
단위과제카드정리(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 수정할 단위과제카드 선택 > 표제부를 열어서 “카드수정”

② 단위과제카드 표준작성 기준(붙임2)에서 정한 카드명으로 수정한 후 저장

02 불일치 과제카드명 수정하기

단위과제카드 정리
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① 과제카드관리함 > 단위과제카드 체크 > 종료요청

② 과제카드인계함 > 단위과제카드 체크 > 종료 > 인계처리 > “우리부서 선택”

③ 과제카드인수함 > 단위과제카드 선택 > 접수 > 이관완료 > “통합할 단위과제카드 선택”

03 A단위과제카드 → B단위과제카드로 합치기(인계인수 절차와 동일)

단위과제카드 정리



자주하는질문
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네, 만드셔야 합니다.  처리부서에서 공통적으로 수행하는 가장 기본적인 업무로 구성한 기준이므로

반드시만들어주셔야하며, 동일한유형의기록물을생산할경우체계에맞춰올바르게분류할수 있습니다.

01 공통단위과제카드를 무조건 38개 맞춰서 만들어야 하나요?

자주하는 질문

불일치 단위과제카드를 당초 고유업무 단위과제 하위에 생성하려 했으나, 마땅한 단위과제가 없어서

공통단위과제 하위에 임의 생성하여 사용하고 있는 부서에 해당하는 내용입니다. 

신규단위과제신청방법은정보공개정책과담당자(최상미주무관)에게메일로“단위과제신청방법요청＂이라고

보내주시면신청방법안내메일발송해드리도록하겠습니다. 

03 불일치 카드를 새로 만들 상위단위과제가 없습니다. 단위과제 신청을 하고 싶습니다.

네, 수정하셔야 합니다. 서울시 690여개 부서에서 사용하는 공통단위과제카드가 3만여개입니다.

이를 기록물평가심의를 통해 동일한 기준으로 동일한 시점에 폐기 또는 보존처리하기 위해서는 공통의

작성기준에 맞춘 체계 적용이 필수적인 부분입니다.

02 단위과제카드명이 공통과제와 한두글자 정도 다른데도 수정해야 하나요?


