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ABSTRACT

This study aims to identify the status and problems of records management in private 

universities, develop a records disposition schedule through business analysis, and present 

application cases.

The research methods include analysis of domestic and international records management 

classification systems, collection of feedback from processing departments, and analysis 

of administrative documents from Y University. The study reviews the concept of 

university records, the current status of private university records, and the relevant 

standards and guidelines for the domestic and international records management 

classification system. It also analyzed surveys, interviews, and administrative documents 

targeting university processing departments and records management personnel. Based 

on these findings, a records disposition schedule was developed and applied to the 

electronic document system document box. Furthermore, a feedback system for the 

records disposition schedule was established through periodic and regular revisions.
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서론1. 

연구의 배경1.1 

국내 전체 대학 수는 개교 국가기록원 이다384 ( , 2023) 1) 이 중 국ㆍ공립대학은 개교이며 사립대학은 개. 43 , 341

교 로 사립대학의 비중이 매우 크다 공공기록물 관리에 관한 법률 이하 공공기록물법 시행령 제 조 (87.4%) . ( ) 3「 」

항 제 조 항 제 조에서는 국ㆍ공립과 사립대 모두 공공기록물법의 적용을 받는 공공기관이며 모든 대학의 5 , 10 11 , 4 , 

교원 및 직원은 기록물 보호ㆍ관리의 의무가 있음을 명시하고 있다.

대학기록 관리는 대학행정의 책임성 강화와 업무 효율성 향상 및 지식정보 축적 및 대학의 역사성 확립을 위해 

필요하다 행정기록물은 대학 주요 정책의 기록화 대학행정의 증거적 가치 확보 대학행정의 효율성 향상 기록을 . , , , 

통한 지식정보 활용 체계 구축에 핵심적인 요소이다 국가기록원( , 2024a).

국가기록원은 대학기록물의 체계적ㆍ전문적 관리를 위해 대학기록물관리 지침 대학 처리과 기록물관(2024a), 

리 지도점검 안내서 대학 기록물 보존기간 책정기준 가이드 등 관련 매뉴얼과 지침을 개발ㆍ배포(2022), (2021) 

하고 있다 또한 년에서 년까지 대학기록관리정보 시스템을 시범 운영 국가기록원 하였으며. , 2022 2023 ( , 2023) , 

매년 대학기록관리 및 생산문서 현황 조사를 실시하고 있다 그런데 대학의 상당수가 사립대임에도 불구하고 대학. 

기록 관리에 대한 관련 지침이나 시스템 등은 국ㆍ공립대학 위주로 진행되고 있다.

사립대학의 기록물관리는 설립자 기념관 등 사료자료 중심으로 관리되고 있으며 대부분 사립대학 기록관 운영, 

규정은 행정기록물의 관리 부분이 부재하거나 별도 문서관리규정으로 분리되어 기록관의 소관업무에 포함되지 

않는 경우가 많다 년도 교육부 국립대학 기록관리 공동과제 추진 팀 이는 사립대학의 행정기록물 (2022 · TF , 2022). 

관리가 제대로 이뤄지지 않음을 의미한다.

사립대학의 기록물관리 부실은 행정문서관리의 부실로 이어지고 있다 특히 대학의 행정업무 전산화에 따라 . , 

행정문서의 대부분이 전자문서로 생산되면서 관리 부재의 정도는 더욱 심각해지고 있다 종이문서는 생산된 이후. , 

기록물분류기준표2)에 의해 단위업무와 보존기간이 동일한 문서끼리 분류색인되고 편철되었는데 전자문서 환경, ‧

에서는 이 과정이 제대로 수행되지 않고 있다 이러한 상황이 오랜 기간 지속됨에 따라 기록물 분류 체계를 제대로 . 

이해하지 못하는 상황이 더욱 심화되고 있으며 이는 행정문서 관리 체계를 무너뜨려 행정업무 전문성을 저해하고 , 

있다 행정업무의 지속성과 전문성은 행정문서를 제대로 작성하는 것뿐만 아니라 작성된 행정기록을 제대로 관리. 

할 수 있는 기록관리 분류체계를 제대로 이해하고 적용하는데서 출발하기 때문이다 전자문서 환경에 적합한 기록. 

관리시스템 구축은 기록관리 분류체계 구축이 선행되어야 한다 도서관의 자료관리시스템이 분류로부터 시작되는 . 

것과 같다 그러므로 행정기록이 대부분 전산화되어 있는 현시점. 3)에서 사립대학에 적합한 기록관리 분류체계를 

구축하는 것은 대학기록의 증거정보적 역할을 확보하는 것과 더불어 행정의 전문성 확보를 위해서라도 꼭 필요한 ․

일이라 할 수 있다.

1) 공공기록물 관리에 관한 법률 시행령 제 조 호에 따른 국립학교와 사립학교 수의 합계를 나타냄 10 11「 」

2) 기록물분류기준표는 공공기록물법 개정에 따라 년부터 도입된 것으로 년 이후 지속된 공문서분류번호 및 보존기간표 를  2004 , 1964 < >

대체하는 제도이다 년부터 공공기록물법 개정에 따라 공공기관은 기록관리시스템을 적용한 기록관리기준표를 사용하고 있으나. 2008 , 

기록관리시스템이 대부분 도입되지 않은 사립대학은 기능분류방식을 사용할 수 있으므로 대부분의 사립대학에 적용할 수 있는 방식

은 기록물분류기준표이다.

3) 국가기록원 정보공개청구 를 통해 파악한 사립대학 개교당 평균 생산기록물은 전자문서 건 비전자문 (2024. 6. 18.) 1 39,411 (97.3%), 

서 건 으로 전자문서의 비중이 압도적으로 크다1,089 (2.7%) .
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연구의 목적1.2 

대학의 행정기록물관리에서 가장 기본이 되는 것은 기록관리 분류체계이다 기록물의 일차적인 통제는 기록물 . ‘

시리즈’4)를 대상으로 한다 기록물 시리즈 통제는 기록물을 논리적으로 배열하는 기본단위인 시리즈로 관리하는 . 

것을 의미하며 그 논리적인 틀이 기록관리 분류체계이다 우리나라의 기록물 통제도구는 기록관리기준표 혹은 , . 

기록물분류기준표이다 기록관리 분류체계는 기록물의 맥락을 생성하고 기록집합체를 이해하며 기록의 증거적 . , 

속성을 유지하고 기록물의 검색지원 및 선별과 평가에 사용되는 것으로 기록물관리 업무 수행의 핵심 도구이다, .

이러한 기록관리 분류체계는 기록물관리 전문요원에 의해 개발ㆍ운영되며 관련 전문성이 발휘되는 핵심적인 , 

업무이다 현재 기록물관리 전문요원에 대한 필요성이 평가폐기에 치우쳐 있지만 평가 역시 기록관리 분류체계에 . , ‧

바탕을 두고 이루어지는 것이다 그런데 사립대학 기록물관리 전문요원의 배치는 매우 미흡하다 국내 사립대학 . . 

개교 중 기록물관리 전문요원 배치대상 사립대학은 개교이며 실제 배치기관은 개교 로 많은 341 166 , 36 (21.68%)

사립대학에 기록물관리 전문요원 배치가 이뤄지지 않고 있다 국가기록원 사립대학 기록물관리 전문요원 ( , 2023). 

배치 미비는 대학기록물 관리의 부실을 초래하고 있다.

국가기록원은 앞서 살펴본 대로 대학에 적용할 수 있는 기록관리 분류체계 지침을 제시하고 있지만 기록관리, , 

시스템 도입과 기록관리기준표 운용 및 기록물관리전문요원의 배치가 활발한 국공립대학의 기준에 치우쳐 있다. ‧

이러한 여건이 미비한 사립대학에서 이를 참고하여 개별 대학에 맞게 재구성하는 사례는 매우 드물다.

사립대학에 기록물관리 전문요원이 모두 배치되어 기록관리 분류체계를 사립대학의 특성5)에 맞추어 운영하기 

위해서는 상당한 시간이 필요할 것으로 판단된다 그러므로 이 시점에서 사립대학의 특성을 반영한 기록관리 분류. 

체계의 개발 사례는 매우 중요하다 사립대학에 기록물관리 전문요원이 배치되어 있지 않더라도 개발된 기록관리 . , 

분류체계를 참고하여 대학의 행정기록물을 일정부분 관리할 수 있기 때문이다 그리고 대학업무는 대내외적 환경. 

변화에 따라 지속적으로 변화하기 때문에 이를 반영한 기록물분류기준표 환류체계 확립도 중요하다 이에 본 연구. 

의 목적은 사립대학 기록물 중 행정기록물에 중점을 두고 기록관리 현황 분석과 문제점을 파악하고 대학기록물 , 

관리의 사각지대에 놓여 있는 사립대학의 행정기록물관리에 있어 가장 기본이 되는 기록관리 분류체계 개발과 

적용사례 및 환류체계를 도출하는 데 있다.

