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1.  

주  리체 가 내에 개1) 고, 주 2)  

여 리에    ISO 15489  DIRKS  다

루고 는 리시스  계   업  에  심3)

 폭 고 다. 욱  근 공공 에  본격  리 

원   시 에 라 들  각  리체  

 여 업  트  수 게  것  상 다. 

그러  우리가 업  에 여 알고 는 것  랄 만큼 빈

약 다. 편 과 수 에 우리 라에 개  DIRKS 근 식  공

  수  그 규 에 압도  도여   실  실 는 

것  실  가에  게 다.   주  

리   업   AS 50904)과 DIRKS  업 식

 검 , 리   업  에  

 우리 라에   돕   것 다. 

1) 주  리체  개  는 승억, 「  공공 야 ‘ 보

(Recordkeeping) 체  망’ -   도   특 」,『

 연 』 4,  2001, 그리고 승억, 「 주  공공 리 략-

동  술」, 『 보 』15, 173-183 등  다. 

2) Standards Australia. (1996). AS 4390-1996: Records Management. 

3) DIRKS 편람에  는 , 「DIRKS-Manual  실  」,『

 연 』8,   2003, 212-267  보라.

4) Standards Australia. (2003). AS 5090: Work Process Analysis for RecordKeeping. 
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2. 업  야

ISO 15489  DIRKS 편람  개 고  업  통  리

체  계에  심  커 다. 그러  업  경  시

스  개  야에 도 상당 간 동안 사 어  다. 업

 경  야에 는  경 가  Frederick Taylor가  

  검   채  시간동 연 (time-work study)에 원

 고 다. 업 (business analysis) 보다는 직  는 과업

(job/task analysis) 라는  어 다. 원래 직   

달   다양   수 는 업  가능   게  

단 ,  과업(task) 차원에  악 고  는 것 다. 과업 단 에  

 통 여 각각  업  수 는 과 체  차, 그 과

업  수 는   지식, 술, 도 , 그리고 그 과업  산

는 결과  내게 다. 

산업 직  주도  시 에는 주   원수 산  과  

직    아들여지다가 1990  미  직

재 계(organizational re-engineering  BPR: Business Process Re-design)가 

경  주  가  직에  가 욱 었다. 

건비 감    업   진   직  재

계   업  시도 는 직  늘어났  다. 

 편 는 컴퓨  등  보 술  는 업  동 시스

(business system)  게  욱  그 미가 폭 었다. 

수 업  진  업  컴퓨  시스 라는 새 운 언어  변
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 는 업 과  순 도(flow chart)  간단  도식  수 

는 식  업  체 야만  다. 

편 리 야에 는 생산 여야만   업 과  에

 연스럽게 생산 고 득  수 는 리 시스  계  

여 업  실 다. 가  과  리시스  직

원  별도   울 지 않고도 상  업  수 는 과

에  연스럽게  시스 에  수 어야  다. 

3. 리체  수립   업

3.1 

ISO 15489는 보 야   갖 어야  ,   건

 고, 진본 과 결 , 그리고 신뢰 , 가능  등  

건  갖   생산, 득, 리  수 는 리체   

다. 러  리체  계   실  ISO 

15489-1  8  4 과 ISO 15489-2  3  2 에 언 어 ,  

리시스  계  실  ,  DIRS(Developing and 

Implementing a Records System)5)라고 다. DIRS   상  다루고 

5)  ISO(International Standard Organization)가 주에  개  AS 

4390과 리시스  계  실 (DIRKS: Developing and 

Implementing a RecordKeeping System)   개 는 업에  가  

역   것  주라는 특 가에 고   계  아들  수 

도  수 는 었다. 가   수 내  주가 다  어  가

는 달리 리  지 는 미  사 는 recordkeeping 라는 어  

records management라는  보편  어   것 다. 
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는 것  주 립 보 에  개  DIRKS 편람 다.6)

그러  DIRKS 편람  개 는 업   직 체  상

  에 그 규  에   직  각  실

에는 상당   었  것  짐 다. 아 브  그 

체가  도  주  립 보 에 도 

 리   리시스  계 트  수 고 다.  

트  책  Anne Liddell  DIRKS 트  수 는  

“ 막 고 동 어진  략 그린 지도  참  탐사 는 것과 

같다”고 어 움  다.7) AS 5090  러  어 움  지원  

여 2003 에  주 다. 공식  “ 리   

업 과  (Work Process Analysis for Recordkeeping)”  DIRKS  

step A  C 지  내  보 다. 특   DIRKS 트

보다는 상  다루  쉬운 규  업  트  수 고

 는 직에 도움   것  상 고 다. 

