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 데이터베이스 OOO시스템 구축                                     문서관리표준
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1.  일반 사항

1.1. 목적

본 지침은 한국데이터베이스진흥센터 정보시스템구축 프로젝트 진행 중에 효과적인 품질보증을 위한 각 기능별/단계별 산출물 및 이에 요구되는 각종양식과 전자문서에 대한 표준을 기술한다. 

따라서, 모든 관리대상 문서에 대하여 
1) Naming Convention 설정

2) 표준 산출물의 코드 정의

3) 양식의 코드 정의

4) 문서의 Format 정의 등이 본 지침에 포함된다.

이러한 구체적인 프로젝트표준지침으로 각 단계별/기능별 산출물에 대한 효과적인 관리와 추적성 제공을 통해 프로젝트 진행에 투명성을 제공하고, 고객과의 원활한 의사소통을 가능하게 함과 동시에 추후 변경관리의 기반을 제공한다.

1.2. 적용 범위

한국데이터베이스진흥센터 OOO시스템구축 프로젝트의 모든 작성 문서(표준/산출물/보고 등) 에 대해 적용된다.

1.3. 조직 및 책임

1.3.1. 사업총괄

사업 내의 문서 관리의 지침을 제시하며, 항상 신뢰성 있는 문서가 통용될 수 있도록 프로젝트의 문서 관리 활동을 감독하며, 최종 문서의 승인의 책임을 진다.

1.3.2. 프로젝트 매니저

PM은 본 표준에 기술되어있는 내용에 따라 본인 및 각 팀에서 작성한 문서를 문서 관리 대장을 통하여 관리하고, 배포하며, 항상 최신의 문서가 프로젝트 내에서 통용될 수 있도록 하여야 한다.

1.3.3. 프로젝트 팀원

프로젝트 팀원들은 본 표준에서 제시하는 형식에 맞게 작성 문서를 통일하여야 하며, 만약 작성한 문서가 문서 형식에 맞지 않을 경우에는 이를 시정할 책임을 진다.

1.4 용어 정의

1.4.1   포인트(pt)

워드 프로세스에서 글자 크기의 단위로 널리 사용되는 것으로, 1포인트는 대략1/72인치이다. 즉, 12pt크기의 문자는 대략1/6인치의 높이를 갖는다. 폭은 일반적으로 한글이 영문의 두배의 폭을 갖는다. 

1.4.2   단락

문서 작성기(Word Processor)에서 단락은 문단, 혹은 Paragraph로 불리 우는 것으로 문서 편집 시 "Enter" 키로 구분되는 문자열을 말한다. 여러 줄에 걸쳐서 쓰여진 문자열도 "Enter"키로 구분되기 전에는 하나의 단락으로 유지가 된다. 

1.4.3   PMS 

프로젝트 매니지먼트 시스템(Project Management System)으로 프로젝트를 관리를 전사적으로 관리할 수 있는 시스템으로 프로젝트의 자원관리, 작업관리, 문서배포 및 관리 등을 위한 프로그램이다. 

2.  문서 형태 분류

2.1. 프로젝트 관리 문서 : (일명 내부문서)

프로젝트 내에서 추진되는 업무에 관하여 필요한 사항 및 절차를 명시한 문서를 지칭한다.

2.2. 산출물 :

프로젝트를 추진하면서 각 단계에서 작성되는 구성상의 문서를 말하며, 계약과 관련한 산출물, 양식이 제공되거나 관리할 필요가 있는 Working 문서 등을 지칭한다.

2.3   일반문서 :

일반 문서는 참조자료 / 품의서 / 게시물 등과 같이 특별한 관리 활동이 불필요한 문서를 말한다.

 문서 형식

2.3. 프로젝트 관리 문서
2.3.1. 문서작성 일반  

· 모든 문서의 작성은 마이크로소프트사의 ‘MS WORD 2000’을 이용하는 것을 원칙으로 한다.