선행연구1.3 

지금까지 수행된 대학의 기록관리 분류체계에 대한 연구는 많지 않다 연구의 대부분은 국공립 대학의 사례 . ‧

연구이며 사립대학 연구는 드물게 이루어졌다 본 연구에서는 기록관리 분류체계에 대한 연구를 국공립대학과 , . ‧

사립대학을 나누어 분석하였고 기록관리 분류체계 이외에 수행되었던 대학기록물 관련 연구에 대해서도 살펴보, 

았다 기록관리 분류체계에 대한 국공립대학의 연구는 김정남 배성중 오대관 장현종과 . (2006), (2016), (2012), ‧

노지현 최종훈 등이 수행하였고 주로 국립대 전체의 단위업무 분석과 개별 대학 및 부속기관 등의 (2021), (2010) , 

기록관리 분류체계에 대한 연구내용을 담고 있다 기록관리 분류체계에 대한 사립대학교의 연구는 배대식. (2004), 

정진우 등이 수행하였으며 개별 대학의 기록관리 분류체계에 대한 연구내용을 담고 있다(2013) , .

4) 조직이나 개인의 기록물이나 기록물철의 정리수준 동일한 기능이나 활동과 관련되는 기록물을 서로 연결시킨 것으로 동일한 형태이거 , 

나 생산 이용에서 여타 관련성을 가짐 우리나라의 경우 단위과제 또는 단위업무에 해당함 , . 

5) 사립대학은 기록관리시스템 도입이 되어있지 않고 전자문서시스템으로 행정문서를 관리하고 있어 기록물분류기준표를 적용하면서  , 

전자문서시스템을 통해 기록관리 분류체계를 확립해야 하는 특성이 있음
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배대식 은 대학교 업무분류체계를 분석하고 기능정보를 활용하여 업무분류표를 작성 적용하여 그 유(2004) A ・

용성을 논증하였고 정진우 는 기록물분류기준표 개발 시 포함해야 할 설명책임성 요소를 분석하고 기록 , (2013) , 

속성에 기반을 둔 기록분류체계 분석 설명책임성을 위한 필수생산기록과 공표기록유형의 종류 기록의 생사여, ‘ ’ ‘ ’ , 

탈권과 관련한 처분지침 기준을 도출하였다‘ ’ .

국내 대학의 기록관리 분류체계와 기록물 관련 선행연구를 살펴보면 국공립대학은 사립대학에 비해 기록관리 , ‧

분류체계 연구가 상대적으로 활발하게 이루어졌는데 이는 공공기록물법에 의한 기록관리 체계가 국가기관인 국, 

ㆍ공립대학에 엄격하게 적용되고 있는 영향으로 분석된다 이에 반해 사립대학의 기록관리 분류체계 연구는 드물. , 

게 진행되고 있으며 주로 학과기록물 이메일 기록물 관리 등 특정분야 기록물 관리 연구와 개별 대학 기록물관리, , 

시스템 연구가 주를 이루고 있어 대학 전체 차원의 기록물분류기준표에 대한 연구가 절실한 상황이다, .

이론적 배경2. 

사립대학 기록물 현황2.1 

사립대학 기록물 현황은 국가기록원 정보공개청구 를 통해 파악하였다 사립대학의 기록물 생산(2024. 6. 18.) . 

현황 년 기준 전체 개교 통계조사 제출기관 개교 은 연간 건 전자 건 비전(2023 , 338 , 319 ) 12,919,639 ( 12,572,139 , 

자 건 이다 개교당 평균 생산기록물은 전자문서 건 비전자문서 건 으로 347,500 ) . 1 39,411 (97.3%), 1,089 (2.7%)

전자문서의 비중이 매우 크다 전자문서의 비중이 크다는 것은 기록물분류기준표 적용대상의 대부분이 전자문서. 

시스템에서 생산되는 전자문서라는 의미이다 기록물분류기준표의 가장 하위 단위는 기록물철이다 전자문서시스. . 

템에서의 기록물철은 문서함이라 할 수 있다 국공립대학은 국가기록원에서 개발한 기록관리시스템. ․ 6)을 적용하여 

전자문서의 기록관리가 체계적으로 이뤄지고 있는 반면 대부분의 사립대학은 기록관리시스템 적용이 이뤄지지 , 

않고 있다 그러므로 사립대학에 있어 기록관리 분류체계는 전자문서시스템 상의 문서함 관리가 매우 중요하다고 . 

할 수 있다 그리고 연간 기록물 생산량이 천권 이상이면 기록관과 기록물관리 전문요원 배치 대상 공공기관이 . 1 , 

된다는 것을 감안할 때 사립대학은 개교당 평균 천권 이상을 생산하는 기관이라는 것을 의미한다, 1 4 7) 이는 사립. 

대학의 기록물이 활발하게 생산되고 있으며 중요 기록물로 관리되어야 함을 의미한다, .

사립대학의 기록관리 분류체계 년 기준 전체 개교 통계조사 제출기관 개교 는 기록관리기준표 (2023 , 338 , 319 )

개교 기록물분류기준표 개교 자체 개교 주제분류 개교 기타 개교16 (5%), 51 (16%), 2 (0.6%), 10 (3.1%), 86

없음 개교 이다 상당수의 사립대학이 분류체계 없이 행정기록물을 관리중이며 분류체계가 (26.9%), 155 (48.6%) . , 

있는 경우 기록물분류기준표의 비율이 가장 높았다 국립대학 년 기준 전체 개교 통계조사 제출기관 . (2023 , 42 , 42

개교 의 기록관리 분류체계는 기록관리기준표 개교 기록물분류기준표 개교 없음 개교) 35 (83.3%), 2 (4.8%), 4

로 대부분 기록관리기준표를 활용하여 행정기록물을 관리중이다 대부분의 국립대학은 국가기록원의 기(10.8%) . 

록관리시스템을 사용하기에 기록관리 분류체계 적용이 용이하다 기록관리 분류체계에 대한 사립대학과 국립대학. 

을 그래프로 비교하면 그림 과 같다< 1> .

사립대학의 기록관리시스템은 자료관리시스템 개교 표준 개교 자체개발 개교1 (0.3%), RMS 16 (5%), RMS 16

기타 시스템 개교 없음 개교 로 없음의 비율이 매우 높았다 대부분의 사립대학은 (5%), 46 (14.4%), 240 (75.2%) . 

6) 기록관 또는 특수기록관에서 기록관리를 전자적으로 수행하는 시스템으로 업무기반의 전자기록 관리체계를 표준화시스템화 하고 , ․

전자기록물의 장기보존 및 진본성 보장 평가 및 검색열람 등 기록관리 기능 제공 국가기록원, ( , 2022)․

7) 전자기록물은 건을 권으로 환산하기 때문이다 10 1 . 
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기록관리시스템 없이 운영되고 있음을 의미한다.

국립대학의 기록관리시스템은 자료관리시스템 개교 표준 개교 자체개발 개교1 (2.6%), RMS 23 (54.8%), RMS 2

(4.8%), 기타 시스템 개교 없음 개교 로 표준 사용이 가장 높았으며 상당수의 기관 3 (7.1%), 12 (28.6%) RMS , (30

개 기관 이 기록관리시스템을 구축하고 있어 기록관리 분류체계 구축이 용이하고 기록관리기준표 적용이 , 71.4%)

이뤄지고 있다 기록관리시스템에 대한 사립대학과 국립대학을 그래프로 비교하면 그림 와 같다. < 2> .

상당수의 사립대학은 기록관리 분류체계와 기록관리시스템 없이 운영되고 있으며 국립대학은 대부분 기록관리 , 

분류체계에 의한 기록관리시스템으로 운영되고 있다 그러므로 사립대학의 특성에 맞는 기록물분류기준표 개발과 . 

사례 확산이 매우 필요하다.

기록관리 분류체계2.2 

기록관리 분류체계는 국제 표준인 과 에서 업무분석에 토대를 둔 기능분류 체계임을 ISO 15489-1 ISO 21946

밝히고 있으며 기록 통제도구로 처분기준서, (disposition authority)8)를 개발하여 사용하고 있다 국제 표준 . ISO 

8) 번역은 논문에 따라 처분일정표라 불리기도 하며 국내는 기록분류표로 쓰여지고 있다 본 논문에서는 설문원과  disposition authority , . 

그림 사립대학과 국립대학의 기록관리 분류체계 비교< 1> 

그림 사립대학과 국립대학의 기록관리시스템 비교< 2> 
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과 의 내용을 종합하면 기록 평가는 업무활동을 평가하는 것이며 기록의 생산 획득 보존15489-1 ISO 21946 , , , , , 

평가로 되풀이되는 과정이라 할 수 있다 전보배 설문원 이 과정에서 기록 통제도구인 기록분류표는 핵심( , , 2019). 

적인 역할을 수행하며 새롭게 바뀌는 업무를 반영하여 개정작업이 이루어진다 기록분류표는 개발뿐 아니라 지속, . 

적인 개정이 중요함을 의미한다 발표 이후 미국의 영국의 호주의 등에서 . ISO 15489-1 , NARA, TNA, NAA 

업무와 기능에 기반을 두고 있는 처분기준서 업무분류표 를 개발ㆍ운영하고 있으며 처분기준서는 공통 처분기준( ) , 

서와 기관별 처분기준서로 나누어져 운영되고 있다 미국 영국 호주의 처분기준서 현황을 살펴보면 표 과 . , , < 1>

같다 설문원 이승억( , , 2020).