3.2 업 단  계

DIRKS  AS 5090  가  드러진 차 는 <그림 1>  는 업

 계 에  어 에   는가에 다. DIRKS가 직  

,  직  사  능과 동, 그리고 처리 지 식

6) National Archives of Australia. (2003). DIRKS: A Strategic Approach to Managing 

Business Information.

7) Liddell, A. (2003). “The NAA experience of using AS 5090: Australian Standard for 

Work Process Analysis for Recordkeeping to support its DIRKS project,” Recordkeeping 

Issues Forum. [http://www.naa.gov.au/recordkeeping/rkpubs/fora/03Nov/AS_5090_paper. 

pdf](2005. 4. 6.)
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 업  는 거시   식  다루고 는  비  AS 5090  

 처리  순차  는   고  다. 

능(function)  “ 직  업 동 단   가  큰 단 (Standards 

Australia, 1996 4  15 )”라고  수 다. 직  그  취  

여 수 는 주  책   것  직 내 에 포 거  

매  여  는 ‘간 (Publication)’ 능  사  

들 수 다(NAA, 2003).  능  는 동  체  직

 에 지 는 것 어야 고,  다  능   는 

주여야 , 각 능  는 동  직 내 여러 에  수

다고 도  능  같   단 에  다루어 야 다

(9.2.2)8).   

편 동(activity)  직  각각  능  수  여 수

는 주  과업   능에 다수  동  포 다.  들어, 

간  능에 포 는 동 는 간 에 앞  연 , 보고 , 계 , 

도안 등  안  는 ‘ 안 (drafting)’  들 수 다(NAA, 

2003).”

처리 (transaction)에 는    다   공

고 다. DIRKS에  처리 는 업 동  가   단

(Standards Australia, 1996 4  27 )  동   경계   수 

게 고, 직  업 상  시키는    

는  마 다.   는 DIRKS  step C  

도 다. ‘간 ’ 능에 포  ‘ 안 ’ 동  다시 , 웹사

8)  안  AS 5090  당   지시 다. 
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트  트라   안   타  께 생 고, 견 

수   안  포 , 안에 여 수  견  링 

는 등 다양  처리   수 다. 

그러  AS 5090  처리  같  계  (action)라는 단  

고 다. 처리 는 “  사람 상  여 는 업  커 니

  단  미” 는 것  고 , “ 간 

주체에 여 업  처리  수 도  계  컴퓨  시스 도 

러  커 니 에  주체  수 다(4.4)”는 도 견  

수 다. 어  transaction   상  주체 사  상  

미  에 컴퓨  간  상  통  처리  간

든 컴퓨 든  쪽    여 라는 업 단  

 것  짐 다. 

<그림 1> 분석의 상이 되는 업무의 계층
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3.3 업  과 

업  수 고  는 직  우  야   업

 통  얻고  는 것  엇 가,  어   업

 수 는가  결 는 것 다. DIRKS  가 드  7 는 

리   업  트  실  에 야  들  아

 가지9)  리 고 는 , 그 첫 째가 “업  트  

 , 계 ” 다.  엇 가에 라 업  

트   계  결  수  다. 체 직   능

 개 고  다  직   ,  직  사

 생 는 능과 능  수   동  악 는 수

에   진  수 다. 그러  체   생산시 에  

 득  수 는 리 시스  계   업  

업  수 다  컴퓨   키  는 단 지 

 는 미시  어야만  것 다. 

업  수 는  체  는   체

 어  업  식  채택  것 가  결  수 게 다. 

DIRS가 곱 째  시 는 비 업도 “ 트에  사  

 결 ” 다. AS 5090  맥락 (context analysis), 능 (function 

9) DIRS   가 드는 업  트  수   비 업  (1) 

업  트   , 계 , (2) 트  수 는  

는 비 과 택 , (3)   타 원 당, (4)  지원 건 

결 , (5) 트   주(outsourcing)  결  수 는  , (6) 진

상  감독, 니 링 고 보고 는 체계 수립, (7) 트에  사  

 결 , (8) 트 수 계  수립, (9) 트에 참여   훈  

시 고 다. 
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analysis)과 순차 (sequence analysis)   가지 식  시 고 

 맥락 과 능  직  상  는 거시   

식  비 여 순차  업 과  체  단계  순  는 

미시  식 라고  수 다. DIRS  step B가 능 에, step 

C가 리 건    맥락 에  고 는  비

, AS 5090  순차  는  많   애 고 다는 

특징  갖고 다. 

