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<초 록>

본 연구의 목적은 ISO 30300 기본사항에서 제시하고 있는 MSR 원리와 ISO 30301 요구사항의 세부 내용을 

분석함으로써 이에 대한 전반적인 이해의 폭을 넓히고 궁극적으로는 향후 MSR 구축하고자 하는 조직에게 

개념적인 틀을 제공하고자 함이다. 본 연구의 목적을 달성하기 위하여 2011년 발간된 ‘ISO/FDIS 30300 MSR

—기본사항 및 용어’와 ‘ISO/FDIS 30301 MSR—요구사항’간의 관련성을 매트릭스 다이어그램을 사용하여 

분석하였다. 분석결과 MRS 요구사항은 원리를 바탕으로 수립되었기 때문에 모든 원리가 개별 요구사항 조항과 

직․간접적으로 관련성을 보이고 있다는 것을 확인하였고, 그 중 특히 ‘프로세스 접근법’ 원리가 가장 강조된 

것을 알 수 있었다.

주제어: 기록경영시스템, ISO 30300, Management System for Records, MSR, 기록경영, 국제표준

<ABSTRACT>

The purpose of this study is to analyze the 7 principles of ISO 30300 and the requirements of ISO 

30301 to provide the conceptual frame of MSR for various organizations providing a comprehensive 

understanding of the standard series. To achieve the aim of this study, we analyzed the relationship 

between ‘ISO/FDIS 30300 MSR—Fundamentals and Vocabulary' and ‘ISO/FDIS 30301 MSR—

Requirements' using the Matrix Diagram approach. The results show that there exist some level of 

relationships between principles and requirement either directly or indirectly, however, ‘Process 

approach’ principle seems the closest relationship among them.

Keywords: MSR, ISO 30300, Management System for Records, record management, international 

standard
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1. 서 론

1.1 연구의 필요성 및 목적

최근 정보의 중요성이 커지고 조직 내의 지식

정보 관리가 중요한 화두로 떠오르면서 조직의 

업무과정을 반영하고 그 결과가 되는 문서 및 

기록에 대한 내․외부적인 기대가 증가하고 있

다. 더불어 기술변화와 급변하고 있는 조직의 

구조나 업무 프로세스로 인해 기록관리는 많은 

기회와 위기 속에서 새로운 패러다임을 맞이하

고 있다. 이러한 환경에 부응하여 최근 ISO 문헌

정보 기술위원회의 기록관리 분과위원회(TC46/ 

SC11)에서는 2011년 11월에 ISO 30300 기록경

영시스템(Management System for Records, 

이하 ‘MSR’이라 칭함)1) 시리즈를 국제 표준

(International Standards)으로 제정하였다. 

ISO 30300은 기록의 생성과 관리를 일상적

인 조직업무 중의 한 과정으로 보고 이에 대한 

체계적이고 전략적인 방안을 제공하여 기록을 

업무이외에도 상업적 그리고 지식자산으로 사

용될 수 있게 하는 것을 기본 목적으로 한다. 또

한 이 표준은 큰 틀에서 보면 ISO 9000(품질경

영시스템), ISO 14000(환경경영시스템)과 같이 

최고경영진이 모범업무를 장려하고, 또한 조직

의 목적을 체계적으로 달성할 수 있도록 경영시

스템의 모델과 구조에 기록관리 분야를 적용한 

것이라고 볼 수 있다. 즉, ISO 30300은 기록관

리를 위한 체계적인 절차와 방법론을 제시하여 

한 조직이 생산하고 관리해야 하는 기록을 위한 

제안사항을 다루고 있으며, 기록관리 실무를 용

이하게 하는 모범적인 지침을 제시하는 표준이

다((주)딤스-한국인정원 컨소시엄 2011). 

ISO 30300은 기존 경영시스템 표준과 유사

한 시리즈로 구성될 것이며, 모든 조직에 적용

이 가능하도록 기록경영시스템의 실행-운영-

점검에 필요한 일반원칙, 기능요건, 인증도구 

등을 종합적으로 제시하는 총 다섯 개의 문건

으로 구성될 예정이다. 현재 ‘ISO 30300 MSR-

기본사항 및 용어(ISO/FDIS 30300: 2011. In- 

formation and Documentation—Management 

System for Records—Fundamentals and Vocab- 

ulary)’와 ‘ISO 30301 MSR—요구사항(ISO/FDIS 

30300: 2011. Information and Documentation— 

Management System for Records—Require- 

ments)’이 표준으로 최종 채택되었고, ‘ISO 30302 

MSR—실행지침’, ‘ISO 30303 MSR—감사 및 인

증 제공기관 요구사항’, ‘ISO 30304 MSR—평가

지침’은 준비단계에 있다. 

‘ISO 30300 MSR—기본사항 및 용어’는 기록

경영시스템의 원리, 최고경영자의 역할, 다른 경

영시스템과의 관련성에 대하여 기술하고 있고, 

또한 용어에 대해 정의하고 있다. ‘ISO 30301 

MSR—요구사항’은 기록경영시스템의 기본적

으로 갖추어야 할 조직의 환경, 리더십, 기획, 지

원, 운영, 평가, 개선의 요건을 규정하고 있다. 

특히 ISO 30301은 국제인증에 필요한 요구사

항들을 담고 있어 이 표준 시리즈 중 가장 많은 

 1) 영어 ‘Management’는 경우에 따라 ‘관리’ 또는 ‘경영’라고 번역되어 사용되고 있다. 이 두 단어 모두 어떤 목표를 

달성하기 위해 특정 환경에서 특정 자원을 동원하여 효과적으로 그 자원들을 운영하는 과정을 일컫는 말이지만, 

‘경영’은 목표와 전략 또는 방침 등을 스스로 만들어야 하고, ‘관리’는 주어진 목표를 주어진 전략이나 방침에 따

라 잘 운영하는 의미다. 편의상 이 논문에서는 관련 선행 연구자들의 사용사례와 관련 다른 분야(예, 품질경영, 

환경경영 등)의 사용사례를 반영하여 ‘경영’으로 번역하여, MSR은 ‘기록경영시스템’으로 사용하기로 한다.
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관심을 받게 될 것이다. 하지만 이 요구사항에는 

인증획득에 필요한 기록경영시스템의 최소 요건

만을 규정하고 있으므로 보다 효과적이고 포괄

적으로 이해하기 위해서는 ISO 30300 기록경영

시스템 기본사항에서 제시하고 있는 MSR의 7

가지 원리와 30301 요구사항에 대한 보다 분석

적인 해석이 필요하다 하겠다. 또한 우리나라 국

가기록원에서는 ISO 30300 기록경영시스템 표

준을 내년(2013년)에 국가 표준으로 제정할 계

획을 가지고 있는데, 이는 공공 및 민간 영역 전

반을 대상으로 기록경영시스템 표준을 도입하여 

보다 기록관리 관련 표준의 활용성을 극대화하

고 기록관리 체계를 기록경영시스템으로 개선하

여 기록 표준의 활용과 확산을 촉진하도록 함을 

목적으로 하고 있다. 이러한 추세에 현재까지 ISO 

30300 기록경영시스템 표준 시리즈에 관한 개략

적인 소개(MSR의 개념, 제정 배경, 주요내용 

등)에 관하여 잘 정리된 연구는 다소 있지만(예, 

Ellis 2009; 조송암 2009; 정기애 2010; 국가기

록원 2010; Bustelo and Ellis 2010 등), 그 원

리와 요구사항을 심층적으로 분석한 연구는 아

직 찾아볼 수 없는 실정이다. 

따라서 본 연구의 목적은 ISO 30300 기본사

항에서 제시하고 있는 MSR 원리와 ISO 30301 

요구사항의 세부 내용을 분석함으로써 이에 대

한 전반적인 이해의 폭을 넓히고, 궁극적으로

는 향후 MSR을 구축하고자 하는 조직에게 개

념적인 틀을 제공하고자 함이다. 

