사무의 의의
사무의 개념
종래에는 [사무]의 개념을 주로 사무실에서 이루어지는 문서의 생산/유통/보존을 위주로 하는 서류에 관한 작업(paper work, desk work)으로 생각하여 왔으나, 현대에는 “사무”의 개념을 행정목적을 달성하기 위하여 행정활동을 촉진하고 정보를 수집/가공/저장/활용하여 정보를 처리하는 기능적인 측면으로 파악하게 되었다.
사무의 기능

[bookmark: _GoBack]행정활동 보조/촉진기능
사무는 행정목적을 달성하기 위하여 행정활동을 보조/촉진하는 기능을 수행한다.
관련분야 연계성 유지기능 
사무는 기획분야, 집행분야, 지원분야 등 관련분야의 연계성을 유지하는 기능을 수행한다.
정보처리기능
사무는 행정목적의 달성을 위한 의사결정에 있어 필요한 정보를 수집/가공/저장/활용하여 처리하는 기능을 수행한다.
업무수행기능
사무는 쓰기, 읽기, 의사소통, 조사/확인, 계산, 분류/정리 등 업무를 수행하는 기능을 한다.

[사무관리규정편람발행]
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· 발간내용: 사무관리실무편람, 사무관리실무편람 발간 및 배부계획
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