· 문서의 성격에 따라 ‘워드2000’이 부적합할 경우 ‘엑셀97’, ‘파워포인트97’ 또는 ‘아래한글 97’을 사용하여 작성할 수 있다.

· 글자 표기 시 영문용어는 이에 대응하는 한글용어로 통일하여 기록하고 일치되는 한글용어가 없거나 한글용어로 표현할 때 의미상 왜곡 가능성이 있을 경우에는 영문으로 표기한다.

· 영문으로 표기 시 첫글자는 대문자로 표기하고 다음글자부터는 소문자로, 영문약어는 대문자로 표기한다.

2.4. 문서 기본양식

· 머리글 : DPC로고, 프로젝트명, 문서명 기재

· 바닥글 : 파일명, 페이지, 회사로고를 기재 
2.4.1. 표지

· 문 서 명 : 문서의 내용을 대표할 수 있는 이름을 기록

· 단    계 : 착수단계, 실행단계, 종료단계 중에서 문서가 작성되는 시점을           기록

· 기    능 : 계약, 범위, 위험, 의사소통, 일정, 자원, 재무, 품질, 통합 관리 및 공통관리 중에서 해당 기능을 표기

· 결    재 : 해당
· 문서를 확인하고 담당자의 사인을 한다.

3.2.2. 개정 이력

· 버    전 : 문서의 작성 버전을 기재

· 변 경 일 : 문서 변경일자를 기재

· 변경사유 : 문서의 변경 원인을 기재

· 변경내용 : 문서 변경사항을 간략히 기재

· 작 성 자 : 작성자를 기재

· 승    인 : 승인자의 승인사항을 기재
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기본 문서 설정

 쪽 설정에서 여백은 다음과 같다.

· 용지크기는 A4(210*297mm)를 기본으로 하고 세로방향을 원칙으로 한다.
· 문서의 서식은 일반관리문서는 ‘DPC.dot’를 적용하고, 

· 산출물은 DPCP.dot 를 적용한다. 
· dot file은 개인 PC의 C:\Documents and Settings\[본인계정]\Application Data\Microsoft\Templates\ 아래에 copy 하여 작성하는 문서에 적용한다.
· 문서작성과정에서 번호의 부여는 다단계방식을 취한다. 각 단계별 서식유형과 글머리표, 폰트, 스타일, 단락정리는 다음과 같다.
	서식유형
	적용
범위
	글머리표
	폰트(한)
	폰트(영)
	크기(PT)
	스타일
	단락정리

	제목1
	1단계 제목
	1.
	굴림체
	굴림체
	16
	굵게
	왼쪽맞춤

	제목2
	2단계 제목
	1.1
	굴림체
	굴림체
	14
	굵게
	왼쪽맞춤

	제목3
	3단계 제목
	1.1.1
	굴림체
	굴림체
	12
	굵게
	왼쪽맞춤

	제목4
	4단계 제목
	1.1.1.1
	굴림체
	굴림체
	12
	굵게
	왼쪽맞춤

	표준
	본문
내용
	1), (1)
-, .
	굴림체
	굴림체
	12
	보통
	양쪽맞춤


· 제목을 작성할 때는 반드시 서식유형을 선택하여 목차생성을 쉽게 하도록 한다.
· 글머리표는 다단계방식으로 번호를 부여하며, 각 단계별로 들여 쓰지 않고 왼쪽맞춤을 적용한다.
· 번호 매김 단계 중 다단계 방식 4단계 밑으로 내려갈 경우 다단계를 계속 적용하든지 아니면 1), (1) 후 ‘ - ’ , ‘ ·’ 등의 순으로 번호 매김을 할 수 있으며 이때 1), (1)의 번호 매김은 생략할 수 있다.
· ‘제목 1’, ‘제목 2’, ‘제목 3’, ‘제목 4’ 인 서식유형의 단락은 다음과 같다. 
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· 본문의 서식유형 ‘표준’의 단락은 다음과 같다.
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· 본문에서 표 작성시 표 삽입기능을 사용하며, 표 항목 구분에는 음영 채우기 10%를 적용한다.
 바인딩 작업
작성된 산출물을 고객에게 제출할 경우에는 프로젝트 관리자가 산출물을 취합하여 바인더로 제출하여야 한다. 바인더 외부에는 문서관리표준 문서에 있는 양식의 표지를 끼워 사용하며, 바인더 내의 산출물의 구분은 같은 폴더에 있는 바인더 간지를 적절하게 사용한다.