1.2 연구의 방법

본 연구의 목적을 달성하기 위하여 2011년 

간행된 ‘ISO/FDIS 30300 MSR—기본사항 및 

용어’의 조항2.4 MSR의 원리(Principles of an 

MSR)와 ‘ISO/FDIS 30301 MSR—요구사항’의 

조항4 조직 환경(Context of the Organization)

에서 조항10 개선(Improvement)까지의 관련

성에 초점을 두고 분석하였다. 관련성 분석 방

법으로는 ISO 9000 품질경영원리와 ISO 9001 

요구사항 간의 관련성 분석(원형규 2010)에서 

채택한 매트릭스 다이어그램(Mizuno 1979)을 

사용하였다.

매트릭스 다이어그램은 <그림 1>과 같이 아

이디어나 이슈 간의 연관성 또는 상관관계를 

테이블(매트릭스)형태로 부합여부에 따라 행

과 열의 각 교차로 논리적 관련성을 나타낸다.  

<그림 1> 매트릭스 다이어그램 내의 다대다 관계(many-to-many relationship) 

출처: Syque 개인 홈페이지, <http://syque.com/quality_tools/toolbook/Matrix/how.htm>. [cited 2012.4.17].
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매트릭스 다이아그램은 Mizuno(1979)에 의해 

제안된 7개의 QC 도구(Quality Control) 중 하

나로 별도로 비교되는 항목 간의 수나 성격에 

따라 여섯 가지의 유형(L, T, Y, X, C, R형)으

로 나뉜다. 본 연구에서는 가장 기본 형태인 L

형에 따라 분석이 이루어졌다.

완성된 매트릭스 다이어그램을 정량적으로 

분석하고자 할 경우는 <그림 2>와 같이 관련정

도에 따라 점수를 부여하고 특성항목별 점수를 

부여하는 방법을 채택할 수 있다. 즉, 개별 항목

과 다른 목록의 전체 간의 관계를 시각적으로 

기호를 선택하여 각 기호에 숫자 값을 할당하고 

행과 열을 합산하여 강한 관계가 일반적으로 중

간 또는 약한 관계보다 얼마만큼 더 강한 것인

지에 대해 수치화하여 비교를 용이하게 한다.

매트릭스 다이어그램을 사용하여 관련성 분

석을 한 사례는 몇몇 선행연구에서 볼 수 있다

(예, Browning 2001; 윤태홍 등 2009; 장세웅 

등 2009).

장세웅 등(2009)은 RFID의 개선방안을 위

한 개선 우선순위 도출을 위해 만족도-중요도 

매트릭스를 이용하였다. 만족도-중요도 매트릭

스를 통해 만족도에 영향을 미치는 평가항목이

나 지표에 대하여 사용자들이 평가한 만족도와 

중요도의 관계를 2차원 평면에 표현하여 각 항

목의 상대적 위치 및 관계를 파악함으로써 만

족 수준 향상을 위한 활동 방향이나 중점 개선 

우선순위를 결정하는데 활용하였다. 윤태홍 등

(2009)은 품질활동 중 문제해결을 절차 중 각 

단계에서 어떤 도구들이 활용되고 있는지를 알

아보기 위해 매트릭스 다이어그램 기법을 사용

하여 각 PDCA 각 단계별로 빈번하게 활용되는 

QC 도구들을 문헌조사를 통해 문제해결 순서

에 따라 빈도를 정리하였다. 

<그림 2> 가중치 계산 방법 

출처: Syque 개인 홈페이지, <http://syque.com/quality_tools/toolbook/Matrix/how.htm>. [cited 2012.4.17].
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본 연구에서도 MSR 원리와 요구사항 간의 

관련성 분석을 위해 앞서 살펴본 매트릭스 다이

어그램 방법을 다음과 같이 사용하였다. ISO/ 

FDIS 30301의 요구사항은 조항4부터 조항10까

지 7개의 대(大) 조항으로 이루어져 있으며, 각 

대 조항은 21개의 중(中) 조항으로, 5개의 소

(小) 조항으로 구성이 되어 있다. MSR을 성공

적으로 운영할 수 있도록 하는 기본바탕이 되는 

7가지 원리는 a) 고객과 이해관계자 중심, b) 리

더십과 설명책임성, c) 증거기반 의사결정, d) 

직원 참여, e) 프로세스 접근법, f) 경영에 대한 

시스템 접근법, g) 지속개선이다.

본 연구에서는 지나친 복잡성을 피하기 위해 

중(中) 조항까지의 요구사항과 MSR 원리간의 

관련성을 분석하고자 한다.

관련성 정도를 알아보기 위해 다음과 같은 절

차와 원칙을 적용하였다. 

첫째, 의미적 분석을 실시하였다. 의미적 분

석의 판단 기준은 <표 1>에서 설명되어 있듯이, 

요구사항 내에서 판단기준을 기초로 원리의 중

심어를 포함하고 있는 의미 정도에 따라 “직접

적(강함)”, “간접적(약함)”으로 구분하여 요구

사항과의 관련성을 파악하였다. 매트릭스 다이

어그램에서 행에는 요구사항을, 열에는 MSR의 

원리를 배치하여 이들 간의 관련 정도에 따라 

직접적이거나 강한 관련성이 있는 경우에는 이

중 원(◎)을, 간접적이거나 약한 관련성이 있는 

경우에는 단 원(○) 기호를 사용한다. 즉, 판단 

기준에 근거하여 요구사항 내에서 원리의 중심

어가 직접적으로 명시되어 있거나 관련성이 분

명히 나타나 있는 경우에는 이중 원을 사용하며, 

요구사항에서 언급은 하고 있으나, 문맥상 그리  

원리 판단 기준 중심어

a) 고객과 이해관계자 중심

- 요구사항에서 해당 고려사항으로서 고객이나 이해관계자가 언급될 때

- 현재 및 미래의 고객의 요구 및 이해관계자의 요구사항을 충족시키도록 

요구할 때

이해관계자

(고객)

b) 리더십과 설명책임성
- MSR 수립을 위한 최고경영자의 역할에 대해 명시할 때

- MSR 수행을 위해 최고경영자의 역할이 전제가 될 때
최고경영자

c) 증거기반 의사결정

- 다음 의사결정을 위해 문서화하고 증거로 남기도로 할 때

- MSR을 통해 조직의 설명책임 요건을 충족하고 의사결정을 지원할 

수 있도록 요구할 때

증거

d) 직원 참여 - MSR의 효율적인 운용을 위해 직원들의 참여를 요구할 때 직원

e) 프로세스 접근법

- 기록의 생산과 업무 활동이 통합된 프로세스로 조직의 활동 및 프로그램

을 관리하도록 요구할 때

- 전체적인 프로세스의 통합적인 접근을 강조할 때

프로세스

f) 경영에 대한 시스템 접근법

- 요구사항에서 기록경영과 관련된 프로세스들을 하나의 시스템으로 관리

한다는 것을 뜻할 때

- 또는 시스템을 직접 언급할 경우

시스템

g) 지속 개선

- MSR 운영의 성과평가를 반영하여 지속적으로 개선한다는 내용을 포함

할 때

- 요구사항에서 언급한 내용이 지속 개선을 전제로 할 때

개선

<표 1> 원리와 요구사항 간의 관련성 판단 기준 
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기호(symbol) 관련성(relationship) 점수(value)

◎ 직접적(강함) 2

○ 간접적(약함) 1

<표 2> 관련 정도에 따른 점수

중요하지 않은 경우와 간접적으로 관련성이 있

다고 판단되는 경우에는 단 원을 사용한다.

