
[별지 제5호서식]

기록물 관리 대장

o 부서명 :

관리
번호

생산
연도

기록물철 제목
보존
기간

수량
이관예정
연도

보관자 비고

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧

210㎜ × 297㎜ [일반용지  60g/㎡(재활용품)]

<기재요령>

① 관리번호 : 대장 내 일련번호

② 생산연도 : 기록물철의 생산연도를 네 자리 숫자로 기재 (여러 해에 걸쳐 생산된 기

록물철인 경우 ‘시작연도~종결연도’ 형식으로 기재)

③ 기록물철 제목 : 기록물철 표지에 기재되어 있는 제목 그대로 기재 (여러 권으로

분권되어 있는 경우, 권호수를 제외한 제목 기재)

④ 보존기간 : 기록물철 표지에 기재되어 있는 보존기간 기재

(보존기간 구분 : 1년, 3년, 5년, 10년, 30년, 준영구, 영구)

⑤ 수 량 : 기록물철의 개수 기재(여러 권으로 분권되어 있는 경우 정확히 기재)

⑥ 이관예정 연도 : 기록관에 의해 승인된 이관예정 연도

⑦ 보 관 자 : 해당 업무 담당자가 보관하는 경우 성명 및 서명

⑧ 비 고 : 기타 특이사항 기재


