
문서·기록 관리 · 구역 배치

문서 담당 구역 배치표

교회명 작성일 배치 담당

예배 문서 행사 사진

주보와 순서지 같은 예배 문서를 맡을 사람을 적습니다. 행사 때 찍은 사진을 모아 둘 담당과 위치를 적습니다.

담당 역할 담당 역할

보관 위치 보관 위치

점검 시기 점검 시기

회계 서류 교육 자료

영수증과 지출 서류를 보관할 담당과 위치를 적습니다. 교재와 수업 자료의 담당과 보관 위치를 적습니다.

담당 역할 담당 역할

보관 위치 보관 위치

점검 시기 점검 시기

회의 문서 공지 원본

회의 안건과 결과 문서를 맡을 사람을 적습니다. 배포한 공지의 원본 파일을 맡을 담당을 적습니다.

담당 역할 담당 역할

보관 위치 보관 위치

점검 시기 점검 시기

영상 원본 허가·계약서

촬영한 영상 원본을 보관할 담당과 장소를 적습니다. 시설 허가서와 계약서를 맡을 담당을 적습니다.

담당 역할 담당 역할

보관 위치 보관 위치

점검 시기 점검 시기

배치 담당 예배 총괄 교역자
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사용 범위: 교회 내부 실무를 위한 편집용 참고 양식. 교단·교회별 절차와 승인 기준을 먼저 확인하세요.

출처: https://churchwiz.com/resources/records-owner-roster/