둘째, 원리와 요구사항 간의 “직접적(강함)”, 

“간접적(약함)” 관련 정도에 따라 점수를 부여

하여 항목별로 점수를 계산하고 총 점수에 따라 

관련성을 비교하였다. 관련 정도에 따른 점수는 

임의로 “직접”을 2점, “간접”을 1점으로 배점하

여 항목 간의 2배 차이 나도록 정하였다(<표 2> 

참조).

2. 기록경영시스템의 원리

기록경영시스템(MSR)은 ‘ISO 30300—MSR

—기본사항 및 용어’와 ‘ISO 30301—MSR—

요구사항’으로 구성되어 있다. ISO 30300은 일

반사항에 관한 내용으로 MSR의 범위, 기본원

칙, 용어 및 정의에 대해 규정하고 있다. MSR

의 원리는 ISO 30300 조항2의 MSR 기본 원칙 

내 조항2.4에서 다루고 있다(<그림 3> 참조).

MSR은 기록정책과 목표를 수립하고 기록과 

관련하여 이 목표를 달성하도록 조직을 지휘, 통

제하기 위해 다음과 같은 원리를 기초로 한다. 

MSR의 원리는 “ISO 9000—품질경영시스템

—기본사항 및 용어(ISO 9000:2005 Quality 

management system—Fundamentals and vo- 

cabulary)”에 수록된 품질경영 원리와 유사한

데 그 내용으로는 고객중심, 리더십과 설명책

<그림 3> MSR 30300 및 30301 세부구성(류가현 2011)



ISO 30300 원리와 ISO 30301 요구사항 분석  101

임성, 증거기반 의사결정, 직원 참여, 프로세스, 

경영에 대한 시스템 접근, 개선 등을 포함하고 

있다(<표 3> 참조). 즉, 경영시스템으로서의 원

칙을 제시한다는 관점으로 작성되어 품질경영

시스템의 원리와 상당부분 공통적인 요소가 있

다. 왜냐하면, MRS도 하나의 경영시스템으로

써 ISO Guide 72를 기반으로 작성되었기 때문

에 그 원리에 있어서도 품질경영시스템의 원리

와 상당 부분 공통요소를 가질 수밖에 없기 때

문이다(<표 4> 참조).

한 학문 분야에 있어 원리는 그 분야의 전문

가들이 업무를 수행할 때 중요한 행동의 증거가 

ISO 30300 기록경영시스템 원리 정의

a) 고객과 이해관계자 중심(Customer 

and other stakeholder focus)

조직의 현재와 미래의 고객의 요구 및 이해관계의 기대에 초점을 두고, 

결국 MSR 하에 수립된 기록시스템의 요구사항에 대해 통합시킴. 

b) 리더십과 설명책임성(Leadership 

and accountability)

리더십은 직원들이 이해하는 환경에서 조직의 목적, 방침 및 통치윤리

(governance)를 수립하고 조직의 목표 및 설명책임 요건을 충족하는 기록관

리 모범 실무를 성취하도록 격려.

c) 증거기반 의사결정(Evidence-based 

decision making)

MSR의 수립은 조직 전체에서 증거기반의 의사결정을 지원할 수 있도록 

조직의 정보자산이 신뢰할 수 있고, 진본성 있는 기록의 형태로 생산, 입수 

및 통제될 수 있도록 함.

d) 직원 참여(Involvement of people)

기록을 생산하고 다루거나 이용하는 조직의 모든 직원들을 위한 적절한 

교육 및 기록에 대한 책임성에 대해 알기 쉽게 정의하는 것이 바람직함. 

이는 기록이 공유되는 업무 프로세스 및 이의 결과로 일어나는 기록을 

공유하는 다른 조직의 계약자, 다른 이해관계자 및 직원들에게 지원됨.

e) 프로세스 접근법(Process approach)
기록의 생산과 업무 활동이 통합된 프로세스로 조직의 활동 및 프로그램을 

관리함으로써 기록과 업무 활동 모두에 효율을 가져옴.

f) 경영에 대한 시스템 접근법(Systems 

approach to management)

광범위한 경영시스템의 환경 내에서 업무 활동에 기록관리를 통합하는 것은 

정기적으로 조직 전체에 정책 및 절차를 실행, 검토 및 개선하는 것뿐만 

아니라 계획 및 요구사항을 분석하는 것을 포함.

g) 지속개선(Continual improvement)
MSR의 전반적인 성과에 대한 정기적인 모니터링, 검토 및 지속적인 개선은 

조직의 일반적인 경영시스템의 검토 및 개선 내에서 공급됨. 

<표 3> MSR 원리

ISO 30300 기록경영시스템 원리 ISO 9000 품질경영시스템 원리

a) 고객과 이해관계자 중심
1) 고객 중심

8) 상호 유익한 공급자 관계

b) 리더십과 설명책임성 2) 리더십

c) 증거에 기반 한 의사결정 7) 의사결정에 대한 사실적 접근 

d) 직원 참여 3) 직원의 참여

e) 프로세스 접근법 4) 프로세스 접근법

f) 경영에 대한 시스템 접근법 5) 경영에 대한 시스템 접근법

g) 지속개선 6) 지속적 개선

<표 4> ISO 30300 및 ISO 9000 원리 간의 관련성 비교
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되며, 해당분야에 대한 전문성을 인정받는데도 

매우 중요한 역할을 한다. 본 표준에서도 MSR 

원리를 언급하면서 성공적인 MSR의 실행을 

위해서는 원리를 적용시키는 것을 기본으로 한

다고 그 중요성을 재차 강조하고 있다. ISO 30301 

요구사항에서는 인증 획득에 필요한 MSR의 

최소 요건만을 규정하고 있으므로 보다 효과적

이고 포괄적인 시스템으로 개선시키기 위해서

는 ISO 30300에서 제시하고 있는 기록경영시

스템의 7가지 원칙을 인지할 필요가 있다. 즉, 

MSR을 구축하고자 할 때 요구사항과 그 원리

와의 관계를 명확히 이해하여야 만이 기록경영

시스템을 보다 성공적으로 운영할 수 있을 것이

다(류가현 2011). 

3. ISO 30300 MSR 원리와 ISO 30301 
MSR 요구사항의 관련성 분석

3.1 요구사항 4: 조직의 환경(Context of the 

Organization) 

ISO 30301의 조항 4에서는 조직이 MSR을 

도입하기 전에 먼저 조직에 영향을 주는 내․외

부적 환경이나 조직이 속한 분야(시장)의 맥락

(Context)을 파악하고 이를 반영하여 조직의 

고유 성격에 맞는 MSR을 구축할 수 있도록 문

건에서 규정하고 있다. 조직의 환경요인과 업무

적, 법적, 규제적 요소 또는 그 외의 요구사항에 

대해 고려하고, 이를 문서화하도록 규정하고 있

다. 이 외에도 그 조직만의 특성 및 특정 기능, 

조직의 외부업체와의 관계 등을 고려하도록 규

정하고 있다. 즉, 조직에 영향을 주는 내․외부 

환경을 고려하여 조직의 목적과 목표 에 부합하

는 MSR을 수립하기 위한 기본 단계라고 볼 수 

있다. 

조항 4.1에서는 조직의 내․외부 환경에 대

한 요소를 고려하고 문서화하도록 요구하고 있

으며, 외부환경으로는 국제적, 국가적, 지역적 

환경과 사회문화적, 법적 환경 등 조직의 목표

에 영향을 주는 핵심동인(key driver) 및 경향, 

외부 이해관계자와의 관계 등을 파악하여 MSR 

수립 시 이를 반영하도록 권하고 있다. 조직은 

고객 및 이해관계자의 요구 및 기대에 영향을 

받고 이를 충족시켜야 하기 때문에 MSR의 수

립이나 검토 시에 고려해야할 외부요소 중 하나

로 고객과 이해관계자를 언급하고 있기 때문에 

a) 고객과 이해관계자 중심 원리가 직접적인 관

련을 맺고 있는 것으로 보인다. 

