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문서 및 자료 관리 

 

문서란 기업에서의 활동과 처리 절차를 규정한 것으로 업무에 필요한 정보를 관리하고 제공하여 

원활한 경영 활동을 촉진해 주며, 의사 전달, 기록 보존, 자료 제공, 업무 협조의 기능을 한다. 이

러한 문서에서 사용되는 자료는 언제든 다시 활용되어 경영 활동을 촉진시키는 기능을 수행할 수 

있으므로 문서의 관리는 매우 중요하다.  

 

문서 관리는 서식 관리, 운영 관리, 보존 관리 등으로 구분할 수 있으며, 이들의 표준화를 통해 

신속 정확한 업무 처리와 통일적인 문서 관리 환경을 만들 수 있다. 기업에서는 문서를 체계적으

로 관리하기 위해 문서 관리 규정을 제정하여 운영하며, 문서 관리 규정은 문서 속의 방법이나 

기준치를 설정하는 근거가 되므로 문서의 제·개정 시에는 이들과의 관계를 명확히 해 두는 것이 

중요하다. 


