
〈 송 무 업 무  유 의 사 항 〉

 ○ 소송문서 처리 및 법원제출 기한 준수
  ­ 법률지원담당관의 송무용전 상 소송문서 처리기한은 이후 소송업무 

진행사항 및 법원제출 불변기간을 고려하여 지정한 기한이므로 철저 준수
 ○ 진행 중인 소송 관련 문서 ‘비공개’처리
  ­ 소장, 응소방침, 답변서, 소송 진행상황 보고, 준비서면 등 진행 중인 

재판과 관련한 문서는 「공공기관의 정보공개에 관한 법률」제9조 제1항 
제4호에 따라 비공개 처리함

  ­ 소송 관련 문서를 ‘비공개’처리 하여도 문서제목(목록)은 공개될 수 
있으니 문서제목에 사건번호 및 원고명을 기재하지 않도록 함

    ※ 소송 문서 제목에는 사건 관리번호(법률지원담당관 문의) 및 사건명을 
기재하여 해당 소송사건 특정

       (예 : 소송진행사항 보고(관리번호 2014-0023, 손해배상))
  ­ 종료된 소송사건 관련 문서는 공개 시 개인의 사생활의 비밀 또는 자유를 

침해할 수 있는 정보가 있는지 확인 후(위 법 제9조 제1항 제6호) 공개여부 결정

 ○ 소송담당자의 변론, 선고기일 출석 및 소송진행사항 보고 등 철저
  ­ 소송수행자 뿐만 아니라 소송대리인(변호사)이 선임된 사건의 

소송담당자는 반드시 변론기일에 출석하여야 하며, 법률지원담당관으로 
소송진행사항을 보고 조치함

  ­ 또한 소송대리인(변호사)이 선임된 사건의 소송담당자는 소송대리인의 
준비서면 등 소송서류 작성 및 제출단계에서 반드시 사전검토해야 함

 ○ 소송종결보고 적기 이행 
  ­ 소송 종결 시 해당 월내 법률지원담당관으로 즉시 종결보고하여 우리시 

소송관리가 정확하게 이루어지도록 하고, 소송수행평가가 적기에 
이루어질 수 있도록 함
※ 소송수행자 또는 소송담당자가 법원 또는 대리인으로부터 판결문, 소취하서,

화해권고결정문, 조정권고문 등을 받은 경우 법률지원담당관으로 즉시
전달하도록 함

 ○ 소송사건 기록 보관 및 관리 철저
  ­ 해당 소송과 관련된 모든 문서는 소송주관부서의 장이 작성·보관 관리의 

의무가 있으며, 반드시 편철하여 보관하도록 함