내부 환경에서는 기업의 지배구조 및 설명책

임성, 목표, 자원, 의사결정 프로세스, 내부 이해

관계자, 조직에서 채택한 표준이나 지침 등 조

직의 내부 환경에 대한 이해를 돕기 위해 관련

된 요소들을 고려하도록 요구하고 있다. 마찬가

지로 a) 고객과 이해관계자 중심과 조직의 지배

구조나 정책 및 전략 등은 조직의 경영층의 역

할에 따라 달라지므로 최고경영자의 리더십에 

의존적이라는 점에서, b) 리더십 및 설명책임성 

원리와 간접적인 관련을 맺고 있다. 

조항 4.2에서는 조직 내의 기록과 관련된 목

표를 수립하고 검토할 때에 기록은 업무행위의 

반영물이기 때문에 기록의 생산 및 관리와 관련

된, 의사결정에 영향을 미치는 업무적, 법적, 규

제력을 지닌 그 밖의 요구사항을 고려하도록 하

고 있다. 또한 반드시 따라야 하는 컴플라이언

스에 대한 증거로서 평가하고 문서화할 것을 요
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요구사항
기록경영시스템 원리

a b c d e f g

4.1
조직의 외부 환경에 대한 이해 ◎

조직의 내부 환경에 대한 이해 ◎ ○

4.2

업무 요건에 대한 고려(업무 성과, 미래의 계획, 위험 관리, BCP 등) ◎

법적 요건에 대한 고려(데이터 및 정보보호, 전자 상거래 등) ◎

그 밖의 요구사항에 대한 고려 ◎

4.3
조직의 특정 기능 및, 특정 영역, 전반에 대한 고려 ◎

외부에 위탁된 모든 프로세스 관리(계약자 나 아웃소싱 프로세스) ○ ◎

범례: 직접적 관련성(◎), 간접적 관련성(○)

<표 5> 요구사항 4와 기록경영시스템 원리와의 관련성

구하고 있다. 업무적 요건으로는 업무성과, 미

래의 계획, 위험 관리, 업무 연속성 계획에 대한 

내용을 다루고, 법적 요건으로는 데이터 및 정

보보호, 전자상거래 법 등 기록/문서와 관련된 

법에 대한 내용을 고려하도록 하고 있다. 그 밖

의 요구사항에 대해서는 조직의 모범실무에 대

한 관례 및 조직 자체의 규제에 대한 내용을 다

루고 있다. 그러므로 이 모든 업무적, 법적 및 

그 밖의 요구사항에 대해 고려하는 것이 모든 

행위에 관한 증거로써 의사결정을 지원함을 목

적으로 한다는 점에서 c) 증거기반 의사결정 원

리가 직접적으로 관련이 있다. 

조항 4.3에서는 MSR의 실행 범위에 대해 정

하도록 요구하고 있다. MSR의 범위로 조직차

원에서 조직 전체, 조직의 특정 기능, 조직의 특

정영역을 포함할 수 있다고 명시한다. 그 범위

는 각 부서 간의 역할, 관계 및 조직과 관련된 

업무 프로세스를 공유하는 계약자를 포함한 위

탁된 외주 업체까지 범위에 포함하도록 하고 

있다. 여기에서는 MSR의 범위를 조직의 운용 

프로세스를 기준으로 정하도록 하고 있으므로 

e) 프로세스 접근법 원리가 직접적으로 반영되

었다. 또한 조직과 관련된 외부 관련 기관 등도 

MSR의 적합 여부에 영향을 준다고 보아, MSR 

범위에 포함시키도록 하고 있으므로, 간접적으

로 a) 고객과 이해관계자 중심 원리가 반영되었

다고 판단된다. 

3.2 요구사항 5: 리더십(Leadership) 

요구사항 5 ‘리더십’은 전반적으로 MSR 수립

을 위해 조직의 최고경영자가 가져야 할 경영의

지에 관한 내용으로 b) 리더십 원리와 깊은 관

련을 지니고 있다. 

조항 5.1에서는 최고경영자로 하여금 MSR

의 목표 수립, 조직의 업무 프로세스에 MSR의 

요건을 통합하고, 자원을 제공하고 지속적으로 

개선할 것이라는 의지를 입증하도록 하고 있다. 

궁극적으로 MSR이 목적을 성취하는데 있어서

는 최고경영자의 의지가 전제되어야 한다는 것

을 명시한다. 즉, b) 리더십 및 설명책임성 원

리가 직접적으로 연관되어 있다는 것을 알 수 

있다. 

조항 5.2에서는 기록관리 정책은 조직의 목
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요구사항
기록경영시스템 원리

a b c d e f g

5.1 경영자의 의지 ◎

5.2 정책 ○ ◎ ○ ○ ○ ○

5.3

일반사항 ◎ ◎

경영 책임 ◎

운영 책임 ◎

범례: 직접적 관련성(◎), 간접적 관련성(○)

<표 6> 요구사항 5와 기록경영시스템 원리와의 관련성

적과 부합해야 되며, 목표를 수립하기 위한 프

레임워크의 기능을 하고 해당 요구사항을 충족

시킬 수 있도록 해야 한다고 언급한다. 이외 조

직 내 모든 수준에서 소통되고 실행되도록 해야 

하며, 이해관계자에게도 제공하도록 요구하고 

있다. 또한 기록의 무결성을 보호하고, 진본성, 

신뢰성 및 이용가능성을 보장할 수 있는 기록의 

생산 및 관리에 관한 프로세스 접근으로 높은 

수준의 전략을 포함할 것을 명시하고 있다. 따

라서 정책에는 b) 리더십 및 설명책임성 원리

가 직접적으로 관련되어 있으며, a) 고객과 이해

관계자 중심, e) 프로세스 접근법, f) 경영에 대

한 시스템 접근법 원리가 간접적으로 연관되어 

있다고 보았다. 또한 이 정책을 조직 전반에 소

통하도록 하고 있으므로 d) 직원의 참여 원리가 

간접적으로 연관된다. 

조항 5.3에서 책임부여에 관해서는 기록을 생

산하고 관리하는 기록관리 프로세스와 연관된 

조직 내의 모든 개개인에 대해 적절한 수준에서 

역할 및 책임이 부여되었을 때 효율적인 운영이 

가능하다고 하고 있다. 책임부여는 조직의 최고

경영자, 프로그램 매니저, 기록전문가, 시스템 관

리자를 포함한 조직 내 모든 직원에게 그들 업

무의 한 부분으로서 기록을 생산하고 관리하도

록 적절한 기능과 수준으로 할당되도록 요구한

다. 즉, b) 리더십 및 설명책임성 외, d) 직원의 

참여 원리가 직접적으로 관련이 있다. 

뿐만 아니라 경영책임에 대한 특별 경영인을 

지명하여 이 표준요건에 따라 수립, 실행 및 유

지된다는 것을 보증하고, 각 개개인의 역할 및 

책임이 적절하게 부여될 수 있도록 하고 있으며 

운영 수준에서 MSR을 실행하고 MSR의 운영 

효율성을 보고하는 운영책임을 지닌 운영대리

인을 임명하도록 요구하고 있다. 

3.3 요구사항 6: 기획(Planning) 

요구사항 조항 6 ‘기획’에서는 조직의 목표와 

방침이 수립되면 그것을 달성하기 위한 구체적

인 계획이 이루어져야 함을 명시하고 있다. MSR

을 운영할 조직은 앞서 고려했던 조직의 내․외

부적 환경 요인과 조직의 업무적, 법적 및 그 밖

의 요구사항을 고려하여 목표를 수립하고 이에 

따를 수 있는 조직의 위험 및 기회 요인을 파악

하여 그에 대해 조치(활동)를 계획하도록 하고 

있다. 