주의 : 바인더의 표지는 인쇄하여 즉시 끼우면 시간이 지난 뒤 인쇄된 카본(Carbon)이 비닐(Vinyle)표지에 달라 붙어 다른 표지를 끼워 사용할 수 없으므로 인쇄 후 하루 정도 말린 후 끼워서 사용하거나 OHP Film을 같이 끼워서 사용할 것

주의 : 바인더 내용의 앞 뒤에는 OHP Film을 간지로 끼워넣어 문서를 보호할 것

코드 체계
2.6. 분류체계 개요
프로젝트내 코드체계는 문서, 산출물 등을 포함하며, 문자와 숫자의 조합으로 한다. 코드체계 부여는 각 분야별로 세분화하여 부여한다.

	분 야
	코드 체계

	프로젝트 관리 분류체계
	DPCP로 시작

	개발 관리 분류체계
	DPCS로 시작 및 업무분류코드

	콘텐츠 관리 분류체계
	DPCC로 시작 및 업무분류코드 


2.7. 분야별 분류체계

2.7.1. 프로젝트관리 분류체계
프로젝트관리는 프로젝트관리 표준인 9개의 기능을 중심으로 분류한다.

	분류명
	분류코드
	분류내용

	의사소통
관리 
	PC : Project management Function of Communication
	회의, 보고, 워크샵 등 의사소통 관리문서
( 대고객발신문서 : GS, 업무보고 : GB,

회의록 : GM)

	위험관리
	PK : risK
	프로젝트와 관련된 모든 위험 및 이슈와 관련된 문서

	계약관리
	PT : conTract
	계약과 관련된 문서

	범위관리
	PO : scOpe
	프로젝트의 대상과 관련된 문서

	일정관리
	PS : Schedule
	프로젝트 계획, 실적등과 관련된 문서

	자원관리
	PR : Resource
	사람, 교육, 장비 등과 관련된 문서

	재무관리
	PF : Finance
	프로젝트 재무와 관련된 문서

	품질관리
	PQ : Quality
	프로젝트 표준, 품질과 관련된 문서

	기타
	PX  
	기타


2.7.2. 개발관리 분류체계
2.7.2.1. 시스템별 업무분류 체계
	Stage
	Step
	코드
	문서명
	부코드

	콘텐츠 개발 정의
	콘텐츠 기획
	01_01
	문서작성 표준 정의서
	010

	
	
	
	콘텐츠 요구사항 정의서
	020

	
	
	
	콘테츠 구성도
	030

	
	
	
	콘텐츠 WBS
	040

	웹 개발 정의
	기능 요구사항 도출
	02_01
	기능 요구사항 정의서
	010

	웹 개발 설계
	웹 개발 상세 설계
	03_01
	IA 설계서
	010

	
	
	
	웹 개발 WBS
	020

	
	디자인
	03_02
	디자인 시안
	010

	
	
	
	웹 스타일 가이트
	020

	
	웹 개발 상세 설계
	03_03
	코딩 표준 정의서
	010

	
	
	
	파일 이름 표준 정의서
	020

	
	
	
	아키텍쳐 정의서
	030

	
	
	
	데이터베이스 설계서
	040

	
	
	
	프로그램 목록
	050

	웹 개발 구축 및 시험
	테스트 계획
	04-01
	테스트 계획서
	010

	
	프로그램
	04_02
	스토리 보드
	010

	
	
	
	데이터 베이스 설계
	020

	
	
	
	테이블 명세서
	030

	
	
