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1. Filing System 개요

TPM컨설턴트/품질기술사 권오운

( 1) 정 의

Filing System은 문서의 사유화를 지양하고 문서를 조직적으로 활용하는체계이다. 즉,

문서가발생하면이를 체계적으로 분류·정리하여 필요한 정보를 누구라도 쉽게 이용할

수 있도록 하며, 문서의 보관부터 이관, 폐기에 이르기까지의 과정을 체계화시켜 관리하

는 문서관리시스템을 말한다.

( 2) 목 적

① 문서의 효율적인 관리체계를 통해 문서의 공유화및 필요시검색을 용이하게 하며,

검색시간을 단축시킨다.

② 불요문서의 이관, 폐기를 통해 SPACE활용을증대시킨다,

③ 문서의 분류, 정리의 표준화를 통해 사무자동화(OA)의 기반을 구축한다.

( 3) 추진배경 및 필요성

중요한 서류를사물화하고 있다.

* 담당자별, 개인별보관

* 개별적으로만 활용

문서,자료를공유화

* 조직(과, 팀)단위 공동보관

* 필요한 사람은 언제나 자료를 활용

서류를 찾는 시간이많이 걸린다.

* 분류기준 없이 보관

* 보관장소 불명확

* 홀더별문서매수과다

* 담당자부재시 검색 불능

문서 검색시간을 최소화

* 문서 분류기준의 명확화

* 보관위치지정

* 홀더별 문서매수제한(200매내)

* 화일기준표에 의한 검색

사무실에 서류가 너무 많다.

* 동일문서 중복보관

* 불필요문서 보관

* 문서과다로 보관집기 과다

* 문서이관의 회피(분실우려)

사무실보관문서를 최소화

* 1건 1부 보관(원본만보관)

* 불필요 문서,자료의 과감한 폐기

* 활용도가높은 문서만 사무실에 보관

* 문서고 설치 및 관리방법개선

문서정리 시간이 오래 걸린다.

* 보관방법의 다양

* 폐기 대상문서의 식별 곤란

쉽고 표준화된 Filing방법을제공

* BOX식 화일링방법으로 표준화

* 문서이관작업의 간소화

( 4) F /S용어의 정의

① 보관 : 분류, 편철된 문서를 각 부서의 관리 책임하에 부서내 문서보관 캐비넷에 넣

어 활용하는 것.
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② 이관 : 보관기간(발생년도+1년)이 경과된 문서를문서관리주관부서에 보존을 요청

하는 것.

③ 보존 : 이관된 문서를문서관리주관부서에서 폐기할 때까지 원본상태로 유지관리하

는 것,

④ 폐기 : 보존년한이 경과된 문서를 주관부서 혹은 각 과에서세단 또는 소각, 용해하

는 것.

⑤ 홀더(Folder) : 문서를 편철하기 위하여 사용하는 커버용지

⑥ 화일박스(File Box) : 편철된 흘더를 종류별로 보관하고, 보존시에는 보존상자로

찰용하는 종이 박스.

⑦ 화일조견표 : 홀더 우측상단에 문서분류번호, 화일명칭을 기재하여 검색을 용이하게

하기 위한 일종의견출지

⑧ 화일 기준표 : 문서를과별, 기능별로 구분하여문서의 보관 및 검색을 괸리하게 한

분류표.

⑨ 데이타 화일(Data File, D/F) : 하드디스크(HDD), 플로피 디스켓(FDD)에 작성, 보관

하는 기본문서단위.