국내 기록관리 분류체계는 공공기록물법에 규정되어 개발ㆍ운영되고 있다 공공기록물법 시행령 제 조에서 . 25

공공기관은 업무과정에 기반을 둔 기록관리기준표 혹은 기록물분류기준표 등의 기능분류체계를 작성ㆍ운영하여

야 한다 사립대학은 국공립대학과 달리 기록관리시스템 도입이 대부분 되어 있지 않다 국ㆍ공립대학은 기록관리. . ‧

시스템과 연계한 업무관리시스템을 사용하고 있으나 대부분의 사립대학은 기록관리시스템 연계 없이 전자문서시, 

스템만 사용하고 있기 때문이다 이러한 경우에는 관할 영구기록물관리기관의 장과 협의하여 별도의 기능분류방. 

식을 사용할 수 있다 그러므로 사립대학은 기록관리시스템이 도입되기 전까지는 기록물분류기준표를 사용할 수 . 

있다.

기능기반 기록관리 분류체계는 미국 영국 호주 등 기록물 관리의 주요 국가들이 채택하고 있다 이는 국제표준 , , . 

과 발표 이후 이들 나라에서 업무분석에 기반을 둔 기능분류 체계를 채택하고 있기 ISO 15489-1 ISO 21946 , 

때문이다 국내 기록관리 분류체계는 기록 생산과 동시에 적용되지만 해외는 생산 후 년이 경과 후 이루어. , 20 30∼

지는 사후평가 방식이 오랫동안 유지되고 있다 조영주( , 2020).

미국은 업무참조모델 에 기반을 두고 (BRM: Business Reference Management) NARA(National and Records 

에서 처분기준서 에 직접 개입하고 있다 처분기준서는 공통 처분기준서Administration) (Record Schedule) . 

와 기관별 처분기준서 로 나눠진다 영국은 정부프레(General Record Schedule) (Record Schedule) (NARA, n.d.). 

임워크 기반 에 기반을 두고 에서 (UK Government Reference Architecture) TNA(The National Archive)

에 따라 처분일정 을 생성하고 있다 영국 는 공통BCS(Business Classification Scheme) (Disposal Schedule) . TNA

기록 처분일정표 기관별 처분일정표(Records Management Retention Scheduling), (Record 

기록 보유 및 처분 일정 등을 운영하Retention/Disposition Schedules), (Record Retention and Disposal Policy) 

고 있다 호주는 에 기반을 (Ministry of Justice, 2022). DIRS(Design and Implementing Recordkeeping System)

두고 각 기관의 업무분류표 생성을 지원하고 있다 는 공통기능 처분일정표. NAA(National Archives of Australia)

를 개발하여 각 기관에 배포하며 기관별 처분일정표(General Records Authority-specific Records Authority) , 

는 각 기관이 개발하여 의 승인을 받아 이행하며 와 각 기관이 공동으로 개발하는 (Records Authority) NAA NAA

것이다(NAA, n.d.).

이승억 논문을 참고하여 처분기준서로 번역하였으며 국내 상황을 기술할 때는 기록분류표로 기재하였다(2020) , , .

구분 공통 처분기준서 기관별 처분기준서

미국 General Records Schedules(GRS) Records Schedule(RS)

영국 Records Management Retention Scheduling(RMPS)
Records Retention/

Disposition Schedule

호주
General Records Authority(GRA)

Administrative Function Disposal Authorities(AFDA)

Records Authority

Agency-specific Records 

Authority(ASRA)

표 미국과 영국 및 호주의 처분기준서< 1> 
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연구방법3. 

본 연구는 기록물관리 전문요원이 년 말 배치되어 전문적인 기록물관리를 이제 시작하고 있는 대학의 2022 Y

사례를 연구대상으로 선정하였다 대학은 기록물관리 전문요원 배치 이전에는 자체 기록물분류기준표 없이 국가. Y

기록원의 대학기록물관리지침과 대학기록물 보존기간 책정기준 가이드 등을 참고하여 행정기록물을 관리하였다. 

국가기록원의 지침과 가이드는 전체적인 틀을 제공하며 이를 기반으로 개별 대학은 자체 기록관리 분류체계를 , 

구축해야 한다 그러나 대부분의 사립대학은 기록관리전문요원의 부재로 인해 자체 기록관리 분류체계를 만들지 . 

못하고 있다 이러한 측면에서 볼 때 기록물관리전문요원이 최근에 배치되어 대학기록물 관리를 이제 시작한 . , 

대학은 기록물관리 체계가 미비한 사립대학의 문제점과 개선방안 및 기록물분류기준표 개발과 환류체계 구축에 Y

적합하다고 판단되었다.

연구방법은 국내외 기록관리 분류체계 분석 처리과 의견수렴 대학 행정문서 분석 등이다 이론적 배경은 , , Y . 

선행연구 사립대학 기록물 현황 기록관리 분류체계 등을 분석했다 선행연구는 기록관리 분류체계에 대한 연구를 , , . 

국 공립대학과 사립대학으로 나누어 분석하였고 기록관리 이외에 수행되었던 대학기록물 관련 연구에 대해 살, ・

펴보았다 사립대학 기록물 현황은 국가기록원 정보공개청구를 통해 사립대학의 기록물 생산현황 기록관리 분류. , 

체계 기록관리시스템 등을 살펴보았다 기록관리 분류체계는 국제 표준 과 및 미국, . ISO 15489-1 ISO 21946 , 

영국 호주의 처분기준서 등을 분석하였다, .

처리과 의견 수렴은 설문조사와 면담 및 행정문서 분석 등을 실시하였다 설문조사는 처리과 기록물관리 담당자. 

를 대상으로 실시하며 문항구성은 서주은과 이성신 등의 연구에서 활용한 설문지를 참고하여 재구성하였, (2021) 

다 질문 구성 및 내용은 표 와 같으며 행정문서 분석은 처리과 협조를 받아 전자문서시스템 내에 있는 처리. < 2> , 

과 행정문서를 확보 분석하였다.・

기록물분류기준표 개발은 단위업무를 도출하고 이를 전자문서시스템 문서함에 적용하였다 기록물분류기준표 . 

제정 시행 이후 전체 처리과를 대상으로 설문조사를 실시하여 기록물분류기준표 업무 활용과 효과 및 개선사항 , ・

등을 도출하여 환류체계를 확립하였다 단위업무 도출은 대학 사무분장규정 위임전결규정 연간 업무계획 등을 . Y , , 

통한 업무 분석을 통해 단위업무를 도출하며 처리과 면담 절차를 거쳐 최종 단위업무로 확정한다 면담 내용은 , . 

단위업무 보존기간 적용 방안 등이다 이를 통해 기록물분류기준표를 개발하고 전자문서시스템에 적용한 후, , . , 

전체 교직원을 대상으로 설문조사를 실시하고 그 결과를 기록물분류기준표 개정에 활용하였다 설문의 질문 구성 . 

구분 내용

일반사항 성별 소속 연령대 근속연수 문서관리업무 담당기간, , , , 

대학 처리과 기록물 관리

기록물분류기준표에 대한 견해 단위업무 보존기한 책정 등( , )

전자기록물 관리와 어려운 점

비전자기록물 관리와 어려운 점

대학 처리과 기록물 관리 절차
대학기록물 관리 절차 이해도

대학기록물 관리 절차에서 어려운 점

대학 처리과 기록물 관리 교육
대학기록물 관리교육 참석 여부

대학기록물 관리교육 참석 시 효과

기록관리 인식

기록물관리 업무의 인지도

기록물관리 교육의 필요도

기록물관리 중요도

보완점 대학기록물 관리 보완점

표 설문조사 차 질문 구성 및 내용< 2> (1 ) 
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및 내용은 차 설문조사 항목과 기록물분류기준표 적용 이후 활용도를 중심으로 구성하였으며 세부적인 내용은 1 , 

표 과 같다< 3> .

연구의 범위는 사립대학교의 기록물분류기준표로 한정하였다 대부분의 사립대학교는 기록관리시스템이 부재. 

하며 이러한 상황에서 활용할 수 있는 기록관리 분류체계가 필요하기 때문이다, .

기록물분류기준표 개발4. 

기록물분류기준표 개발의 핵심은 업무분석을 통한 단위업무 도출이다 단위업무 도출은 국내외 관련 표준과 . 

지침 대학의 규정과 업무계획 및 업무분장 행정문서 등을 분석하고 처리과 설문 및 면담조사 및 분석을 토대로 , Y , 

이루어진다 처리과 설문조사 차 는 대학 기록관리의 현황과 문제점을 파악하기 위한 것이고 처리과 설문조사. (1 ) Y , 

차 는 기록물분류기준표 제정 시행 이후 업무환경 변화에 따른 환류체계를 구축하기 위한 요구분석을 위한 (2 ) , ・

것이다 개발된 기록물분류기준표는 종이문서뿐 아니라 전자문서시스템 문서함에 적용하고 지속적인 모니터링 . 