조항 6.1에서는 앞서 고려된 요건들에 대해 

고려해야 하고 다룰 필요가 있는 조직의 위험 및 



ISO 30300 원리와 ISO 30301 요구사항 분석  105

요구사항
기록경영시스템 원리

a b c d e f g

6.1
조직의 위험 및 기회에 대한 인지 ○ ○ ◎

조직의 위험 및 기회에 대한 조치 계획 ○ ○ ◎ ○ ○

6.2
기록관리에 관한 목표 수립 ○ ○ ○ ○

기록관리 목표 달성 계획 수립 ○ ○ ○ ○

범례: 직접적 관련성(◎), 간접적 관련성(○)

<표 7> 요구사항 6과 기록경영시스템 원리와의 관련성 

기회를 파악하여 대처할 수 있도록 권하고 있다. 

또한 위험 및 기회를 다루기 위한 조치를 계획하

고, MSR 프로세스 내에서 어디에 적용할 지를 

결정하도록 명시하고 있다. 이때 앞서 살펴본 

조직의 내․외부 환경 및 그 밖의 법적 요건, 업

무 프로세스 등을 고려한다는 것을 볼 때 간접

적으로 a) 고객과 이해관계자 중심, e) 프로세

스 접근법와 관련된다고 볼 수 있으며, 조직의 

위험 및 기회를 개선을 위한 가능성으로 보고 

있으므로 e) 지속 개선 원리가 직접적으로 관련

이 있다고 보았다. 위험 및 기회에 대한 조치를 

계획할 때에는 조직의 MSR 프로세스 내에서 

이러한 조치를 통합하고 실행할 것을 명시하고 

있기 때문에 e) 프로세스 접근법과 직접적으로 

연관이 있으며 마찬가지로 여기에선 직접적인 

언급은 없었지만 개선을 위한 전제로 보고 있기 

때문에 e) 지속 개선 원리가 간접적으로 관련이 

있다고 판단된다. 

조항 6.2는 기록목표가 조직 내의 관련 기능 

및 수준에서 수립되고 소통되도록 할 것을 명시

하고 있다. 기록의 목표는 정책과 일치해야하며, 

해당요건을 고려하고 측정 가능해야 하는 등 문

건에서는 기록의 목표가 포함해야 되는 내용에 

대해 설명하고 있다. 또한 기록의 목표는 조직

의 활동 분석에서 비롯되어야 하며, 관련 법적 

규정 및 조직의 성격, 업무 프로세스 등과 같은 

다양한 요건을 고려하여 목표를 설정하도록 하

고 있다. 그리고 기록목표 달성 계획에서는 기

록의 목표를 달성하기 위해 누가 책임지고, 무

엇을 하며, 어떤 자원이 필요한지, 결과는 어떻

게 평가할 것인지에 관해 결정하도록 하고 있다. 

기록 생산 및 관리와 관련한 기록 목표 계획을 

수립하는데 있어 필요한 전반적인 내용을 고려

하고 있음을 알 수 있다. 따라서, 직접적인 언급

은 없었지만 d) 직원의 참여, e) 프로세스 접근

법, f) 경영에 대한 시스템 접근법, g) 지속 개

선 원리가 간접적으로 반영되었다고 할 수 있다.

3.4 요구사항 7: 지원(Support)

요구사항 조항 7 ‘지원’에서는 앞서 세워진 방

침과 목적, 목표를 실행하기 위한 자원 제공에 

대한 내용으로, 성공적인 MSR 실행을 위해 조

직 자원의 효율적인 관리가 적절하게 이루어져

야 한다고 명시한다. 자원은 크게 인적자원과, 

물적자원(인프라)으로 구분하고 있다. 즉, 자원

관리가 조직의 효율적인 목표 수행 및 운영을 

위해 뒷받침 되는 조건이라 할 수 있다.

조항 7.1에서는 최고경영자가 MSR에 요구

되는 자원(인적작원, 기술자원 및 인프라)을 할
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당하고 유지․관리하도록 요구하고 있다. 이 범

위에 포함되는 자원은 MSR 수행에 적합한 직

원(인적자원), 직원의 역량에 대한 주기적인 검

토, 자원 및 기술 인프라에 대한 유지 및 지속가

능성을 관리하도록 하고 있다. 이는 자원관리에 

대한 경영자의 의지와 b) 리더십 및 설명책임성 

원리와 직접적인 관계가 있다고 보았고, 이를 

효율적으로 수행하기 위해선 직원의 협조가 필

요하며, 지속적으로 개선하도록 하는 것을 전제

로 하고 있으므로 d) 직원의 참여, g) 지속 개선

이 간접적으로 관련이 있다고 볼 수 있다. 

조항 7.2에서는 해당 직원의 역량, 자격 등에 

관해 결정하도록 하고 있는데, 조직의 기록 프

로세스 및 시스템의 성과에 영향을 주는 직원의 

필요한 능력에 대해 결정하고 필요한 인력을 

적재적소에 배치하며, 그에 대한 증거로서 적

절하게 문서화 하도록 요구하고 있다. 그러므

로 d) 직원의 참여 원리가 직접적으로 연관이 

있으며, 시스템 및 프로세스에 적합한 인력을 

배치하도록 하고 있기 때문에 이를 원활하게 

하려면 그에 대한 최고경영자의 의지가 필요하

다고 보았으므로 b) 리더십과 설명책임성, e) 

프로세스 접근법, f) 경영에 대한 시스템 접근

법과 간접적으로 연관이 있다고 판단된다.

조항 7.3에서는 MSR에 관한 직원들의 인식 

수준 및 교육에 대해 다루고 있다. MSR이 그

들의 업무와 관련성이 있고, MSR의 목표를 성

취하는데 기여하는 방법을 알며, MSR 정책 및 

절차와 경영시스템에 관한 요건과의 적합 여부 

등, 그들의 업무와 개선된 개인성과의 이익과 

MSR의 관련성, 그들의 역할 및 책임 등에 대

해 직원들이 인식할 수 있도록 할 것을 권한다. 

이를 위해서는 직원의 적극적인 참여가 필요하

고, 이 경영시스템에 대한 이해를 포함하고 있

으므로 d) 직원의 참여, f) 경영에 대한 시스템 

접근법과 직접적인 관련이 있다고 보았으며, 

한편 직원의 인식을 높이기 위해서는 최고경영

자의 의지가 필요하며, 그들의 업무 프로세스

와 기록프로세스의 이해가 기본이 되어야 한다

는 것을 전제로 보았기 때문에 b) 리더십과 설

명책임성, e) 프로세스 접근법 원리가 간접적인 

관련이 있는 것으로 판단된다. 또한 직원들을 

상대로 하는 기록의 생산 및 관리, 즉, 기록관리 

프로세스에 대한 교육 프로그램을 제공하도록 

요구사항
기록경영시스템 원리

a b c d e f g

7.1 자원 관리(인적, 기술인프라) ◎ ○ ○

7.2 해당 직원의 역량, 자격 등에 관한 결정 ○ ◎ ○ ○

7.3
직원들의 인식 ○ ◎ ○ ◎

직원을 상대로 한 교육 프로그램 ◎ ○

7.4
기록 정책 및 목표에 대한 의사소통 절차 수립 ○ ◎ ○

의사소통의 범위 및 수단 ◎ ◎ ○

7.5
문서화에 대한 공인된 성명서 ○ ◎ ◎ ◎

문서관리에 대한 정의 ◎ ◎

범례: 직접적 관련성(◎), 간접적 관련성(○)

<표 8> 요구사항 7과 기록경영시스템 원리와의 관련성
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하는데, 이는 d) 직원의 참여 원리가 직접적으

로 관련이 있고, e) 프로세스 접근법 원리가 간

접적으로 관련이 있다.