3.3.1 맥락분석

능 든 순차 든 업  직  재 는 미  실

 여 업  수 는 직 고  맥락  는 

 시 어야 다(9.1.3). AS 5090  맥락  는  어  

야  것   건, 업 규 , 그리고 공동체   

고 다.  사 게 DIRS  step C도 리 건    

맥락  상  책  건(accountability requirements), 업  건

(business needs), 그리고 공동체  (community expectations)  리

다. ISO 15489  5 과 9  1 도 직  규 경   

리 시스  득 야    수 다고 시 고 

다. 

맥락  통  여야 는 (9.1.3.2)는 다 과 같다. 

- 직  과 규

-  산업

- 직과 실 가  산업 에  업  수 는 식에  
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공동체   는  동강

- 별, 는 직별 책 지

- 직  규 과 차

- 개별 직  과 실

편 AS 5090  러  맥락  는  사  수 도  

시 고 는 질  체크리스트(9.1.3.3.)는 다 과 같다. 

  

(1)  건 는 어  것  는가? 

(2)  상  는 능/ 동  수 는  어  수 야만 

는 규  업 규 는 어  것  는가? 

(3) 산업 약,  산업 , 계약 , code of practice 등 그 에 감

안 야 는 규도 는 어  것  는가? 

(4)  동  수  는 직  규 ( 책 지 , 직 내 동

강 , 산업안  지  사  등   차편람 등) 는 

어  것  는가? 

(5)  동  담당 는 누  결재  , 어  과 에  

책  지는가? 

(6)  동  수 는 는 어 가? 

(7)  동에 여 는 타 주체 는 누가 , 들  어

느 에  업  수 는가?

맥락  통 여 얻게 는 산  직 내에  능  (담

당 ), 능  ( 앙집 / 산 ), 능 수  책  립
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고  내 다(9.1.3.4). 그러  AS 5090  시 는 만

는 맥락   가지 ,   건, 업 규 , 그리고 공동체

  러  산 에  어떻게 리 는지    

어 다. 

3.3.2 기능분석

능  직   과 에  시 여 직  수

는 업  식  (decomposition) 는 식 다. 직

  취  여 수 는 능  악 고, 다시 능  

여 능  는 동과  악 다. 동과  다

시 복  생 는 처리  수 지 다(7.2). 러  

 직  과 략  능  고, 능  다시 

동 , 그리고 동  각 동에 수 는 처리  단 지  

내 가는 DIRS  step B  많  에  다. 다만 DIRS에 는 

처리 지만 다루고 는 것에 비  AS 5090  처리  다시 

(actions)   순차(a sequence of actions)  는 차  갖

고 다. 

DIRS  step B 업 동  (analysis of business activity)  곱 단

계  어 다. 
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  B.4.1  자원과 면담  통해 보 집

  B.4.2 각각의 업 능, 활동과 처리행 를 악하고 

  B.4.3 업 분류표 개발

  B.4.4 각 업 단  마다에  이해당사자 악

  B.4.5 록 리를 행하지 않았  경우의  분

  B.4.6 분  결과 록

  B.4.7 분  결과 인

사실상 실  업 에 당 는 것  4.2  능과 동, 처리

 악 는  단계는 다시 여  단계  업  다. 

l 보자원  활용하여 조직의 목 과 략에 한 범 한 진 를 작

한다.

l 조직의 범 한 능  개 한다. 

l 보자원  활용하여 각각의 능  구 하는 활동  악한다. 

l 각각의 활동에  처리행 를 악한다. 

l 면담과 워크  등의 태로 업 담당자  분  결과를 검증받는다. 

행  분 의 결과로 얻  내용  반 로 하여 상  능  다시 검

한다. 

l 업 단  계 의 나 지 단계를 다시 검하고 한다.

편 AS 5090  능   단계  다(9.2.2). 그러  DIRS

 마지막  단계는  검과 복에  내 므  실  

 단계는 동 다고 간주  수 다. DIRS  처리  AS 5090

에 는  처리   에  차 가  뿐 다.
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l 조직의 목 과 략  악한다.

l 목 과 략  행하  한 범 한 능  결 한다.

l 능  구 하는 활동  악한다. 

l 각각의 활동  구 하는 행 의 군집(groups)이나 반복 로 발생하는 

처리행 (transactions)를 분 한다.

다  <  1>  AS 5090에  첨  능  사  보

고 다. 든 직에 공통 는 능  지원 능  사 리 

능  사  여 다  가지 동10)과 열 가지 11)  악 다. 