과정을 통해 개정한다.

처리과 설문조사 차4.1 (1 )

대학 처리과 설문조사는 대학 기록관리의 현황과 문제점을 파악하기 위한 것이다 대학은 자체 기록관리 Y Y . Y

분류체계 없이 전자문서시스템에서 행정기록물을 관리해 왔기 때문에 기록관리에 대한 인식이 부족하다 이에 . 

설문 실시 이전에 국내외 관련 표준과 지침 및 대학 업무분석을 토대로 기록물분류기준표 초안을 작성하여 설문 Y

조사 시 제시하였다 설문조사는 대학 기록물관리 업무담당자를 대상으로 년 월 일부터 월 일까지 . Y 2023 5 9 5 26

온라인 설문조사로 실시하였다 온라인 설문조사는 한국사회과학데이터센터 설문조사 플랫폼을 활용하였. KSDC( ) 

으며 통계분석 도구는 통계분석 도구인 을 활용하였다 응답자 수는 명이었다 설문 응답, KSDC ‘E-STAT 3.0’ . 12 . 

이 적은 이유는 대학이 기록물관리 전문요원을 채용하여 기록물관리를 시작한 지 년이 되지 않는 시점에 설문을 Y 1

실시하여 교직원들이 기록물관리에 대한 이해도가 낮기 때문일 것이라 생각한다 설문문항 중 등간척도는 점 . 5

척도이다.

대학 처리과 기록물 관리4.1.1 

대학 처리과 기록물 관리 문항구성은 기록물분류기준표에 대한 견해 전자기록물 관리와 어려운 점 비전자기록, , 

물 관리와 어려운 점이며 모든 문항이 개방형 질문이다 기록물분류기준표에 대한 견해는 해당 설문을 진행하기 , . 

구분 내용

일반사항 소속 문서관리담당 여부 연령대 업무경력, , , 

기록물분류기준표 운영 기록물분류기준표 이해도 기록물분류기준표 업무 활용도, 

문서함 운영

기록물분류기준표 적용( )

문서함 적용 이후 활용도 효율성 불편사항 문서함 선택의 어려움 및 만족도( , , ) 

개정사항에 대한 의견수렴 복무관리 등( )

기타
대학기록물 관리교육 참석 여부 대학기록물 관리교육 참석 시 효과, 

기록물관리팀 만족도 추가적인 의견 개진 개방형, ( )

표 설문조사 차 질문 구성 및 내용< 3> (2 ) 
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전 대학 기록물분류기준표 초안을 제시한 후 설문조사를 실시하였다 대학 처리과 기록물 관리에 대한 답변을 Y . 

표로 나타내면 표 와 같다 처리과 응답자들은 초안으로 제시한 기록물분류기준표에 대한 협의 및 조정이 < 4> . 

필요하다는 의견이 많았으며 전자기록물보다 비전자기록물 관리에 어려움을 느끼는 것으로 나타났다 그러나 , . 

설문조사 당시 대학 전자기록물은 관리 자체가 되고 있지 않는 상황임을 고려할 때 전자기록물을 기록관리의 , Y , 

대상으로 인식조차 하지 못했음을 의미하기도 한다.

대학 처리과 기록물 관리 절차4.1.2 

대학 처리과 기록물 관리 절차 문항구성은 대학기록물 관리 절차 이해도 점 척도 대학기록물 관리 절차에서 (5 ), 

어려운 점 개방형 이다 대학기록물 관리 절차는 분류 생산 및 수집 기록물철 보존 보존방식 보존기간 보존( ) . ‘ ( , )’, ‘ ( , , 

장소 폐기 폐기 여부 판단 폐기 방식 로 나누어서 해당 절차에 대한 이해도로 구성하였다 분석 결과 표 )’, ‘ ( , )’ . , <

와 같이 분류 보존 폐기 으로 폐기에 대한 이해도가 가장 낮은 것으로 나타났다 소속에 5> ‘ ’ 3.83, ‘ ’ 3.42, ‘ ’ 3.33 . 

따라 구분해 보면 분류는 행정부서의 이해도가 상대적으로 높으며 폐기는 계열ㆍ학과의 이해도가 상대적으로 , , 

높았다 대학기록물 관리 절차에서 어려운 점은 보존기간 책정의 어려움 건 폐기여부 판단 건으로 나타났다. ‘ ’ 5 , ‘ ’ 1 .

대학 처리과 기록물 관리 교육4.1.3 

대학 처리과 기록물 관리 교육 문항구성은 대학기록물 관리교육 참석 여부 대학기록물 관리교육 참석 시 효과, 

이다 대학은 년 월 대학기록물 관리교육을 처리과 기록물관리 업무담당자를 대상으로 실시한 바 있다. Y 2023 4 . 

대학기록물 관리교육 참석 여부는 예 명 아니오 명 로 나타났다 대학기록물 관리교육 ‘ ’ 10 (83.33%), ‘ ’ 2 (16.67%) . 

참석 시 효과는 이며 소속에 따라 구분해 보면 행정부서는 계열ㆍ학과 으로 행정부서의 교육 3.58 , , 3.71, 3.40

만족도가 상대적으로 높았다 교육효과가 낮은 것은 대학의 기록관리가 제대로 실시되고 있지 않는 가운데 단시. Y

간으로 실시한 기록관리 교육을 받아도 이를 제대로 이해할 수 없기 때문으로 판단된다.

구분 내용 건수

기록물분류기준표에 대한 견해
합리적 방향이고 동의함 3

현업부서 업무와 연관성이 적거나 적용하기 힘든 항목이 있음 2

전자기록물 관리와 

어려운 점

전자결재를 거치지 않는 전자기록물에 대한 가이드 필요

문서 영상 사진 등( , , )
1

보존기한 구분 어려움 1

비전자기록물 관리와 어려운 점

빠른 시간 안에 정보 확인 불가능 3

분실위험 등 관리에 어려움 3

보관공간 확보 2

전자와 비전자의 명확한 기준 필요 1

분실 위험 1

폐기 절차 복잡 1

표 대학 처리과 기록물 관리< 4> 

구분 분류 보존 폐기

행정부서 4.00 3.43 3.14

계열ㆍ학과 3.60 3.40 3.60

합계 3.83 3.42 3.33

표 소속에 따른 대학기록물 관리 절차 이해도< 5> 



한국기록관리학회지

25(3), 37-56, 2025.846  

https://jksarm.koar.kr https://doi.org/10.14404/JKSARM.2025.25.3.037

기록관리 인식4.1.4 

기록관리 인식 문항구성은 기록물관리 업무 인지도 기록물관리 교육 필요도 기록물관리 중요도이다 해당 , , . 

항목은 기록물 관리의 수준과 인식을 알아보기 위한 것으로 기록관리 분류체계의 지속적인 모니터링과 개정의 

근거를 마련하기 위한 것이다 분석 결과 표 과 같이 기록물관리 업무 인지도 기록물관리 교육 필요도 . , < 6> ‘ ’ 3.17, 

기록물관리 중요도 로 나타나 기록물관리 업무 인지도가 가장 낮고 기록물관리 교육 필요도가 가장 4.25, 4.17

높은 것으로 나타났다 소속에 따라 구분해 보면 기록물관리 업무 인지도는 행정부서 계열ㆍ학과 으로 . , 3.29, 3.00

행정부서의 인지도가 높았으며 기록물관리 교육 필요도는 행정부서 계열ㆍ학과 으로 계열ㆍ학과가 , 4.14, 4.40

높았다 그리고 기록물관리 중요도는 행정부서 계열ㆍ학과 으로 계열ㆍ학과가 높았다 대학기록물관리 . 4.00, 4.40 . 

보완점에 대해서 세밀한 분류 필요 건 계열ㆍ학과에 맞는 문서함 가이드 필요 건 정기적인 기록물관리 교육 ‘ ’1 , ‘ ’1 , ‘

필요 건 문서함 보존기간별 선택 필요 건으로 나타났다’1 , ‘ ’ 1 .

단위업무 및 기록물분류기준표 개발4.2 

단위업무 도출은 국내외 관련 표준과 지침 대학의 업무관련 규정과 지침 및 행정문서 등을 참고하고 처리과 , Y , 

설문 및 면담조사 및 분석을 토대로 이루어진다 개발된 기록물분류기준표는 종이문서뿐 아니라 전자문서시스템 . 

문서함에 적용하고 지속적인 모니터링 과정을 통해 개정한다 단위업무의 전체적인 틀과 절차는 과 . ISO 15489-1

의 기능분류체계를 준용하였으며 세부적인 사항은 국가기록원의 대학기록물 관련 관리지침 등을 참고ISO 21946 , 

하였다.

기록물분류기준표 개발은 단위업무 설정이 핵심이다 단위업무 설정은 업무분석 단계 단위업무 도출 단. (1 ), (2

계 단위업무 확정으로 진행하였다 단위업무는 대학 업무담당자의 세분화된 업무영역이기에 해당 조직의 업무분), . 

