시(~ 2017. 1. 31.)

※ 업무와 연계된 분류체계(BRM)에 맞춰 단위과제(카드)별 기록물 보존기간 정비  

   및 업무관리시스템 일괄 탑재·모니터링 등을 위해 업무관리시스템, 기능분류  

   시스템, 기록관리시스템 담당 관련부서 협력체계 구성 필요



2 기록물 보존환경 최적화

   항균 소독 유지관리

    ○ 추진기간 : 계약일 ~ 2016. 12. 31.

    ○ 추진대상 : 기록관(제1,2서고) 및 보존기록물

    ○ 추진방법 

       - 집중소독 : 용역 계약(전자공개수의계약)

       - 상시소독 : 구매 계약

    ○ 추진내용 

       - 집중소독 : 연 2회(2월·7월) 실시(분진제거, 연무소독 등)

       - 상시소독 : 연 6회(매2개월) 항균·방충제 분사기 교체 등

    ○ 소요예산 : 

       - 집중소독 : 12,672천원

       - 상시소독 : 3,168천원

   항온항습기 유지관리

    ○ 추진기간 : 계약일 ~ 2016. 12. 31.

    ○ 추진대상 : 기록관(제2서고) 항온항습기 2대

    ○ 추진방법 : 용역 계약(전자공개수의계약)

    ○ 추진내용 

       - 예방정비 : 월1회 정기점검

       - 사후정비 : 장애 발생 시 긴급지원 및 장애처리

       - 응급처치 및 장비조작법 숙련 등 기술지원

    ○ 소요예산 : 4,200천원   



   가스식 자동소화설비 설치

    ○ 추진기간 : 2016. 1. 1. ~ 12. 31.

    ○ 추진대상 : 기록관(제1,2서고) 

    ○ 추진내용 : 청정소화약제 소화설비 설치 공사

※ 청사 시설비 편성 및 사업 추진 : 총무과(제1서고), 보건행정과(제2서고)

   전자기록물 문서보존포맷 변환

    ○ 추진기간 : 2016. 2. 1. ~ 4. 30.

    ○ 추진대상 : 기록관리시스템으로 이관된 보존기간 10년 이상의 전자기록물

    ○ 추진방법 : 기록관리시스템 포맷관리기능 활용하여 직접 수행

    ○ 추진내용 

       - 생산부서별 포맷변환 작업

       - 포맷변환 오류 기록물건 후속처리

3  기록의 적극적 공개 및 활용 기반 강화

   기록물 공개재분류 추진

    ○ 추진기간 : 2016. 2. 1. ~ 11. 30.

    ○ 추진대상 : 기록관리시스템으로 이관된 비공개 전자기록물

    ○ 추진내용 

        - 공개재분류 대상 선정 및 기록건 검토서 작성

        - 공개재분류 처리과 의견 조회 및 결과서 작성

        - 공개재분류 결과 공표 및 기록관리시스템 반영



Ⅴ  행정사항

   통합기록관리시스템 운영 및 유지보수

    ○ 추진기간 : 계약일 ~ 2016. 12. 31.

    ○ 추진대상 : 통합기록관리시스템 서버 및 응용S/W, 상용S/W 등

    ○ 추진방법 : 시·구 통합 유지보수 용역 계약 – 자치구분담금 납부

    ○ 추진내용

       - 정기 예방점검 및 장애처리 복구

       - 기능보완 및 업그레이드, 헬프데스크 운영 등

    ○ 소요예산 : 13,512천원

  

 
   세부 업무별 추진계획 수립 시행 ------------------- 민원여권과

   처리지침 및 일정에 맞추어 처리과 기록관리 철저 --- 전 부서(동)

붙임 : 2016년 강남구기록관 연간 일정.  끝.



◁2016년 강남구기록관 연간 일정▷
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∙2016년 강남구기록관 운영 

 계획 수립 및 시달

∙항균 소독 구매 및 유지관리 

 계약

∙항온항습기 유지관리 계약

∙통합기록관리시스템 유지보수 

 계약

∙기록물 이관

∙기록물 정리 지침 시달

∙전자기록물 문서보존포맷 변환

 [계획 수립]

∙기록물 공개재분류

 [계획 수립]

∙기록관 1차 집중소독

∙기록물 이관

∙전자기록물 문서보존포맷 

 변환

∙기록물 공개재분류

 [기록건 검토]

∙기록물 이관
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∙기록물 생산현황, 평가 및 

 폐기 계획 수립 및 시달

∙전자기록물 문서보존포맷 

 변환 완료

∙기록물 공개재분류

 [기록건 검토]

∙기록물 이관

∙기록물 생산현황보고

 [처리과→기록관]

∙기록물평가 및 폐기

 [처리과 의견조회]

∙기록관리시스템 유지보수 

 분담금 납부

∙기록물 이관

∙기록물평가 및 폐기

 [기록물관리전문요원 검토, 

 기록물평가심의회 심의, 폐기 

 집행 등]

∙기록물 이관
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∙기록관 2차 집중소독

∙기록관리기준표 작성

 [BRM 단위과제(카드) 현황 분석]

∙기록물 공개재분류

 [기록건 검토]

∙기록물 이관

∙기록물 생산현황통보

 [기록관→국가기록원]

∙기록관리기준표 작성

 [BRM 단위과제(카드) 현황 분석]

∙기록물 공개재분류

 [기록건 검토]

∙기록물 이관

∙기록관리기준표 작성

 [계획 수립 및 시달, 처리과 

 의견조회]

∙기록물 공개재분류

 [기록건 검토]

∙기록물 이관

1010101010101010101010101010월월월월월월월월월월월월월월10월 1111111111111111111111111111월월월월월월월월월월월월월월11월 1212121212121212121212121212월월월월월월월월월월월월월월12월

∙기록관리기준표 작성

 [국가기록원 협의]

∙기록물 공개재분류

 [처리과 의견조회]

∙기록물 이관

∙기록물 공개재분류

 [결과서 작성, 결과공표 및 

 기록관리시스템 반영]

∙기록물 이관

∙기록관리기준표 작성

 [국가기록원 승인통보 접수]

∙기록물 이관