 사 는 다  가지 동  첫 째  고 에  어 열 가지 

  맨 처   가지  집 여, 집(recruitment) 라는 

 순차  고   것 다. 집  직 원  결

원  원 는  고 건  계 고  결 는  

가지  업에  여 진 다. 집  는 는 

공고, ,   다시  아  단계  진  순 12),  

 순차   수 다.  아  단계  각각   생산

는 시  다.  첫 단계에 는 직 술 (job descriptions)  

(selection criteria) ,  째 단계에 는  결재  공식 가,  

째 단계에 는 결재  공고  생산 다. 그리고 게 생

10) 사 리 능  고 , , 훈 , 직원  고 료  다  가지 동  

어 다. 

11) 열 가지 는 고, , , 지 , 가 리, 훈 , 승진, 근/

동, 고  퇴직 다. 

12) (a) 직 술과  개 , (b) 직 술과  승 , (c) 공고 승

, (d) 공고, (e) 지원  수, (f) 에 라 지원  , (g) 지원  

담 수 , (h) 에 라 지원  평가, (i) 지원  천  집  

는  순차 다. 
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  집    단  여 생  순  

게  가능  다. 

<표 1> 기능분해 사례

A1 범

능분 의 요소를 명하  하여 인사 리(personnel management) 

능  택하 다. 인사 리는 직원  고용하는 모든 조직에  발생하는 

능 로 조직의 목  달 하  한 고 능이라 보다는 지원 능

(support function)이라고 할  있다. 

A2 인사 리 활동

인사 리 능  다 과 같  활동 로 구 는 것 로 간략하게 인할 

 있다. 

(a) 고용     (b) 임      (c) 훈     (d) 직원배치   (e) 고용종료

이러한 활동  특 한 조직의 한 직원이 연 로 거치게 는 일 의 

행 (actions)로 다시 구분할 도 있다. 의 다  가지 주요 활동  다시 

분해하면 다 과 같  행 를 인할  있다. 

     (i) 구인 고              (ii) 발                 (iii) 임용

     (iv) 임  지불            (v) 가 리             (vi) 훈

     (vii) 승진                (viii) 근/부 이동       (ix) 해고

     (x) 퇴직

A3 모집(recruitment)

A3.1 일반사항

첫 번째 활동인 (a) 고용에  어 살펴보면,  (i) 구인공고, (ii) 

발, (iii) 임용이라는  가지 행 를 모집이라는 항목 로 군집  할  있

 것이다. 모집  결원  충원하는 행 로, 고용요건 계획과 발  결

이라는 행 가 행 었  암시한다. 

새로운 고용인  택하는 행 에는 발이라는 과 이 포함 어 있다. 즉, 

지원자의 능 과 자격요건  발 과 조하고, 지원자를 평가하며, 지
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원자들 사이에 우 를 부여하고, 실 로 구를 발할지 결 하는 과

이 발이라는 행  안에 포함 어 있다. 

A3.2 모집활동의 분해

모집과 에 함축  행 를  분해하면,  작  단 의 행 를 인할  

있게 다. 보통 이러한 작  단 에 의 행 가 록  생산하는 시 이 

다. 

     (a) 직 과 발  개발     (b) 직 과 발  승인

     (c) 구인공고 승인                (d) 구인공고

     (e) 지원                    (f) 발 에 라 지원  분류

     (g) 지원자 면담 행             (h) 발 에 라 지원자 평가

     (i) 지원자 추천

A3.3 록분류  통

A3.2에  인한 일 의 행 는 계 인 조직에  발생하는 공채 모집 

차를 보여 다. 여  각각의 행 로부  개별 록이 생 겠지만, 이러

한 각각의 록  별도로 장하게  가능  매우 낮다. 부 에

는, 하나의 일에 록이 생 는 로 축 하게  것이다. 

록의 분류를 목 로 업 분  행한다면 개별 록 단 지 분

 행하게 지는 않  것이다. 그러나 특히 자환경에  록  통

하는 것이 목 이라면, 충분한 록  생산하  해 는 개별 에 표

를 부여하고,  에 한 연계를 마 할 요가 생 다. 이러한 

에 라면 차분  행할 요가 있다. 어떤 목 로 업 를 분

하느냐에 라 분 의 규모가 결 는 것이다. 

분류를 한 분 에  하 단계의 (description)  다 과 같  를 

르게 다. 

     (a) 직  담당자의 요건 개발         (b) 지원  

     (c) 지원자 발                       (d) 임용

업 분 의 차  요소로부  개별 인 행  처리행 를 악할  있

는데, 개별 인 행  처리행 는 능분해의 가장 낮  단계를 구 하며 

반복 로 발생(recurring)한다는 특징  갖는다. 
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 시   검  보  업 단  가  

어 지 않  견  수 다. 여러 동   능  

는 것   수 지만,  동 사  계는    

계에 지 않  다. 다  가지 동  주  여 열 

가지    보  다 과 같    수 다.  들

어 훈 라는 동  살펴보 , 동  주 안에 동과 동  

  단  만  포 어 는 주   수 어 

동과  는  엇 지에 여  게 다. 