석을 다각도에서 진행해야 한다 대학 처리과 업무분석은 대학 사무분장규정과 위임전결규정 및 연간업무계획. Y Y

과 업무담당자 업무분장을 참고하였다 사무분장규정과 위임전결규정에는 처리과의 주요업무가 상세하게 기술되. 

어져 있으며 위임전결규정에는 주요업무와 함께 결재사항이 기재되어 있어 단위업무의 중요도를 파악할 수 있다, , . 

또한 연간업무계획 문서를 통해 주요 업무와 당해연도에 새롭게 시작한 업무를 파악할 수 있었으며 업무담당자 , 

업무분장표를 참고하였다 이 과정을 통해 도출된 대학의 주요업무를 국가기록원의 대학기록물 관리지침. Y

의 기록물분류기준표와 대학기록물 보존기간 책정기준 가이드 에 나타난 표준 단위업무별 보존(2024a) ‘ ’ (2021) ‘

기간 책정기준 등과 비교ㆍ검토하였다 그리고 처리과의 협조를 받아 전자문서시스템 내에 있는 처리과 행정문서’ . 

를 확보ㆍ분석하였다 이 과정에서 대학 처리과 문서관리 업무담당자 대상 설문조사 결과를 참고하였다. Y .

기존 대학 처리과는 대부분 단위업무라는 개념을 인지하지 못하고 있으며 전자문서시스템의 문서함이 그 Y , 

역할을 대신하고 있다 전자문서시스템의 문서함은 기록물철을 의미하는 것으로 단위업무보다 하위개념이라 할 . 

수 있지만 대학은 명확한 구분 없이 문서함을 생성하여 활용하고 있으며 처리과별로 일관된 기준 없이 자율에 Y , 

맡겨지고 있다 예를 들어 부서는 부서명을 문서함 이름으로 설정하였으며 부서는 중요 예산계정을 문서함 . A , B

구분 기록물관리 업무 인지도
기록물관리 교육

필요도

기록물관리

중요도

행정부서 3.29 4.14 4.00

계열ㆍ학과 3.00 4.40 4.40

합계 3.17 4.25 4.17

표 기록관리 인식< 6> 
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이름으로 설정하고 있었다 그러므로 대학 문서함은 업무 분석을 기반으로 분류되지 않고 보존기간 설정도 . Y , 

제대로 이뤄지지 않음을 나타내고 있다 따라서 현재 문서함은 참고만 하고 대학의 업무분석과 국가기록원의 . , Y

관련 지침을 기준으로 단위업무를 도출하였다 단위업무 포함 기능분류는 중기능부터 구체적인 업무와 연관된 . 

것이므로 중기능과 소기능 및 단위업무로 구분하였다 중기능은 대학학사지원 대학운영지원 대학운영 회계 등 . , , , 

개로 구분하고 소기능은 학사운영 및 교육과정관리 입시관리 학사관리 등 개로 구분하였다 단위업무는 17 , , 48 . 

학사일정관리 학생정원관리 교육과정편성 등 개로 구분하였다, , 192 .

단위업무는 공통업무와 고유업무로 구분된다 공통업무는 기관공통과 처리과공통으로 나누어진다 특정 대학의 . . 

입장에서 보면 기관공통은 모든 대학에 적용되는 업무이고 처리과 공통은 특정 대학의 모든 처리과에서 적용되는 , 

업무이므로 이를 구분하지 않고 통합하여 공통업무라고 하는 것이 특정대학에서 이해하기가 쉽다 예를 들어 교무. 

처의 단위업무 설정은 공통업무인 복무관리 휴가원 출장복명서 등 와 고유업무 학사관리 강의관리 등 로 이루( , ) ( , )

어진다 단위업무 확정 이후 기록물철 즉 문서함이 생성될 수 있으며 이는 업무분석 과정의 결과이므로 동시에 . , , 

생성된다 단위업무와 문서함 확정은 처리과 협의과정이 필요하다 단위업무와 기록물철 생성 등 기록물분류기준. . 

표 개발이 진행된 이후 처리과 면담을 실시하였다 처리과 면담은 공통업무와 고유업무로 구분된 기록물분류기준, . 

표를 해당 처리과에 미리 제시한 후 진행하였다 처리과 면담은 년 월 일부터 일까지 주간에 걸쳐서 , . 2023 8 14 25 2

이루어졌다 개 처리과에 직접 방문하여 협의하였으며 문서접수담당자와 부서팀장 모두 동석했다 처리과 면담 . 36 , . 

내용은 기록물분류기준표 검토 처리과 단위업무와 문서함 전자문서시스템 운영 현황 처리과 단위업무 보존기, ( ) , 

간 책정 현황 및 개선점 처리과 문서관리 현황 등이다 면담 주요 내용은 보존기간 책정의 어려움 결재하지 않는 , . , 

행정기록물 관리의 어려움 공통업무와 고유업무 구별 시 행정부서와 계열ㆍ학과의 분리 필요성 등이다 처리과 , . 

면담과 요구사항을 반영하여 단위업무와 문서함은 수정하고 기록물분류기준표를 확정하였다9) 전체 개의 행정. 42

부서와 개의 계열ㆍ학과 단위업무가 생성된 것이다 단위업무와 문서함은 행정부서와 계열ㆍ학과로 구분하여 22 . 

공통업무와 고유업무를 나누어 제시하였다 공통업무는 행정부서와 계열ㆍ학과를 분리하였다. .

행정부서는 행정부서 공통 부서별 업무로 구분하였다 공통업무와 고유업무로 구분한 것이다 대학 행정부‘ ’+‘ ’ . . Y

서는 총장실 본부 부속ㆍ부속기관 기타기관 등 개로 구성되어 있다 행정부서 공통의 단위업무는 복무관리, , , 42 . ‘ ’ , 

서무 시설 및 비품관리 업무계획 예산편성 및 집행 규정관리 인사관리 보안업무 등이다 표 은 행정부서 , , , , , , . < 7>

중 총장실의 단위업무와 문서함의 예이다 앞서 기술한 공통업무와 총장실 소속 부속실 국제교류팀 중국센터. , / , 

예비군대대의 고유업무를 단위업무와 문서함으로 나누고 문서함별 보존기간이 책정되었다.

9) 단위업무 설정은 대학 업무분석을 통해 추출한 단위업무를 국가기록원의 관련 지침에 명시되어 있는 단위업무와 비교 검토하여  Y ・

제시하였으며 기록물분류기준표 제정 시행 이후에 기록물철 문서함 변경 신청이 활발하게 이루어지고 있다 년 건, , ( ) (2024 46 ). ・

단위구분 부서명 단위업무명 기록물철명 문서함( ) 보존기간

공통
행정부서

공통

복무관리 복무관리 출장 휴가 초과근무 등( , , ) 년1

서무 일반서무 대내외문서접수 업무협조( , ) 년3

시설 및 비품관리 시설 및 비품관리 검수내역서 물품청구서 등( , ) 년5

업무계획 업무계획 년5

예산편성 및 집행 예산편성 및 집행 업무추진비 경비신청서 등( , ) 년5

규정관리 규정 및 지침 영구

인사관리 신규직원 채용 년30

보안업무 사이버보안 진단의 날 보고서 년10

표 대학 총장실 단위업무와 문서함 예시< 7> Y
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계열ㆍ학과는 계열ㆍ학과 공통 각 계열ㆍ학과별 업무로 구분하였다 공통업무와 고유업무로 구분한 것이다‘ ’+‘ ’ . . 

대학 계열ㆍ학과는 개로 구성되어 있다 계열ㆍ학과 공통의 단위업무는 복무관리 서무 시설 및 비품관리Y 22 . ‘ ’ , , , 

업무계획 예산편성 및 집행 규정관리 인사관리 학사관리 강의관리 입시관리 보안업무 위원회 및 회의 운영 , , , , , , , , 

등이다 단위업무에 따른 공통 문서함은 계열ㆍ학과의 특성을 반영하여 행정부서와 다르게 구성하였다 예를 들어 . . 

행정부서는 단위업무가 복무관리 문서함이 복무관리 출장 휴가 초과근무 등 로 구성되지만 계열ㆍ학과는 단위, ( , , )

업무가 복무관리 문서함이 복무관리 일반 휴가 초과근무 등 입시출장 허가원 입시출장 복명서 교무출장 허가, ( , ), , , 

원 교무출장 복명서 취업출장 허가원 취업출장 복명서로 나누어진다 그리고 계열ㆍ학과에만 공통적으로 적용하, , , . 

는 학사관리 강의관리 입시관리는 행정부서에는 없는 공통업무이다 표 은 계열ㆍ학과 중 동물보건과의 , , . < 8>

예이다 앞서 기술한 공통업무와 동물보건과의 고유업무로 단위업무와 문서함으로 나누고 문서함별 보존기간이 . 

책정되었다.