조항 7.4에서는 MSR과 조직의 기록 정책 및 

목표에 관해 조직 내 모든 구성원들과 의사소

통 할 수 있는 절차를 수립, 실행 하며, 문서화

하고 유지해야한다고 요구한다. 추가적으로 조

직 외의 다른 독립체나 이해관계자와의 의사소

통 범위 및 수단에 대해서도 언급하고 있다. 즉, 

직원의 적극적인 참여가 필요하고 이해관계자 

및 다른 외부 관련 기관도 언급하고 있으므로 

a) 고객 및 이해관계자 중심, d) 직원의 참여 원

리가 직접적으로 관련이 있고 업무 프로세스를 

공유하는 조직을 범위 내 대상으로 한다는 것

을 전제로 e) 프로세스 접근법과 간접적으로 관

련이 있다고 판단된다.

조항 7.5에서는 MSR과 관련된 문서화에 대

한 내용을 언급한다. 먼저, MSR과 관련된 문서

화에 관한 내용을 공인된 성명서를 통해 작성

하도록 하고 있다. 7.5.1 일반사항에서는 MSR

의 범위, 정책 및 목표, 조직 내 MSR과 타 경영

시스템 간의 상호관계를 문서화 하도록 하고, 이 

표준에서 요구하는 문서화 절차, 프로세스를 효

과적으로 계획, 수행 및 통제하도록 하는 문서

화된 절차도 포함하도록 한다. MSR의 문서화 

정도는 조직의 규모 및 업무유형에 따라 다를 

수 있으며, 조직에서 관리되고 실행되는 기록 

시스템 및 기록관리 프로세스의 범위와 복잡성

에 따라서도 다를 수 있다고 명시하고 있다. 즉, 

공인된 성명서에는 위의 내용을 포함하도록 하

고 있으므로 c) 증거 기반의 의사결정, e) 프로

세스 접근법, f) 경영에 대한 시스템 접근법 원

리가 직접적으로 연관되어있으며, 여기에는 최

고경영자의 의지를 전제로 이루어질 수 있기 때

문에 b) 리더십과 설명책임성 원리가 간접적인 

관련이 있다고 볼 수 있다. 

7.5.2 문서관리에서는 문서화된 절차를 필요

로 하는 ‘관리(control)’에 관한 내용을 다룬다. 

이 관리에 관해서는 타당성에 대해 문서를 승인

할 필요가 있는 관리․통제, 문서의 검토, 업데

이트 및 재승인할 필요가 있는 관리, 현재의 문

서가 변경 및 수정 사항이 확인 되었다는 것을 

보증하며, 외부에서 온 문서가 식별되었고, 그 

유통이 통제되었다는 것을 보증 하도록 하고 있

다. 즉, 기록/문서의 진본성, 신뢰성, 무결성을 

보장할 수 있는 관리가 필요함을 뜻한다. MSR

의 문서관리는 일반적인 기록의 생산 및 관리절

차와 일치한다고 언급한다. 그러므로 프로세스

에 따른 하나의 시스템 내에서의 ‘관리’를 전제

로 하고 있기 때문에 e) 프로세스 접근법과 f) 

경영에 대한 시스템 접근법 원리가 직접적으로 

관련되어 있다고 할 수 있다. 

3.5 요구사항 8: 운영(Operation)

요구사항 조항 8 ‘운영’에서는 앞서 수립된 

절차에 따라 제시된 목표를 성실하고 효율적으

로 시행하는 과정으로 이를 경영적 관점으로 봤

을 때에는 단순한 활동이라 볼 수 있지만, 운영 

행위는 숙련된 기술과 지식이 필요한 기술적이

고 전문적인 활동이기도 하다((주)딤스-한국인

정원 컨소시엄 2011). 운영을 할 때 필요한 체

계적인 계획과 실행 및 관리에 대해 언급하고 

있다. 

조항 8.1에서는 앞서 언급된 요구사항 ‘6.1 위

험 및 기회에 대한 대처활동’에서 결정된 위험
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요구사항
기록경영시스템 원리

a b c d e f g

8.1 운영 기획 ◎ ○ ◎

8.2
문건에서 제시한 Outline에 따른 기록프로세스의 
설계

◎ ◎ ◎ ◎ ◎

8.3 기록 시스템의 실행 ◎ ◎

범례: 직접적 관련성(◎), 간접적 관련성(○)

<표 9> 요구사항 8과 기록경영시스템 원리와의 관련성

및 기회를 다루고, 그 요건을 충족시키도록 프

로세스를 정하여, 계획을 실행하고 통제하도록 

규정한다. 이때 프로세스에 대한 기준, 프로세

스 통제, 계획대로 프로세스가 수행되었다는 것

을 설명하는 문서화된 정보를 보관하도록 하는 

등 전반적인 프로세스 운영 기획에 관한 내용을 

명시하고 있다. 여기에는 외주․위탁 된 프로세

스도 포함한다. 즉, a) 고객과 이해관계자 초점, 

e) 프로세스 접근법 원리와 직접적으로 관계가 

있고, 프로세스 수행에 대해 문서화 하고 남기

도록 하고 있으므로 c) 증거에 기반 한 의사결

정 원리와 간접적으로 연관이 있다고 보았다. 

조항 8.2에서는 문건에서 제시하고 있는 아웃

라인에 따라 기록 프로세스를 설계하고 그에 해

당하는 생산 및 관리에 관한 내용을 담고 있다. 

기록 프로세스 설계 아웃라인으로 설명책임성 

및 다른 이해관계자의 이익을 충족시키고, 지속

적인 수행을 위한 기록의 생산 및 관리에 관한 

요건을 결정하는 업무 프로세스를 분석하며, 조

직의 기록을 진본성, 신뢰성 및 이용가능성을 보

장하도록 관리하는데 발생될 수 있는 위험 요소

를 평가하도록 하고 있다. 이 외에도 기록을 생

산하고 관리하기 위한 프로세스와 기록이 시스

템 내에서 어떻게 수행되는지에 관해 구체적으

로 명시하고, 사용되는 기술적 도구를 선택하도

록 하고 있다. 즉, e) 프로세스 접근법, f) 경영

에 대한 시스템 접근법 원리가 가장 비중 있게 

고려되었고, 그 외 a) 고객과 이해관계자 초점, 

b) 리더십 및 설명책임성, g) 지속 개선 원리도 

언급되어 있어, 직접적으로 관련이 있다고 볼 

수 있다. 

조항 8.3에서는 기록시스템의 실행에 관한 내

용으로 기록의 목표를 충족시키기 위해 기록 시

스템 내에서 기록 프로세스를 실행하고, 목표와 

업무요건에 따른 기록시스템을 정기적으로 모

니터링 해야 하며, 기록시스템의 작업에 대해 

관리하도록 요구한다. 추가로 전자 환경에서 자

동화된 기록프로세스의 기능적 요건에 대해서

는 관할권 기준이 적용되어, 자동화된 기록 시스

템은 이 국제표준의 요구사항과 호환되는 기능

적인 요건을 따르도록 권하고 있다. 즉, e) 프로

세스 접근법, f) 경영에 대한 시스템 접근법 원

리가 직접적으로 관련이 있다.

3.6 요구사항 9: 성과평가(Performatnce 

evaluation)

요구사항 9 ‘성과평가’에서는 방침을 조율하

고 개선하기 위한 단계로서 앞서 결정된 사항

들이 모두 계획된 대로 운영되고 있는지 모니
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터링하고 평가하여 부적합사항에 대해 알고, 

이를 개선의 기회로 삼아 지속적으로 관리․운

영되도록 하는 내용을 담고 있다. 