편 가 리  경우 에  다루게  순차  시에  /

가 처리  통   산  주 게 다루어진  감안 여 

에    라고 보 는 어 다. 

A3.4 능 도표

이 시의 능분해는 다 과 같이 도표 할  있다. 

고용

모집

직무요건개발 지원 선발 용
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<표 2> 인사기능을 구성하는 활동과 행동

활동 행

고용

구인 고

발

임용

임
임 지불

가 리

훈 훈

직원배치
근/부 이동

승진

고용종료
해고

퇴직

앞에  AS 5090  각 식  원 ,  단계, 질  체

크리스트, 그리고  결과  얻게 는 산 라는 순  

어 다고 개 다. 그러  능 에 만큼  상  

간결  과 산 만  안내 고  뿐 다. 능  수  

결과는 직  업 과  재 (representational map)  태  

고 여야 다. 러  재  능과 동 간  계 계

 다양  업 과  사  계  보 는 것 , 능  

 처리  개    다. 그러  시 러스,  

 규  색  규  지원 는  업  수

다  능 단  뿐 아니라 동과 , 그리고 처리 지  

여야 다고 안내 고 다(9.2.3). 

3.3.3 순차분석

앞  언   같  AS 5090  순차  는   
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애 고 다. 순차   업 과   처리  순 , 그

리고 다  과 과  연계/ (linkages/dependencies)  악 여 도

(map) 는  다. 업 과   매 단계  시간  에 

라 는 것 다. 능 보다는  규 ,  처리  단 에

 수   시간  에   수 다. 

직 에  실  업 과  순차  도  리 과

 체도 야만 다.  들어, 식  사 는 과 에 라

, 생산,  식  고  등 는   

순차  업 수 에  승  생 , 업 과  료 었  

  생산도 료 다. 라  순차  통 여 첫째, 커 니

과 결재라는  업 맥락에   생산  (trigger) 는 

시  악 다. 다 는 직 내 결재 과  연계 ,  

째  특  처리  수 는  어   는 엇

지,  어   생산, 수 , 지 게 는지  결 게 다. 

마지막 는 료  처리  는    결

야 다(7.3)

순차  다 과 같   가지  어 다(9.3.1).  과

 내에   순  악 는 것과, 그 과 에  

(variations)  악 고 는 것, 악  에 야 는 

규 (rules base)  수립 는 것, 그리고 마지막  다  시스  

연계(links)  악 는 것  그것 다. 트  과 에 라 

 들  실 는 순 가 달라진다.
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3.3.3.1  순차 악

우   순  악 는 단계가 순차  라고  수 

다.  단계   다  가 생  에 수 야  단계  

순 (sequence of steps)  는  다. 순차 과 여 AS 5090

 공 는 질  체크리스트에 포  질  다 과 같다(9.3.2.2). 

(1) 업 과  는 사건  엇  그 사건  어떻게 

는가?

(2) 업 과  시 , 어  보/  료가 가? 

(3) 러  보/  료는 어  는가? 

(4) 과  는 는 어  순  생 , 러  는 

 어  계  맺고 는가? 업 과  어느 지 에 든 병  

순 가 재 는가?  가 수가  경우 등 러  병  

순 가 쳐지는 지  어 가? 

(5) 후  는 사건  엇 , 주체들  각각  

가 료  것  어떻게 알게 는가? 

(6) 진 상 과 과  결과  니 는 에는 과 지시

(performance indicator)  사 는가?

(7) 각 동  승  시 야만 는 주  건  엇 가?

(8) 당 업 과  체에 걸쳐  어 (누가) 승 /결재  수

,  어떻게 는가?

(9) 동  료 었  어떻게 고 는가? 

(10) 당 업 과 에  감사 (audit trail)  는 는 

엇 가?
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다  <  3>에 보 는 내  AS 5090에 첨   순차 

사 , 사 리 능 에  가신청 라는 업 과  다루고 

다. 앞에  시  능  사 에 는 사 리 능   단

  비 여 순차  사 에 는  직 원  가  신청

  업 과  각 단계  걸쳐  통보  료

지  다. 

<표 3> 행 의 순차분석 사례

B1 범  

이 부록  인사 리 업 의 차분  사 로  공식 인 가신청 과  

시한다. 

B2 가신청의 차분

B2.1 행동의 차

공식 인 가신청 과  다 과 같  일 의 행동  포함하고 있다. 