단위구분 부서명 단위업무명 기록물철명 문서함( ) 보존기간

총장실

부속실 복지제도 운영 교직원 경조사 년5

국제교류팀/

중국센터

　

협정체결 관리 상호교류협약체결 영구

학사관리
유학생 학사관리 년10

유학생 학사일정관리 년10

장학관리 유학생 장학관리 년5

교육과정편성 학생교환 프로그램 영구

교육과정

운영관리
유학생 관리 년10

대학홍보 해외홍보 년10

단위구분 부서명 단위업무명 기록물철명 문서함( ) 보존기간

공통

계열ㆍ

학과

공통

복무관리

복무관리일반

휴가 초과근무  등( , )
년1

입시출장 허가원 년1

입시출장 복명서 년1

교무출장 허가원 년1

교무출장 복명서 년1

취업출장 허가원 년1

취업출장 복명서 년1

서무
일반서무

대내외문서접수 업무협조( , )
년3

시설 및 

비품관리

시설 및 비품관리

검수내역서 물품청구서 등( , )
년5

업무계획 업무계획 년5

예산편성 및 집행
예산편성 및 집행

업무추진비 경비신청서 등( , )
년5

규정관리 규정 및 지침 영구

인사관리 강사 및 조교 채용 년30

학사관리 학사일정관리 년10

강의관리 수업관리 년5

입시관리 입시업무일반 년5

보안업무 사이버보안 진단의 날 보고서 년10

위원회 및 회의운영 위원회 및 회의운영 영구

표 대학 동물보건과 단위업무와 문서함 예시< 8> Y
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대학 기록통제도구인 기록물분류기준표 개발 이후 처리과에 의견조회를 실시하고 총장의 결재를 득하여 기록Y , 

물분류기준표를 년 월 일 자로 제정ㆍ시행하였다 기록물철 전자문서시스템 문서함 생성 권한은 도서관 2024 1 1 . ( ) 

기록물관리팀으로 한정하였으며 매년 처리과의 기록물철 문서함 은 기록물관리팀에서 생성한다 새로운 업무의 , ( ) . 

발생 등으로 처리과에서 기록물철을 생성하려면 기록물관리팀의 허락을 득해야 한다 전자문서시스템의 문서함은 . 

기록물철명과 함께 보존기간을 문서함명에 기재토록 하였다 예를 들어 업무계획 문서함은 업무계획 보존기간. ‘ ’ ‘ _(

년 이라고 문서함명을 나타내어 보존기간이 드러나도록 해서 문서의 보존기간과 업무의 중요도를 드러나도록 _5 )’

한 것이다 이는 처리과의 문서관리담당자들의 전문성이 떨어지는 부분을 감안한 것이다 그리고 보존기간에 대한 . . 

직관성을 확보하기 위한 조치이다.

기록물분류기준표 개정5. 

국내 기록물분류기준표의 근간인 국제표준 과 은 기록통제도구의 연속적인 모니터링ISO 15489-1 ISO 21946

을 강조하고 있으며 이는 업무 맥락의 유지를 위해 반드시 필요한 환류작업임을 밝히고 있다 대학 기록물분류기, . Y

준표는 이에 따라 매년 정기적으로 관련 표준 및 지침의 변경사항 반영 생산 행정문서 검토 처리과 지도ㆍ점검과 , , 

설문조사를 실시하여 지속적인 모니터링을 실시하고 기록물분류기준표를 개정하고 있다 처리과 지도ㆍ점검과 . 

기록물철 변경 신청서 등을 통해 접수된 고유업무에 대한 개선사항은 기록물관리 전문요원의 판단하에 반영여부

를 결정하면 되는 데 비해 공통업무는 전체 처리과에 영향을 미치는 상황으로 전문가의 판단과 더불어 전체 구성, 

원의 의견도 함께 반영되어야 한다 그러므로 공통업무에 적용할 사항은 설문조사 항목에 포함하여 전체 의견을 . 

수렴하는 절차를 거치도록 하였다.

처리과 설문조사 차5.1 (2 )

설문조사는 대학 전체 교직원을 대상으로 년 월 일부터 월 일까지 온라인 설문조사로 실시하였다Y 2024 6 27 7 19 . 

온라인 설문조사는 설문조사 플랫폼을 활용하였으며 통계분석 도구는 통계분석 도구인 KSDC , KSDC ‘E-STAT 

을 활용하였다 응답자 수는 명이었다3.0’ . 66 .

기록물분류기준표 운영5.1.1 

기록물분류기준표 운영 문항 구성은 기록물분류기준표 이해도 기록물분류기준표 업무 활용도 등이다 업무 , . 

활용도는 필요성 단위업무 구분 단위업무명 적절성 보존기간 적절성 업무설명 적절성 단위업무 세분화 견해 , , , , , 

등의 세부 내용으로 구성되어 있다 기록물분류기준표 이해도는 로 낮게 나타났다 처리과의 교직원들은 기록. 3.24 . 

물분류기준표의 이해도가 낮으므로 기록물철 문서함 의 생성ㆍ변경ㆍ삭제 권한을 도서관 기록물관리팀으로 제한( )

단위구분 부서명 단위업무명 기록물철명 문서함( ) 보존기간

계열/

학과

동물

보건과

학사관리
학위수여 영구

학사일정관리 년10

산학연협력 사회맞춤형사업 년10

시설관리 시설물 사용허가 년3

취업지원 취업프로그램운영 년5
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한 것은 유효한 조치인 것으로 확인되었다.

업무 활용도는 표 와 같이 필요성 단위업무 구분 단위업무명 적절성 보존기간 적절성 < 9> , 4.33, 4.11, 3.92, 

업무설명 적절성 단위업무 세분화 견해 으로 나타났다 기록물분류기준표에 대한 이해도는 낮게 4.02, 3.94, 3.76 . 

나타났지만 기록물분류기준표의 업무활용도는 상대적으로 높게 나타났다 필요성이 가장 높았으며 단위업무 세, . , 

분화 견해가 가장 낮게 나타났다.

문서함 운영5.1.2 

문서함 운영 문항 구성은 문서함 적용 이후 활용도 효율성 불편사항 문서함 선택의 어려움 및 만족도 개선사( , , ) , 

항에 대한 의견수렴 복무관리 등 등이다 활용도 중 효율성은 로 나타나 대체적으로 긍정적인 반응을 보였다( ) . 3.97 . 

기록물분류기준표에 의한 문서함 개편이 업무 효율성으로 이어지고 있는 것이다.

활용도 중 불편사항은 불편사항이 없다 명 기존 문서함에 비해 문서함의 개수 부족 명‘ ’ 33 (42.86%), ‘ ’ 14

문서함의 이름이 직관적이지 않음 명 문서함 변경절차의 번거로움 명(18.18%), ‘ ’ 11 (14.29%), ‘ ’ 11 (14.29%), 

기존 문서함에 비해 불필요한 문서함이 많음 명 기타 명 으로 나타났다 대부분의 불편사항‘ ’ 7 (9.09%), ‘ ’ 1 (1.30%) . 

은 기존 문서함이 자율적으로 운영된 측면에서 나온 상대적인 사항으로 판단되었으며 기록물관리 교육 및 지도ㆍ, 

점검을 통해 기록물관리에 대한 이해와 인식 확산에 주력하는 등의 노력이 필요하다.

활용도 중 문서함 선택에 어려움은 으로 일정부분 어려움을 느끼는 것으로 나타났다 처리과 문서관리 3.70 . 

담담여부에 따른 문서함 선택에 어려움 평균은 담당이 담당하지 않음이 으로 조사되었으며 값이 ‘ ’ 3.379, ‘ ’ 3.946 , t

로 의 유의수준에서 통계적으로 유의미한 결과를 보이고 있다 그러므로 처리과의 문서담당은 문서담2.308 95% . –

당이 아닌 교직원에 비해 문서함 선택이 수월한 것으로 판단할 수 있다 문서담당 여부에 따른 문서함 선택 어려움 . 

평균 비교는 표 과 같다< 10> .

문서함 개편의 전반적인 만족도는 로 비교적 높게 나타났다 전반적 만족도 보기 중 불만족과 매우 불만족3.97 . 

은 한 명도 없었다 이는 기록물분류기준표에 따른 문서함 개편이 일정부분 어려움이 있지만 전반적으로 개편 . 

방향에 동의하고 있음을 나타내준다.

문서함 개선사항에 대한 의견수렴 복무관리 등 은 기록물분류기준표 제정과 실행 이후 처리과 지도ㆍ점검 과( ) , 

정과 처리과의 문서변경신청서에 나타난 의견을 설문조사에 포함하여 문서함 개선에 전체 구성원의 의견을 수렴

하는 의미에서 실시하였다 의견 수렴 항목은 복무관리 출장 휴가 초과근무 등 문서함이 복무관리 휴가 와 . ‘ ( , , )’ ‘ ( )’

구분 필요성① 단위업무구분②
단위업무명③

적절성

보존기간④

적절성

업무설명⑤

적절성

단위업무⑥

세분화 견해

기술통계 4.33 4.11 3.92 4.02 3.94 3.76

독립표준 검증T

유의수준 값( , p )
0.551 0.744 0.298 0.204 0.122 0.578

표 기록물분류기준표 업무활용도< 9> 

구분 문서담당 여부 빈도 평균 표준편차 비고

문서함 

선택 어려움

담당 29 3.379 0.979 t = -2.308

df = 64

p = 0.024담당하지 않음 37 3.946 0.998

표 문서담당 여부에 따른 문서함 선택 어려움 평균 비교< 10> 
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복무관리 출장 복무관리 출장허가원 와 복무관리 출장복명서 분리여부에 대한 사안이다 복무관리 휴가‘ ( )’, ‘ ( )’ ‘ ( )’ . ‘ ( )’

와 복무관리 출장 분리여부는 네 명 아니오 명 으로 분리하지 않음 의견이 높게 나타‘ ( )’ ‘ ’ 26 (39.39%), ‘ ’ 40 (60.61%)

났다 복무관리 출장허가원 와 복무관리 출장복명서 분리여부는 네 명 아니오 명. ‘ ( )’ ‘ ( )’ ‘ ’ 7 (26.92%), ‘ ’ 19 (73.08%)

으로 분리하지 않음 의견이 매우 높게 나타났다 문서함 개선사항에 대한 의견수렴은 전체 구성원의 의견수렴 . 