조항 9.1에서는 이전 단계에서 운용된 모든 

과정에 대한 조직의 성과를 모니터링하고 측정, 

분석 및 평가할 것을 요구하고 있다. 먼저 조직

이 무엇을 측정하고 모니터링할지 측정 대상을 

결정하고, 모니터링, 측정 분석 및 평가를 위한 

방법, 모니터링 및 측정 시기, 분석 및 평가 시기 

등을 정하도록 하고 있다. 또 기록 프로세스와 

시스템의 성과 및 MSR의 효율성을 평가하도록 

권하고 있다. 그러므로 e) 프로세스 접근법, f) 

경영에 대한 시스템 접근법 원리가 직접적으로 

연관되어 있다. 한편, 최고경영자의 의지가 반

영되고, 직원들의 적극적인 참여가 전제가 되어

야 하기 때문에, b) 리더십과 설명책임성, d) 직

원 참여가 간접적으로 연관될 것으로 볼 수 있

다. 부적합 사항에 대한 조치에 관해서는 부적

합사항이 발생하기 전에 예상되는 부정적인 영

향을 다룰 필요가 있을 때 조치를 취하도록 요

구하고 있다. 이 때 결과의 증거로 문서화된 정

보를 보유하도록 한다. 즉, c) 증거에 기반 한 

의사결정 원리가 직접적으로 반영되었으며, 마

찬가지로 b) 리더십과 설명책임성, d) 직원 참

여가 간접적으로 연관되어 있다. MSR의 효율

성을 평가하기 위해 모니터링하고, 적용 가능한 

경우 측정하도록 요구하고 있는데 측정에 대한 

기준으로는 MSR에 영향을 주는 업무적, 법적 

및 그 밖의 다른 요구사항의 변경, 역할 분담 및 

권한에 대한 타당성, MSR의 실행, 보고 및 인

식개선과 관련한 책임을 갖는 직원의 성과, 목

표에 따른 기록 프로세스 및 시스템의 성과, 문

서관리 절차의 적절한 실행과 문서화의 타당성, 

기록시스템의 구현에서 전략적, 관리적, 재정적

인 목표를 성취하는 기록시스템의 효과, 교육 및 

인식 프로그램과 커뮤니케이션 전략의 효과, 이

용자 및 이해관계자의 만족도 등을 포함하고 있

다. 따라서 측정에 대한 기준과 관련하여 MSR 

원리를 전반적으로 적극 반영하고 있다는 것을 

알 수 있다. 이에 관해서는 ISO 30301 문건에 

실린 부속서 C의 체크리스트 형태로 지표를 측

정하고 평가하는 예를 제공하고 있다. 추가로, 

모니터링 및 측정 기준은 조직의 사회적, 경제

적, 전략적 또는 법적 환경 및 외부 환경의 변화

를 반영하여 그에 따라 지속적으로 발전시킬 것

을 권하고 있다.

조항 9.2는 계획된 주기대로 의사결정에 도움

을 주는 정보를 제공하기 위해 내부 감사를 실

요구사항
기록경영시스템 원리

a b c d e f g

9.1

모니터링에 대한 기준 규정(대상, 시기, 분석, 평가방법 등) ○ ○ ◎ ◎

부적합 사항에 대한 조치 ○ ◎ ○

측정에 대한 기준 ◎ ○ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎

9.2 내부 감사 실시 ◎ ○ ◎ ○

9.3 경영검토에 대한 고려사항 ○ ◎ ◎ ○ ◎ ◎ ◎

범례: 직접적 관련성(◎), 간접적 관련성(○)

<표 10> 요구사항 9와 기록경영시스템 원리와의 관련성 
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시하도록 요구한다. MSR이 조직 자체 요구사

항과 이 국제 표준의 요건과 일치하는지에 대해, 

또는 MSR이 효율적으로 수행되고 유지되고 있

는지 감사하도록 하고 있다. 조직이 이전의 감

사 결과 및 관련 프로세스의 중요성에 대해 고

려하게 되는데 이때 감사 빈도, 방법, 책임, 계획 

요건 및 보고를 포함한 감사프로그램을 계획 수

립, 실행 유지하도록 한다. 또한 감사의 기준 및 

범위와 객관성 있는 감사를 위한 감사자를 선별

하도록 하고, 감사결과가 관련 관리자에게 보고 

되도록 하며, 이에 대한 결과의 증거로서 문서

화된 정보를 보유하도록 요구한다. 즉, c) 증거

에 기반 한 의사결정, e) 프로세스 접근법이 직

접적으로 관련이 있고, 조직 전반의 참여를 전

제로 하여, d) 직원의 참여 원리와 그 감사 범위 

내에서 일련의 프로세스로 이루어진 하나의 시

스템으로서 평가받고 있기 때문에, f) 경영에 대

한 시스템 접근법 원리도 간접적으로 연관이 있

다고 판단된다.

조항 9.3은 경영검토에 대한 고려사항으로 최

고경영자가 MSR의 지속적인 적합성, 타당성 

및 효과를 보장하기 위해 조직의 MSR을 계획

된 주기대로 검토하도록 한다. 검토에 대한 고

려사항으로는 이전 경영검토에 의한 조치 상태

나 MSR과 관련 있는 내․외부 쟁점, 기록 프로

세스 및 시스템의 성과에 관한 정보, 지속적인 

개선을 위한 기회 등을 포함한다. 또한 이러한 

경영검토 결과를 증거로서 문서화된 정보를 보

유하도록 하고 있다. 즉, 경영검토에 대한 고려

사항에서는 MSR의 원리에 의해 이루어진 수

행결과를 검토하는 것이므로 전체적으로 원리

가 반양되어 있다고 볼 수 있다. 여기서 최고경

영자의 역할이나, 관련된 내용의 문서화, 프로

세스 및 시스템의 성과 평가에 대한 내용을 직

접적으로 언급하고 있기 때문에 b) 리더십 및 

설명책임성, c) 증거에 기반한 의사결정, e) 프

로세스 접근법, f) 경영에 대한 시스템 접근법 

원리가 직접적으로 관련되어 있다고 판단되며, 

지속적인 개선의 기회로 경영평가를 실시하며, 

이 모든 과정이 직원들의 참여 속에서 이루어

져야하므로 e) 지속 개선, d) 직원 참여 원리가 

간접적으로 관련이 있다고 판단된다. 

3.7 요구사항 10: 개선(Improvement) 

요구사항 10 ‘개선’에 대한 내용은 앞서 시행

했던 평가의 결과를 시스템 내에 반영하여 잘못

되거나 적합하지 않은 부적합 사항에 대해 시정

조치하고, 끊임없이 조직을 변화시키고 개선해 

나갈 수 있도록 권고하고 있다. 

조항 10.1에서는 부적합사항을 확인하고 그에 

대해 통제 방지, 시정조치를 취하고 그 결과를 

처리함으로써 대응하도록 요구한다. 또한 부적

합 사항의 원인을 제거하는 조치에 대한 내용으

로, 부적합사항을 검토하고 그 원인을 판단하여 

다른 곳에 잠재적인 유사 부적합사항의 존재유

무와 다른 곳에서 재발하지 않도록 하는 조치에 

대한 필요성을 평가하도록 한다. 이루어진 시정

조치에 대해서는 그 효과를 검토하게하고, 필요

한 경우 MSR을 개선하도록 권하고 있다. 그리

고 취해진 후속조치 및 부적합사항의 성격, 시

정조치의 결과를 증거로서 문서화하고 보유하

도록 요구한다. 따라서 c) 증거에 기반 한 의사

결정, g) 지속개선 원리가 직접적으로 반영되었

고, 이에 대해선 조직 전반에 대한 협조가 요구

되기 때문에, b) 리더십과 설명책임성, d) 직원
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요구사항
기록경영시스템 원리

a b c d e f g

10.1 부적합 사항에 대한 확인 및 시정조치 ○ ◎ ○ ○ ○ ◎

10.2 지속 개선 ○ ○ ○ ○ ○ ◎

범례: 직접적 관련성(◎), 간접적 관련성(○)

<표 11> 요구사항 10과 기록경영시스템 원리와의 관련성

참여 원리와 함께 앞서 살펴본 업무 프로세스 

및 시스템에 대해 확인 및 시정조치를 하도록 하

고 있으므로 직접적인 언급은 없었지만 이를 전

제로 한다고 보아, e) 프로세스 접근법, f) 경영

에 대한 시스템 접근법 원리가 간접적으로 연관

이 있다고 판단된다.