     (a) 신청자가 신청  작

     (b) 결재권자에게 신청  출

     (c) 신청 의 부사항  인하여 신청자에 한 록(개인번 , 

         고용상태, 명 등)이 빠짐없이, 하게 재 었는지 검

     (d) 가신청 (병가, 연가, 모 보 , , 근속포상 가 등)  

         인하고, 조직내 규칙에 부합하는지 검토

     (e) 남  가일  인

     (f) 가신청  승인하고 승인내역 록

     (g) 일단 가가 시작 면 남  가일  재계산

     (h) 임 조  해  회계부 에 가 간 통보

     (i) 조 임  계산하고 조 내용  승인

가신청 승인내역, 남  가일  및 임 조  내역  가신청자에게 통
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순차  단계   순차  통 여 얻게 는 산

 (1) 당 업 과  본 고 상  , (2) 리 과 , 

(3) 다  단계가 시  에 료 어야 는 주  동  악  

내 다. 순차  통 여 (1) 결재  에  , (2) 

 생산, 득과 료 시   공식  차, (3)  거

  는 업 과 에  감사  니 링과 같  , 

, 료  공 는 다  시스  등 당 업 과  다  시스 과 

갖는  악 야 다(9.3.2.3). 

3.3.3.2  

 업 동  상  과 (variations)  어 

다.  주  에  변   상   꾸어야만 

  생 다. 앞에  살펴본  순차 사 가 상  

보한다. 

B2.2 록과 인

이 시가 보여주는 사 는 종이든 자든 식에 반하고 있 며, 이 식

 과  구 하고 있 며, 주요 시 에  존 데이 베이스를 인할  

있도록 하고 있다. 라  이 시는 다 과 같  조건  함축하고 있다. 

     (a) 결재권자의 임사항이 어 있다. 

     (b) 직원이나 시스템 사용자, 그리고 이들이 이 과 에  어떤 록에 

         근할  있는지가 등록 어 있다. 

     (c) 이용할  있는 태로 이 의 처리행 로부  생  데이 가 

         축 어 있다. 

     (d) 록의 생  및 획득 시  인하는 차가 공식 어 있다.   
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수 는 가처리  다    통 는 업 가 상

 러가지 못 는 경우  그러  경우가 생 는  찾아

내게 다.  찾아내고,  생 는  악 야만  

득 는 리 차  수립  수 므   악  리 

건  결   업 과  평가에 수  단계라고  수 다

(9.3.3.1). 

업 과   악 는  도움  는 질  리스트는 다

과 같다(9.3.3.2).

(1) 당  료 거  다  단계  어가도  승 /결재 는 

  건 는 어  것  는가?

(2) 든 건  지 않  는 어   생 는가?

(3) 러  건  건   는 차 는 어  것  는

가?

(4) 주   승 거  결재 는  누 에게 는가?

(5) 들 주  리에 없  는 어   생 는가?

(6) 당 업 과  수 는   주  료  시스   

 사  수 없다  어   생 는가?

(7) 업 과  다시 시 야 다  어  다시 돌아가야 는가?

(8)  업  간  다  식  수 도 다  그 는 

엇 가? 

(9) 못  가능 는 어  경우가 는가?

(10) 못 었  는 어   어지는가?

(11) 못 었  에 비  비상 차가 수립 어 는가?



기록 리를 한 업무분석 방법론 연구: 호주표 AS 5090을 심으로   25

(12) 업 과 에  생 는  업 수 에  평 처리는 누

가 담당 는가?

 얻어야 는 산 는 상  업 과 에  

 생 는  악 고  것  들 수 다. 상  업

 순차 뿐 아니라 가  빈 는  처리 는 식  개 고 

당 과  생산 고 득 야 는 도  식 안에 내

시 야 다.  업 과 과 그  생산 는  여러  

가  진 는 경우라 , 러  /처리 가 미  지

 연계 도  보 야 다. 

3.3.3.3 규  

순차   째 단계는 각  수 는  수 식  

는 규  는 단계 다.   , 직 내 

차편람,  실 , 감사 건, 는 재 사   컴퓨  애 리

 건에 지 다양  내  여  수 다

(9.3.4.1). 본규    업 과  거 건  견 는  

므  리 건  검   업 과 에  득 야 

 거  득 지 못 는 ,  건과  업  사  격차  

여야 다(9.3.4.4).

각 단계  업  수 는 식  근거는 다 과 같  다양  보

원   수 다(9.3.4.2). 