차원에서 진행하는 것으로 업무분석에 따른 기록물관리전문요원의 판단에 참고사항으로 활용된다.

기타5.1.3 

기타 문항 구성은 대학기록물 관리교육 참석 여부 대학기록물 관리교육 참석 시 효과 기록물관리팀 만족도, , , 

추가적인 의견 개진 개방형 등이다 대학기록물 관리 참석 여부는 네 명 아니오 명 으( ) . ‘ ’ 55 (83.33%), ‘ ’ 11 (16.67%)

로 대부분 참석한 것으로 파악되었다 기록물 교육의 효과는 로 양호한 수준으로 나타났다 차 설문조사 . 4.04 . 1

시 교육의 효과는 로 낮게 나타난 바 있다 큰 폭의 상승을 나타낸 것으로 기록물 관리에 대한 지속적인 3.58 . , 

교육이 매우 필요함을 알 수 있다 기록물관리팀 만족도는 로 높은 수준으로 나타났다 점 척도로 진행한 . 4.21 . 5

모든 설문항목 중 가장 높은 수준이다 기록물관리팀은 년 신설조직으로 만들어져 년 정도의 기간 동안 . 2023 1

기록물관리 기본계획 수립 및 교육 기록물 생산문서 현황조사 처리과 지도ㆍ점검 기록물분류기준표 제정 및 , , , 

실행 전자문서시스템 문서함 개편 기록물 평가ㆍ폐기 등 대학 내 행정기록물 관리가 체계적으로 자리 잡을 수 , , 

있도록 많은 노력을 기울여왔다 기록물 관리의 초기 단계 상황에서 서비스의 비중보다 통제의 비중이 높은 불가피. 

한 상황임에도 대학 내에서 긍정적인 평가를 받은 것이다.

개정 환류 절차5.2 ( ) 

개정 환류 절차는 기록물분류기준표 관련 표준과 지침 개정 생산 행정문서 검토 처리과 지도ㆍ점검 설문조사( ) , , , , 

기록물철 변경 신청서 등을 종합적으로 분석해서 이루어진다 기록물분류기준표 제정ㆍ시행과 동시에 대학 행정. 

문서 관리에 대한 모든 권한이 도서관 기록물관리팀으로 한정되었기에 처리과의 협조를 받지 않아도 대학의 모든 

행정문서를 검토ㆍ분석할 수 있다 기록물분류기준표 개정은 수시와 정기 개정으로 나눌 수 있다 수시 개정은 . . 

기록물철 변경 신청서를 통해 수시로 이루어지며 정기 개정은 생산 행정문서 검토 처리과 지도ㆍ점검과 설문조사 , , 

분석 등을 통해 연 단위로 이루어진다 기록물철 문서함 생성ㆍ수정ㆍ삭제 권한은 도서관 기록물관리팀으로 한. ( ) 

정하였기 때문에 새로운 조직이 신설되거나 처리과에 새로운 업무가 발생하면 기록물관리팀에서 단위업무와 기록

물철을 새롭게 생성해야 한다 새로운 조직이 신설될 때는 우선 공통업무를 기록물관리팀에서 신설된 처리과에 . 

생성한 후 신설 처리과와 협의하여 고유업무를 생성한다 처리과에 새로운 업무가 발생하면 처리과에서 기록물철 , . 

변경 신청서를 기록물관리팀으로 제출한다.

수시 변경 절차인 기록물철 변경 신청서는 년 한 해 동안 건 접수되었다 신청서는 행정부서 개 건2024 46 . 11 , 27 , 

계열ㆍ학과 개 건으로 행정부서의 변경 신청이 많았다 신청 내용은 기록물철 생성 건 변경 건 삭제 10 , 19 . 34 , 8 , 

건이었다 기록물철 변경은 기록물명을 변경하는 것이 대부분이고 기록물철 삭제는 해당 업무가 더 이상 수행되4 . , 

지 않는 경우를 의미하였다 기록물 변경 신청서가 접수되면 우선 기록물전문요원이 판단하여 기록물철 생성. , , 

수정 삭제 의견이 내려지고 이에 대한 결재 절차가 진행되어 최종 확정이 되면 처리결과는 행정문서를 통해 , , , 

처리과에 통보한다.

정기 개정은 연 단위로 이루어진다 당해연도 생산 행정문서 기록물분류기준표 관련 표준 및 지침 조직 내부의 . , , 

관련 규정 처리과 의견 수렴과정 등을 통해 분석한 결과를 다음 연도에 반영하는 것이다 당해연도 생산 행정문서, . 
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는 기록물관리전문요원이 수시로 검토한다 기록물분류기준표 관련 표준 및 지침은 국제 표준 국가기록원의 대학. , 

기록물관리 지침 대학기록물 보존기간 책정기준 가이드 기록물관리기준표 작성 및 관리 절차 등의 변경사항을 , , 

검토하는 것이다 조직 내부의 관련 문서 검토는 관련 규정 및 편람과 생산문서 분석 등을 통해 이루어진다 처리과 . . 

의견 수렴은 처리과 지도ㆍ점검 설문조사 처리과 의견조회 등을 통해 파악한다 예를 들어 년 설문조사에서 , , . , 2024

복무관리에 대한 단위업무 세분화에 대한 의견수렴 결과를 참고하여 기존대로 복무관리를 유지하기로 결정하는 

것이다 이러한 분석을 토대로 매년 해가 바뀌면 도서관에서 일괄적으로 모든 처리과의 기록물철을 생성한다. , . 

새로운 기록물분류표가 전체 게시를 통해 공표되며 전자문서시스템은 문서함을 통해 이루어진다 표 은 , . < 11>

정기 개정과정을 나타낸 것이다.

기록물분류기준표 개정이 완료된 후 총장 결재를 득하고 대학 내부 포털 사이트 공지사항에 게시하였다, 10). 

게시 후 년 월 일 자로 전자문서시스템 문서함에 적용하였다 기록물분류기준표는 국제표준 , 2025 1 1 . ISO 

과 에서 밝힌 바와 같이 업무활동을 지속적으로 평가하고 이를 기록 통제도구인 기록물분류15489-1 ISO 21946 , 

표의 개정을 통해 실현해야 한다 기록물분류기준표는 개발뿐 아니라 지속적인 개정이 중요한 이유이다. .

결론 및 제언6. 

대학은 교육과 연구의 중심기관으로 지식전승의 핵심기관이자 중요 기록물의 생산기관이다 국ㆍ공립대와 사립. 

대 모두 공공기록물법의 적용을 받는 공공기관임에도 사립대학의 기록물관리는 제대로 이뤄지지 않고 있다 국내 . 

전체 대학 수 개교 중 사립대학의 수는 개교로 사립대의 비중은 매우 크다 국립대학은 기록관과 기록물관384 341 . 

리전문요원의 배치 및 기록관리시스템 도입이 비교적 순조롭게 진행된 반면 사립대학의 기록관리는 매우 미비하, 

다 상당수의 사립대학이 기록관리 분류체계 없이 행정기록물을 관리 중이며 분류체계가 있는 경우 기록물분류기. , 

준표의 비율이 높았다 사립대학의 기록물 관리 부재 상황이 오랜 기간 지속됨에 따라 행정문서 관리체계에도 . 

상당한 문제가 발생하고 있다 언론보도를 통해 알려진 사립대학 기록물의 무단폐기 사례는 기록물관리 부실의 . 

단면을 보여주는 사례라 할 수 있다(KBS, 2020).

