
비전자기록물 정리 매뉴얼
ㅣ

※  「학교 기록물 관리 매뉴얼」(P. 20~21) 참고

1  정리  편철․
  ❍ 2025년도 미등록 비전자기록물 추가 등록  
  ※ K-에듀파인 → 문서관리 → 문서등록대장 → 비전자문서등록 → 비전자소급(2025년도)등록

문서관리 > 문서함 > 문서등록대장 > 비전자문서등록 > 비전자소급(2025년도)등록  

 

문서관리 > 문서함 > 문서등록대장 > 비전자문서등록   

   ❍ 표지/색인목록을 출력하여 기록물철 맨 위에 본문과 함께 편철
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    ※ K-에듀파인시스템 → 나의과제 → 과제카드 클릭 → 표지색인 클릭 → 비전자기록물 체크
후 표지/색인목록 출력

 
 

          

2



    - 철표지 → 색인목록 → 실제문서 순으로 위에서 아래로 (1월 → 12월 순)

    - 원본기록물을 대상으로 수행하되, 부득이 사본을 편철할 경우 반드시
“원본대조필”날인

    - 전자문서의 붙임 목록에 첨부되지 않은 모든 기록물(문서, 도면, 매체 등)의
첨부물은 반드시“분리등록”하여 관리하며, 본문(공문)을 출력하여
첨부물과 함께 보관(출력한 본문은 원본대조필 날인)

2  불필요한 문서 및 철핀 등의 제거
   ❍ 기록물철 내 중복문서나 불필요한 사본, 단순 업무참고를 위해 복사한 문서, 클립,

 철침 등 보존에 불필요한 부분 제거

   ❍ 일반문서류 편철량은 100매 이내를 원칙으로 하며, 편철량이 과다한
경우에는 2권 이상으로 나누되, 동일한 제목을 부여하고 괄호 안에 권호
수만 다르게 표시

3  보존용 표지 및 보존상자 편성
   ❍ 가급적 보존상자당 업무(단위과제)/보존기간/생산연도(종료연도)가 동일한

기록물철로 편성

<편철·정리 및 보존상자 편성>
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   ❍ 보존상자 표지 부착(예시)

보존상자 표      지  

↑
｜
｜
｜
｜
｜
｜
｜
｜
｜

7.5㎝
｜
｜
｜
｜
｜
｜
｜
｜
｜
↓

상자번호
행정실-캐비닛(1)-1

※ ( )안에는 캐비닛 관리번호 기재

↑
1.5㎝
↓

생산부서
0000학교
행정실

↑
1.5㎝
↓

생산연도 2025
↑

1.5㎝
↓

 철제목

생산연도 철 제목 보존기
간

수량

2024 기록물관리 5 1

2024 공인날인기록부 5 2
※ 철 제목 작성 유의사항
기록물보유목록 또는 이관목록의 철제목과, 보존상자 안의
기록물철명이 반드시 일치하도록 작성

↑
｜
｜
｜

3.0㎝
｜
｜
｜
↓

←--- 3㎝ ----→ ←------------- 6㎝ ------------→
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