(1)  직 내 업 차 참
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(2)  상  는 업 과 에 여 는 주체  담

(3) 당  수 거  결재 는 책  지고 는 리  결

재 가 누 지  고 담

(4) 당 업 과  는 식  재 다 , 식  각  

여  

(5) 순차에  미 는 감사  여 

(6)  상  는 업 과 에 당 는  건  여 

업 과   고 격차  악

규  는  도움  는 질  리스트는 다 과 같다

(9.3.4.3).

(1) 규체  수  어   수 야 는가? 

(2) 사 는 술  리 , 직  여건 등 업 과 에 수 는 

재  어   우  도 야 는가? 

(3)  상  는 업 과 에  보에 근  어  

 수 야 는가? 

(4) 각각  단계  료/결재 고   어   수

야 는가?  

(5) 진 상 과 결과  니   과 지시  달 고 

 어   수 야 는가?

규  다 , 든 규  승   직  차 

  산  생 어야 다. 
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<표 4> 기반규칙 분석 사례

한 조직 체에 걸쳐 행 는 인사 능  분 하  해 는 포상이나 고

용계약과 같이 조직 체를 장하는 법  도구나 규 , 그리고 법  

인하여야 한다. 그러나 가신청 처리과 과 같이 구체 인 활동  분 하

면, 외부로부  부과  법과 규  뿐 아니라 처리과 에  반드시 

하여야 하는 산업 이나 조직의 통 로 녹아들어 있는 조직의 행 모

를 인할 요가 있다. 이러한 내용  모  가신청이나 승인에 용

하는 규칙에 반 어 있  것이다. 

를 들어, 

     (a) 한 직원에게 주어지는 가일 를 하는 법도 있고, 가일  산

방식  장하는 산업 약이나 개별 계약에도 조항이 존재

한다.

     (b) 일 한 날  이상의 병가를 신청하 면 의사의 진단 를 첨부하

도록 하는 내규를 갖고 있는 조직도 많다.

     (c) 법  요건이 있는 것  아니지만, 헌  해 는 가나 근

  외출  허용하는 행  지하는 직장도 많다. 

이러한 규칙  반드시 가신청 과 의 처리행  록에 반 해야 한다. 

를 들어, 병가신청 에 의사진단 를 첨부하 는지를 표시하는 체크박스

나, 액 행에 다  출근 록에 재하도록 하는 조항 등이 그 

가   있다. 

3.3.3.4 다  업 과  시스 과  연계 

순차  마지막 단계는  상  는 업 과  다  업

과  다  시스 과 갖는 연계(links)  는 것 다. 특  

 상  는 업 과  는 원(inputs)  악  
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여 동, 주체, 료, 보, 술과 시간틀에  어 

다.  단  업  경계  들   수 야  에 

능  통  악  들  다. 

연계  수 는  도움  는 질  리스트는 다 과 같다

(9.3.5.2).

(1)  상  는 업 과  얼마  많  수  직 내 

주체가 수 는가? 그리고 들  다  업 과 에도 참여 는가? 

(2)  상  는  수 는  어  료가 , 

 료는 어  식   과 에 는가? 

(3)  업  수  는 어  / 보 원/ 스

에 근 야 는가? 그리고 업 과  에  어  식  들  

수 는가? 

(4)  상  는 업 과 에  다  과업/ 에는 어  

것  는가? 

(5)  과 에  는 가  과 에 여 갖는 계  

격  어  것 가?  들어, 원  마 는가? 다  가 업

과  내  에 여 계  갖는가? 동  컴퓨  애

리  사 는가? 동   시스  스  

는가? 

(6)  는 직 내  상  에 걸쳐 수 거   

갖는 가? 

(7) 직 내 다   갖는 계는 어  격  갖는가? 다  

가 동  업 과  수 는가? 다  가    
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원  마 는가?   결과에    취 거  

  결과   는 가? 

(8)  는 다  시스 /업 과   원  마 거  

후 동  는가? 

(9)   수 거  료 에 라 시스 / 스는 

어떻게 수 / 가 는가? 

(10)   결과  생산  / 스는 어떻게 는가?

연계  통  얻  수 는 산   상  는 업 과

 직 내 다   체에 여 갖는 계, 특  다  시스

 동원 야 는 원,  업 과  산 ,  

 생산 는  악 고  내  어야 다

(9.3.5.3). 

3.4 업무분석 결과 정리를 한 산출물 서식

DIRKS   업  결과  리 는   수 도  

Step A~C 단계   식  포 고 다. 들 식   참고 , 

직  특  업  트  격에 라 식   

술양식  수  수  것 다.  4는 보원 식(Source 

Identification Forms)  직에   규  수집  

보  리  수 는 식    보  탕  

규   수  수  것 다.  5는 직맥락 

(Organisation Context Document) , 직  과  능에 

 내  리  수  것 다. 
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업 과  과 가    는 것   7  능

식(Function Source Document) 다. 각 능별  , 본 양식(<  

5> 참 )과 께 2개   어 다. 각 능에 는 동  

 내 (<  6> 참 )과 각 동  생산 는  리

는 건에  내 (<  7> 참 )  리  수 게 어 다.