이에 본 연구의 목적은 사립대학 기록물 중 처리과 행정기록물에 중점을 두고 기록물분류기준표 개발을 통해 

10) 기록물분류기준표는 대학 도서관 공지사항에 게시되어 있다 Y .

 https://lib.yju.ac.kr/WebYJC/Aspx/board/boardview.aspx?tbname=1view&SearchType=&searchtext=&startpage=1&ID=1141

관련 표준 규정 등 , ①

변경사항 검토

행정문서 검토 및 ②

기록물분류기준표 

개정 안 작성( ) 

부서 담당자 면담③
기록물분류기준표 ④

개정 의견 조회

기록물분류기준표 ⑤

개정

ㆍ국제표준

ㆍ국내지침 대학 : 

기록물관리지침 등

ㆍ내부규정

ㆍ업무편람

ㆍ2023-2024 

생산문서

ㆍ처리과 생산문서 

기록물관리전문요원 

수시 검토

ㆍ대내외 관련 표준, 

규정 등 변경 사항 

검토 후 수정 안( )  

작성

ㆍ고유업무

개정의 경우 관련   , 

처리과 면담 필요

ㆍ 년 대학의 2024 Y

경우 개 처리과  면담 , 5

실시

ㆍ개정 관련 처리과 

의견조회

ㆍ 년 대학의 2024 Y

경우 개 처리과  , 3

의견서 접수

ㆍ면담과 의견조회 처리 

등 반영하여, 

기록물분류기준표  

개정

ㆍ전자문서시스템  

문서함 신규 

생성(2025.1.1.)

표 기록물분류기준표 정기 개정 과정< 11> 
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사립대학 기록관리 현황 분석과 문제점을 파악하고 실질적인 기록관리 분류체계 개발과 적용사례를 도출하는 

데 있다 연구 목적을 달성하기 위해 이론적 배경연구를 통해 국내외 기록관리 분류체계 관련 표준 및 지침 등을 . 

비교ㆍ분석하고 분석 결과를 토대로 대학 처리과 설문과 면담 조사 및 업무분석을 실시하여 대학 단위업무 , Y Y

도출과 기록물분류기준표를 개발하고 전자문서시스템 문서함에 적용하였다 기록관리 분류체계는 지속적인 모니. 

터링과 환류체계를 통해 업무맥락을 유지하는 것이므로 기록물분류기준표 개발에 준하여 기록물분류기준표를 , 

개정하였다 연구결과는 다음과 같다. .

첫째 사립대학 기록물 현황이다 국가기록원 정보공개청구를 통해 대학의 행정기록물 현황을 파악하였다 사립, . . 

대학의 기록물 생산현황은 개교당 평균 건으로 기록물이 활발하게 생산되고 있다 이 중 전자문서는 1 40,500 . 

건으로 비중을 차지하고 있다 기록관리 분류체계가 없다고 응답한 사립대학은 개교 로 39,411 97.3% . 155 (48.3%)

상당수의 사립대학이 분류체계 없이 행정기록물을 관리하고 있었으며 분류체계가 있는 경우 기록물분류기준표의 , 

비율이 가장 높았다 기록관리시스템이 없다고 응답한 사립대학은 개 로 대부분 시스템 없이 운영하고 . 240 (75.2%)

있었다 상당수의 사립대학이 기록관리 분류체계와 기록관리시스템 없이 행정기록물을 관리하고 있었으며 사립. , 

대학의 특성에 맞는 기록물분류기준표의 개발과 확산이 매우 필요함을 알 수 있다.

둘째 처리과 기록물관리 직원을 대상으로 설문조사 실시하고 분석하였다 전체 응답자 수는 명으로 행정부서 , . 12

명 계열ㆍ학과 명이다 응답자들은 초안으로 제시한 기록물분류기준표에 대해 해당 부서 특성을 반영한 조정이 7 , 5 . 

필요하다는 의견이 많았으며 전자기록물보다 비전자기록물 관리에 어려움을 느끼고 있었다 대학기록물관리 절, . 

차 분류 보존 폐기 와 관련하여 기록물 분류에 대한 이해도가 다른 항목에 비해 상대적으로 높으며 폐기( , , ) (3.83), 

에 대한 이해도가 가장 낮고 보존기간 책정이 어렵다 는 의견이 많았다 대학기록물 관리 교육에 (3.33), (3.42) . 

대한 만족도는 로 크게 만족하지는 못한 것으로 나타났다 기록관리 업무 인지도는 낮으며 기록물관리 3.58 . (3.17), 

교육에 대한 필요도는 높고 기록물관리가 중요하다고 생각하는 것으로 나타났다(4.25), (4.17).

셋째 단위업무 도출이다 단위업무 도출은 국내외 관련 표준과 지침 대학의 사무분장규정 위임전결규정, . , Y , , 

연간업무계획 업무담당자 업무분장 등을 참고하고 대학 행정문서 분석과 처리과 설문조사 분석을 토대로 이루, , Y

어졌다 이 과정을 통해 도출된 대학 주요업무를 국가기록원의 표준지침과 비교하여 단위업무 초안을 마련하였. Y

다 기존 대학 처리과는 대부분 단위업무라는 개념을 인지하지 못하고 있으며 전자문서시스템에서 기록물철인 . Y , 

문서함 역시 마찬가지였다 대학 기존 문서함의 경우 일부 부서에서 해당 부서이름으로 하나의 문서함만 생성하. Y

고 모든 문서를 보관하고 있었으며 또 다른 부서는 중요 예산계정을 문서함 이름으로 설정하고 있었다 이에 , . 

기존 문서함은 참고만 하고 대학의 업무분석과 국가기록원 관련 지침을 기준으로 처리과 면담을 거쳐 단위업무Y

를 확정하였다 처리과 면담은 개 행정부서와 계열ㆍ학과에 실시하였으며 문서접수담당자와 부서팀장 모두 . 36 , 

동석하였다 처리과 면담 시 파악된 사항 및 의견은 부서별로 각기 다른 기준의 단위업무와 문서함 운영 확인. , 

보존기간 책정의 어려움 결재하지 않는 행정기록물 관리의 어려움 단위업무와 문서함 관리에 있어 공통업무와 , , 

고유업무 구분 시 행정부서와 계열ㆍ학과를 분리해야 한다는 의견이 제시되었다 이를 토대로 행정부서는 행정부. ‘

서 공통과 부서별 업무 로 구분하고 계열ㆍ학과는 계열ㆍ학과 공통 과 부서별 업무로 구분하여 단위업무를 ’ ‘ ’ , ‘ ’ ‘ ’

확정하였다.

넷째 기록물분류기준표 개발이다 단위업무 도출을 토대로 대학 기록물분류기준표를 개발하였으며 중기능 , . Y , 

개 소기능 개 단위업무 개로 구성하였다 생성된 기록물철은 전자문서시스템의 문서함에 적용하였다17 , 48 , 192 . . 

기록물분류기준표 개발 이후 처리과 의견조회를 실시하고 총장의 결재를 득하여 기록물분류기준표를 제정ㆍ시행, 

하였다 그리고 기록물철 생성 권한은 도서관 기록물관리팀에 한정하였으며 전자문서시스템의 문서함은 단위업. , 

무명과 함께 보존기간을 문서함명에 기재토록 하였다.
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다섯째 대학구성원들의 기록물관리에 대한 인식개선과 긍정적인 반응이다 기록물분류기준표 제정ㆍ시행이후 , . 

실시한 대학 교직원 대상 설문조사를 실시하였다 의견수렴을 위해 실시한 설문조사에서는 전체 응답자수는 명. 66

이었으며 문서관리 담당이 명 담당하지 않음이 명 이다 기록물분류기준표 이해도는 , 29 (43.09%), 37 (56.06%) . 

점 척도 로 낮게 나타나 기록물철 생성 권한을 도서관 기록물관리팀으로 제한한 것은 유효한 조치로 확인되3.24(5 )

었다 기록물분류기준표 활용도는 이해도에 비해 상대적으로 높게 나타났다 문서함 운영의 효율성은 로 긍정. . 3.97

적인 반응이었고 문서함 선택의 어려움은 문서관리 담당이 담당하지 않음이 로 평균값이 통계적으로 3.38, 3.95

유의미한 차이를 보이고 있어 문서관리를 담당하지 않는 직원들의 교육이 더욱 필요한 것으로 나타났다 문서함 , . 

개편의 전반적인 만족도는 로 높은 수준이다 기록물 교육의 효과는 로 차 설문조사 시 에서 큰 3.97 . 4.04 , 1 3.58

폭의 상승이다 지속적 교육의 필요성이 증명되었다 기록물관리팀 만족도는 로 높은 수준이었다. . 4.21 .

여섯째 기록물분류기준표의 지속적인 모니터링에 의한 개정이다 개정은 업무맥락을 유지하기 위해 처리과 , . 

의견수렴 관련 표준 및 지침 변경사항 행정문서 검토 조직 내부의 변화와 관련 규정 검토 등을 통해 정기적으로 , , , 

이루어진다 수시 개정은 기록물변경신청서를 통하며 정기 개정은 기록물분류기준표 제정에 준해서 실시되었다. , . 

개정된 기록물분류기준표는 처리과 의견조회와 총장결재를 득한 후 년 월 일 시행되었고 전자문서시스템 , 2025 1 1 , 

문서함에도 적용되었다 개정과정은 매년 정기적으로 시행된다. .

마지막으로 사립대학 기록관리 분류체계 구축 과정은 다음과 같이 진행하는 것을 제안한다 국내외 표준 및 . 

규정 등 검토 업무분석 처리과 설문조사 단위업무 및 기록물분류기준표 개발 전자문서시스템 문서함 적용, , , , , 

기록물분류기준표 개정 환류 등이다( ) .
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