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단위과제카드 정리(문서담당자)
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과제관리 > 부서과제 > 단위과제 메뉴에서 전체 목록 엑셀 다운로드

01 우리부서 단위과제-단위과제카드 현황 확인

단위과제카드 정리

[공통]표시가있는경우
과공통단위과제
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① 삭제할 단위과제카드 선택 > 표제부를 열어서 “카드삭제”

② 단위과제카드에 문서가 1건이라도 있는 경우 삭제 불가 → 해당문서 다른 카드로 과제변경

02 중복된 단위과제카드 삭제하기

단위과제카드 정리
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문서등록대장 > 상세검색 메뉴에서 해당카드 검색>  재편철할 문서를 선택하여 “과제변경” 

※ 발령난 직원의 문서는 부서관리자가 과제변경처리, 타 부서에서 인수받은 카드의 문서는 과제카드 변경 불가

단위과제카드 정리

03 단위과제카드 변경 방법 - 문서등록대장



단위과제카드 재편철
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과제관리 > 나의과제 메뉴에서 단위과제카드를 선택하여

“실적관리(생산문서)”, “접수관리(접수문서)”  탭을 열어 문서가 제대로 분류되었는지 확인

전년도 기록물 정리

01 단위과제카드 선택이 제대로 되었는지 확인하기
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내문서함 > 기안한문서 또는 접수한 문서 > 재편철할 문서를 선택하여 “과제변경＂

전년도 기록물 정리

02 단위과제카드가 잘못 선택된 경우 재편철방법 - 내문서함



공개여부와 열람범위 점검
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전년도 기록물 정리

모든 부서는 매년 2월말까지 전년도에 완결한 기록물에 대하여

공개여부, 접근권한 재분류, 분류·편철을 확정하여야 함(공공기록물법 시행령 제24조)

생산문서의 문서정보(열람범위, 공개여부) 확인하기

단위과제카드 선택이 제대로 되었는지 확인하기

등록하지 않은 비전자문서가 있는지 확인하기
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내문서함 > 2023년 기안한문서(2023.1.1~2023.12.31)의 공개여부 및 열람범위 설정확인

※ 상세검색으로 공개구분값별로 검토하는 것이 편리

01 내문서함 > 2023년 기안 · 접수한 문서 조회

공개여부와 열람범위 점검
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“문서정보변경” 처리 시 부서장에게 자동으로 메모보고 전송 → 승인 시 문서정보 변경

02 공개여부나 열람범위가 잘못 지정된 경우, “문서정보변경“ 처리

공개여부와 열람범위 점검



미등록 기록물의 등록
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전년도 기록물 정리

문서등록대장에 등록하지 않은 비전자문서가 있는지 확인하여 추가 등록

※ 문서등록일자는 “접수일자/기안일자”로 자동지정, 실제 문서의 등록일자는 “시행일자”로 등록

01 등록하지 않은 비전자문서가 있는지 확인하기