<표 5> 기능확인서식

1. 조직:

2. 능 리번 :

3. 능 용어명:

4. 능 범  주 :

5. 능의 날짜 범 :

시작날짜 종료날짜 보원과 날짜

6. 능의 연

날짜 변 사항 보원

7. 능이 할하는 타조직( 는  활동들)

조직 책  일자 활동 보원

8. 능  행하는 업 부

<표 6> 업무활동 분석서식

활동 권한의 근거 험

이해당사자  심사의 격 처리행
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<표 7> 기록 리요건 확인서식

활동:

록 리 요건들 보원 이해당사자 요건의 

록의 처분 행 타

가 는 것  동보다 단계에  수 는 ,   

 순차   결과  어떻게 리 야 는가 는 것 다. 

순차  상 게 다루고 는 AS 5090  에  별다  지  

공 고 지 않다. 그러  순차   고   처리

 에  당 업 과 에 여 는 스 맵  산  

식  것  생각 다. 업  에 순차  주안  

 에 엇보다도 업  도  야만 그 결과  가

시  수  다. AS 5090   B2.1, B2.2 에 는 가신청

에  스 맵  그리   본 보들  리  주고 다. 

그림 2는 러  사  탕  순차  사  도 여 

 스 맵 다13). 

AS 5090  사 에  보  아  단계  순차  열 곱 단계  

고, 각 단계에 참여 야 는 주체에 라  가지 차원  각 단

계  누어 다.  차원  신청  가신청 처리 (통상

 사과), 그리고 가  경우    경 야 

13)  그림  실  업 과   결과가 아니라 AS 5090 에 시  내

만  가지고 가상    시  뿐 다. 라 , 상당  단순 고 

략  태  취 고 다. 아마도 실  업 과   결과  시  같

  과 에  내 에 여  사 과  등  내

 포  훨씬 상 게 야  것 다. 
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 계  가신청 라는 처리  수 는    시

스 ( 능/ 동/처리 / )  개 는  미 다. 

<그림 2> 휴가신청 과정을 분석할 결과물: 로세스 맵
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4. 결 

상과 같  DIRKS 매뉴얼과 AS 5090  심  리   

업   검 다. 리 에  업  

각  야   감 는 에  보 , AS 5090  

DIRKS 매뉴얼  상   수   체  에도 

고  새 운 차  지 않고 거   

  드 지 않게 견  수 다. 그러  아마도 러  아

쉬움  업 라는  본질  만 는  수 

없는  갖고  에 생 는 것 도 다. 다  

 경 개  그 듯  업 도 실  보지 않  그 체  

 어   것 다. 라  업  에  

 거  듣는 것, 는   는 것만 는 

다. 근 들어 규  우리 리 에 진 고 는 

리 원  각  에  가   야   리 체

 수립   것  라  다양  규  업  실 게  

것 다. 러  실천  경험  다양  사  고 다양  

사  검  통  우리 실 에 맞는 업    

립 게  다. 
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ABSTRACT

A Study on the Work Process Analysis 

Methodology for Records Management

Lee, Soo Yeon · Oh, Myung-Jin

There have been growing interests in work process analysis 

methodology, ever since ISO 15489 and DIRKS were introduced to 

the Korean archival and records management community. It is because 

the methodology has been expected to provide with much needed 

information, with which records management programs could be 

designed. The information encompass from those needed in developing 

macro-organizational framework such as business classification schemes, 

to those essential to identify exact points of time, at which records 

management systems should capture records during each phase of 

business process. 

The Korean community, however, currently possesses a surprisingly 

scanty understanding of the methodology. The present paper aims to 

promote its understanding among Korean archivists and records 

managers, by reviewing an Australian standard of Work Process 

Analysis for Recordkeeping(AS 5090). It begins with drawing attention 

to the fact that the work process analysis is utilized in diverse areas, 

encompassing systems development, organizational re-engineering, and 
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human resources management in business settings. When the 

methodology is implemented in records management settings, therefore, 

focus should be lied in finding out ways of creating and capturing 

records from the routine business activities. The paper then reviews the 

relationship among the three standards, AS 5090, DIRKS, and ISO 

15489. Most parts of the paper are dedicated to review AS 5090 in 

detail, with examples. The paper also provides with output forms to be 

used to organize and represent results from the analysis.