조항 10.2 지속 개선에서는 조직이 기록의 

정책, 목표, 감사 결과, 데이터 분석, 시정 및 예

방조치, 경영평가를 이용하여 MSR의 효과를 

지속적으로 개선하도록 명시하고 있다. 또한 

개선을 위한 조치는 위험 평가의 결과에 따라 

우선순위를 정하도록 하고 있다. 따라서 e) 지

속 개선 원리가 직접적으로 관련이 있다고 볼 

수 있고, MSR 원리를 기반 한 MSR 운영 전반

에 대해 지속적인 개선이 이루어지도록 하고 

있기 때문에 대부분의 원리가 간접적으로 연관

된다.

4. 종합분석

ISO 30300에서 제시한 MSR의 원리와 MSR 

요구사항의 개별 조항과의 관련성을 ‘직접(강)’, 

‘간접(약)’으로 구분하여 분석한 결과에 근거하

여 관련성 정도를 정량적으로 산출하기 위하여 

가중치를 부여한 결과는 <표 12>와 같다. <표 

12>에서 보는 바와 같이 ISO 30300에서 제시한 

MSR 원리들이 ISO 30301 요구사항에 전반적

으로 직․간접적으로 반영되어 있음을 직접 확

인할 수 있다.

이들 중에서도 요구사항 전반에 가장 높은 관

련성 정도를 보인 것은 ‘프로세스 접근법’ 원리

(35점)이며 그 다음이 ‘리더십과 설명책임성’ 원

리(27점) 순으로 나타났다. 따라서 ‘프로세스 접

근법’ 원리는 요구사항 전반에 걸쳐 반영되어 

있음을 알 수 있다. 즉, MSR 요구사항에서 가

장 강조되고 있는 원리는 ‘프로세스 접근법’ 원

리로 기록관리 프로세스와 조직 전체의 업무 프

로세스가 하나의 통합 프로세스로서 관리되어 

효율적으로 운영할 것을 뜻한다. 또한 두 번째

로 많이 반영된 원리로는 ‘리더십과 설명책임성’

으로써 최고경영자가 MSR 운영에 대한 의지가 

전제가 되어야 MSR 수행이 효율적으로 잘 운

영될 수 있는 것을 의미한다. 

또한 ‘증거기반 의사결정’, ‘직원 참여’, ‘지속 

개선’ 원리는 중간정도, ‘고객과 이해관계자 중

심’(17점)과 ‘경영에 대한 시스템 접근법’(17

점) 원리는 상대적으로 낮은 관련성 정도를 보

였다. 
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요구사항
기록경영시스템 원리

점수
a b c d e f g

4.1
조직의 외부 환경에 대한 이해 ◎ 2

조직의 내부 환경에 대한 이해 ◎ ○ 3

4.2

업무 요건에 대한 고려(업무 성과, 미래의 계획, 위험 
관리, BCP 등)

◎ 2

법적 요건에 대한 고려(데이터 및 정보보호, 전자 상거
래 등)

◎ 2

그 밖의 요구사항에 대한 고려 ◎ 2

4.3

조직의 특정 기능 및, 특정 영역, 전반에 대한 고려 ◎ 2

외부에 위탁된 모든 프로세스 관리(계약자 나 아웃소
싱 프로세스) 

○ ◎ 3

5.1 경영자의 의지 ◎ 2

5.2 정책 ○ ◎ ○ ○ ○ ○ 7

5.3

조직의 기록관리를 담당하는 역할, 책임 및 권한에 
대한 규정 

◎ ◎ 4

경영책임에 대한 특별경영인을 지명 ◎ 2

운영에 대한 운영대리인을 지명 ◎ 2

6.1
조직의 위험 및 기회에 대한 인지 ○ ○ ◎ 4

조직의 위험 및 기회에 대한 조치 계획 ○ ○ ◎ ○ ○ 6

6.2
기록관리에 관한 목표 수립 ○ ○ ○ ○ 4

기록관리 목표 달성 계획 수립 ○ ○ ○ ○ 4

7.1 자원 관리(인적, 기술인프라) ◎ ○ ○ 4

7.2 해당 직원의 역량, 자격 등에 관한 결정 ○ ◎ ○ ○ 4

7.3
직원들의 인식 ○ ◎ ○ ◎ 6

직원을 상대로 한 교육 프로그램 ◎ ○ 3

7.4
기록 정책 및 목표에 대한 의사소통 절차 수립 ○ ◎ ○ 4

의사소통의 범위 및 수단 ◎ ◎ ○ 4

7.5
문서화에 대한 공인된 성명서 ○ ◎ ◎ ◎ 7

문서관리에 대한 정의 ◎ ◎ 4

8.1 운영 기획 ◎ ○ ◎ 4

8.2 문건에서 제시한 Outline에 따른 기록프로세스의 설계 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 10

8.3 기록 시스템의 실행 ◎ ◎ 4

9.1

모니터링에 대한 기준 규정(대상, 시기, 분석, 평가방
법 등)

○ ○ ◎ ◎ 6

부적합 사항에 대한 조치 ○ ◎ ○ 4

측정에 대한 기준 ◎ ○ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 13

9.2 내부 감사 실시 ◎ ○ ◎ ○ 6

9.3 경영검토에 대한 고려사항 ○ ◎ ◎ ○ ◎ ◎ ◎ 12

10.1 부적합 사항에 대한 확인 및 시정조치 ○ ◎ ○ ○ ○ ◎ 8

10.2 지속 개선 ○ ○ ○ ○ ○ ◎ 7

17 27 20 24 35 24 17

범례: 직접적 관련성(◎), 간접적 관련성(○)

<표 12> 원리와 요구사항 간의 관련성
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5. 결론 및 제언

본 연구에서는 ISO 30300에서 제시하고 있는 

7가지 MSR의 원리와 ISO 30301의 요구사항의 

세부 내용을 매트릭스 다이어그램 기법을 통하

여 분석하여 이들 간의 관련성을 살펴보았다. 

MSR의 원리는 바람직한 기록경영의 방식, 

프로세스 및 MSR 수립을 위한 기본 틀을 제공

하며, 이 원리를 바탕으로 MSR의 요구사항이 

수립되었기 때문에 모든 원리가 개별 요구사항 

조항과 직․간접적으로 관련성이 있다는 것을 

확인할 수 있었다. 그 중 특히 ‘프로세스 접근법’ 

원리가 가장 강조되었는데, 이는 기록관리 프로

세스와 조직 전체의 고유 업무 프로세스가 하나

의 통합 프로세스로서 관리되었을 때 성공적인 

MSR 운영이 가능하다는 것을 의미한다. 또 한

편으로는 MSR이 기존의 기능적 기록관리 이상

의 업무 프로세스 기반의 접근이라는 특징을 설

명한다고 볼 수 있다. 

MSR의 7가지 원리가 요구사항 전반에 반영

되어 있다는 것은 당연한 사실이다. 그러나 이

들 원리들 중 가장 중요하게 관련되어 있는 원

리가 무엇이며, 무엇이 강조되어 구축되어야 하

는지에 대한 개념적인 측면에서 이해함으로써, 

성공적인 MRS 구축을 위한 토대가 마련될 수 

있을 것으로 기대한다. 
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