교육용 가상 문서 · 실제 기관의 보고서가 아닙니다
검토보고서 — 자료꾸러미 기록 절차 개선
가상 독서모임 / 작성 역할: 편집역할(가상) / 검토 역할: 검토역할(가상)
§1. 요약
추진 배경 — 자료꾸러미 기록이 모임마다 다른 형식으로 남아 다시 찾는 데 시간이 걸립니다. 기록을 한 가지 형식으로 모으는 방법을 검토했습니다.
핵심 제안 — 기록 양식을 한 가지로 통일하고 정리 절차를 반복 사용할 수 있게 만듭니다. 이렇게 하면 개선이 기대됩니다.
요청 사항 — 기록 양식 통일안을 승인해 주시기 바랍니다.
§2. 현황 및 문제점
문제점 1 — 모임 기록이 공유되기까지 평균 3.5일이 걸립니다 (자료모임 자체 집계, 가상). 다시 찾는 데 시간이 듭니다.
문제점 2 — 양식이 서로 달라 재작성 요청이 월 6건 발생합니다. 통일안을 적용하면 대폭월 5건 줄일 수 있습니다.
문제의 영향 — 시간에 걸리는 문제이며 기록 품질에도 영향을 줍니다.
§3. 개선 방안
개선 방향 — 기록 양식을 한 가지로 통일하고, 같은 정리 절차를 반복 사용합니다.
세부 방안 2 — 자료꾸러미 배포 방법은 아직 정하지 않았습니다. 다음 모임에서 결정하기로 했습니다. (근거: 새_회의록.md · T4)	Comment by 검토역할(가상): [의견 3] 배포 방법을 "매주 금요일 이메일 발송"으로 명시합시다. 그래야 안내문을 바로 쓸 수 있습니다.
검토한 대안 — 기록을 각자 보관하는 방식은 다시 찾기 어려워 채택하지 않았습니다.
§4. 추진 일정
1단계 — 기록 양식 초안 작성. 완료 기준: 초안 1부. 담당: 편집역할(가상). 기한: 2주차 금요일 (근거: 새_회의록.md · T3)
2단계 — 시범 적용과 확인. 완료 기준: 2회 적용. 담당: 확인 필요. 기한: 확인 필요
§5. 기대효과
정량 효과 — 아래 표의 수치는 기대효과지표_실습본.xlsx에서 그대로 인용했습니다. 표에 없는 수치는 넣지 않았습니다.
	지표
	개선 전
	개선 후
	절감량
	출처

	회의록 작성 소요
	3.5일
	1.2일
	2.3일
	기대효과지표_실습본.xlsx · 지표 1

	작성 담당 투입 시간
	18시간/월
	7.5시간/월
	10.5시간/월
	기대효과지표_실습본.xlsx · 지표 4 절감량

	양식 준수율
	62%
	95%
	33%p
	기대효과지표_실습본.xlsx · 지표 5



측정 방법 — 시범 적용 2회 후 같은 지표로 다시 집계합니다.
§6. 위험요인 및 대응
위험요인 1 — 배포 방법이 정해지지 않아 일정이 밀릴 수 있습니다. 대응: 다음 모임 안건으로 올립니다.
위험요인 2 — 참여 인원과 예산이 미정입니다. 대응: 확정 전까지 안내문에 적지 않습니다.
중단 기준 — 시범 적용 2회에서 재작성 요청이 줄지 않으면 보류합니다.
데이터 고지 — 본 문서는 생성형 AI 활용 교육 실습용으로 작성한 가상 자료입니다. 실제 기관의 보고서·양식·지표와 무관합니다.