	
	단위 테스트 시나리오
	040

	
	
	
	단위 테스트 결과서
	050


	Stage
	Step
	코드
	문서명
	부코드

	통합 테스트
	통합 테스트
	05_01
	통합 테스트 시나리오
	010

	
	
	
	통합 테스트 결과서
	020

	운영 교육
	시스템관리계획수립 및 교육자료개발
	06_01
	운영자 지침서
	010

	
	
	
	운영자 계획서
	020

	완료 보고 및 검수
	완료보고 및 검수
	07_01
	완료 보고서
	010


* 시스템별 업무분류 체계 정의 시 Stage 항목 중 ‘웹 개발 구축 및 시험’ 부분을 각각 ‘웹 개발 구축 및 시험 / 통합테스트 / 운영교육 / 완료보고 및 검수’로 나누어 관리한다

3. 명명 규칙
3.1. 개요
명명규칙은 이름과 번호로 구성하며 이름과 번호는 업무를 위주로 부여하는 것을 원칙으로 하며, 가능하면 이름을 통하여 내용을 알 수 있도록 부여한다.

3.2. 대상(의사소통)
가. 문서명 및 번호

· 관리 및 일반문서

· 산출물

나. 파일명

3.3. 부여 규칙
3.3.1. 문서명 부여규칙
3.3.1.1. 산출물
· 프로젝트구분 DPC를 맨 앞에 준다. . (영문 3자리)
· 시스템별 업무구분코드를 P/S/C를 함께 준다. (영문 1자리)
· 문서분류코드를 준다. (영문 2자리)
· 프로젝트의 스테이지와 스텝 분류코드 4자리를 준다.(숫자2_숫자2)
· 프로젝트의 태스크 코드 3자리를 준다. (숫자 3자리)

· 산출물명을 준다.

· 산출물 제출 업체명을 준다. (영문 3자리)

· 마지막으로 산출물 업데이트 연월일을 준다. (숫자 6자리)
예) 콘텐츠 개발 정의> 콘텐츠 기획> 문서작성표준정의서

산출물이라면, DPCP_PC_01_01_010_문서작성표준정의_AAA_030418
3.3.1.2. 관리 및 일반문서 
· 프로젝트구분, 문서분류코드, 문서제목, 일련번호, 업체명, 연월로 구성.
예) 2003년 8월 12일에 AAA에서 첫 작성된 시스템 리스크(위험관리) 진단 보고서 라면, PDC_PK_시스템_010_AAA_030812
3.3.2. 화일명 부여규칙
· 문서명과 동일하게 부여하는 것을 원칙으로 한다.
· 화일명 부여규칙은 특별한 사유가 없는 한 문서명 부여규칙에 준한다.
· 화일명 부분에 Ver.사항을 부여한다.
· 화일명은 최소5자 이상으로 하며 총길이에 제한을 두지는 않는다. 각 개발팀 단위별로 필요에 따라 일정 규칙을 정해 부여할 수 있다.
· 화일명 사이에 Space는 두지 않는다.
예) PDC_PK_시스템리스크관리_011_AAA_030812.doc
3.4. 화일관리
· 모든 산출물은 생성자가 자신의 PC에서 관리하며 PMS는 최종산출물 만을 백업한다.
· PMS에 올린 후 갱신할 필요가 생겼을 때는 자신의 PC에서 작업을 한 후 화일 Update를 실시하며 서버에 직접 액세스해서 작업해서는 안 된다.
· 파일서버에 있는 모든 산출물은 정기적인 백업을 실시한다.
보안

3.5. 문서 보안

· 프로젝트의 보안을 위하여 보안이 필요한 문서는 작성자가 반드시 폐기한다.

3.6. 파일 보안

· 보안 및 문서의 효율적인 관리를 위하여 개인별로 PMS BBS에 접근 가능한 ID/PW를 부여하며, P/C의 System, N/W, Screen Password 및 N/W Address를 별도의 담당자를 지정하여 관리한다.
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