
문서관리 행정분과 사역3-2. ( )

목적1)

온누리 교회의 일대일 제자양육에 관련된 모든 문서들의 제정 개정 배포 관리에 관한 사, , ,

항들을 정리함에 그 목적이 있다

적용범위2)

- 일대일 제자양육 사역에 관련된 모든 문서 사역지침서 매뉴얼 절차서 에 대하여 적용한( , , )

다.

일대일 제자양육 사역에 관련된 모든 양식과 기록에 적용한다- .

용어의 정의3)

관리본 원본과 동일한 문서로 그 배포처 배포시기 개정시 최신판 배포 등을 문서관- : , ,

리대장에 기록하여 관리하는 문서를 말한다.

비 관리본 문서관리대장에 기록하여 관리할 필요가 없는 문서를 말한다- : .

사역절차4)

문서의 작성①

각 분과원의 협조 하에 분과장이 해당분과에서 담당하고 있는 사역의 내용을 정리한다- .

가급적 사역의 흐름 순으로 또는 비중이 큰 사역의 순으로 정리한다- , .

문서의 검토②

각 분과 내에서 회람을 통해 사역 내용의 실제성을 검토한다- .

정리가 되면 각 분과간의 사역 내용 확인을 위해 관련분과와의 검토를 거친다- .

관련분과와의 검토를 거친 문서는 최종 승인자 담당 교역자 의 승인을 거쳐 확정한다- ( ) .

문서의 배포 및 관리③

행정관리분과에서는 원본을 유지 관리하고 기타 필요한 분과나 부서에 배포한다- .

문서는 관리본과 비 관리본으로 구분하여 관리하되 관리본은 문서관리대장에 기록하여- ,

관리한다.

배포된 관리본의 최신판 유지는 행정관리분과에서 담당한다- .

비 관리본은 필요하다고 생각되는 곳에 배포하되 필요에 의해 원본이 개정될 경우 그 최- ,

신판 유지에 대한 관리는 소유 부서에서 해야 한다.

문서번호 부여④

다음과 같은 방법으로 문서번호를 부여한다 예. ) OTO-PM-ADM-01

첫 번째 개의 문자는 사역팀 명칭을 약어로 표시한다 일대일 사역팀- 3 (OTO : )

두 번째 개의 문자는 문서의 종류를 약어로 표시한다- 2 .

매뉴얼MN : MANUAL( )․
절차서 사역 안내서PM : PROCEDURES MANUAL( ) -․

양식FM : FORM( )․



기록RE : RECORD( )․
세 번째 개의 문자는 분과 부서 명을 약어로 표시한다- 3 ( ) .

예배분과SVC : SERVICE( )․
연결분과LNK : LINK( )․

양육지원분과LDR : LEADER MANAGEMENT( )․
안내분과INF : INFORMATION( )․
전산분과COM : COMPUTOR( )․
행정분과ADM : ADMINISTRATION( )․

대외사역분과OUT : OUTREACH ( )․
네 번째 개의 문자는 문서의 일련번호를 뜻한다- 2 .

문서의 개정⑤

정기적으로 년 회 주로 년 말 정도는 문서 내용의 현실성과 진보성 등을 검토하여 현실- 1 ( )

에 맞도록 개정한다.

그 외에도 문서개정의 필요가 있을 때 담당 교역자의 승인을 얻어 개정할 수 있다- .

개정된 내용은 빠른 시일 내에 관리본에 반영되도록 배포하고 문서관리대장에 기록한다- .

관련사역 안내5)

예배분과(OTO-PM-SVC-01)①

홍보분과(OTO-PM-PRL-01)②

안내분과(OTO-PM-INF-01)③

전산분과(OTO-PM-COM-01)④

연결총괄분과(OTO-PM-LNK-01)⑤

부교재연구분과(OTO-PM-TCH-01)⑥

양육지원분과(OTO-PM-LDR-01)⑦

대외협력분과OTO-PM-OUT-01)⑧

양육자 스쿨(OTO-PM-SCH-01)⑨

관련양식 및 기록6)

절차서 및 양식목록(OTO-FM-ADM-01)①

관리문서 배포처(OTO-FM-ADM-02)②

문서 관리 대장(OTO-FM-ADM-03)③


