[주회합과 함께 하는 레지오 단원교육 –통신 수발신]
1. 레지오 공문 처리 원칙 및 주의해야 할 사항
1) "모든 공문은 반드시 2부를 작성하여 단장의 서명을 받은 후 1부는 평의회 제출하고

  1부는 자체 보관함"  

2) 발신 공문에 대한 서명은 임명(또는 평의회의 경우는 선출)전까지는 전임 단장이 하되,

 임명(선출)이 확정된 시각 부터는 신임 단장에게 그 권한이 이양됨 

3) 어떠한 공문도 단장이 아닌 다른 간부의 이름으로는 발송할 수가 없다. 다만 단장이

공석일 경우에 한하여 부단장이 대리로 서명하여 발송함 

4) 꾸리아 월례회 때 상급평의회의 문서가 꾸리아 회의자료에 함께 철해진 것은 모두 포함하여

수신 1건으로 처리함

( 꾸리아에서는 쁘레시디움 수만큼 수신 건수가 되며(쁘레시디움별 2부 수신 1건으로

처리), 서명한 후 간부임명신청서로 쁘레시디움에 1부를 발송하므로

쁘레시디움 수만큼 발신 건수가 됨 

( 쁘레시디움에서는 간부임명신청서를 평의회에 2부를 제출하고, 평의회의 승인 후에

 간부임명신청서로서 1부를 되돌려 받으므로 발신 1건, 수신 1건으로 처리 

6) 방문 보고서는 2부를 작성하여 2부 모두를 꾸리아에 제출하며, 쁘레시디움에서는 발신은

없으며, 평의회에서 수신으로만 처리함 (평의회에서 방문 지명한 것으로 평의회 
간부의 자격으로 방문하는 것임)

7) 꾸리아에서 동일한 공문 1건을 여러 부수를 복사하여 각 쁘레시디움에 배포하므로 

꾸리아에서는 발신 1건, 쁘레시디움에서는 수신 1건으로 처리
8) 월례보고서는 수발신은 꾸리아에서는 쁘레시디움 수만큼 수신 건수가 되며, 

각 쁘레시디움에서는  발신 1건으로 처리 
2. 문서 보존년한
1) 출석부 : 영구보존
◆ 부단장이 주 1회 작성  

2) 사업보고서 : 영구보존

◆ 서기가 년 1회 2부 작성하여 단장의 서명을 받은 후 꾸리아에 1부는 제출, 1부는 자체 보관

3) 회계 장부 : 쁘레시디움은 5년 보존 후 연차적 폐기, 

평의회는 영구보존( 평의회의 전표 또는 영수증 철은 5년 보존 후 연차적 폐기) 

◆ 회계가 주 1회 작성, 지출(의연금)발생시 단장이 확인 서명,

연 1회 꾸리아 순방 시 확인 서명

4) 단원기록카드 : 영구보존 

◆ 부단장이 변경사항(간부이동,전/출입,교육 등) 발생시 작성, 전출시 전출입 승인서와 송부
5) 쁘레시디움/평의회 설립인가신청서 : 영구보존

6) 쁘레시디움/평의회 기록표 및 연혁표: 영구보존

◆ 쁘레시디움/평의회의 연혁 및 연도별 활동 내역, 창단에서 현재까지의 단원변동 현황 등

7) 회의록 :  창단 당시의 회의록은 영구보존, 이후는 5년 보존 후 연차적 폐기

◆ 서기가 주 1회 작성  

8) 단장계획서 : 창단 당시의 단장계획서는 영구보존, 이후는 5년 보존 후 연차적 폐기 
◆ 단장이 주 1회 작성  

9) 월례보고서 : 5년 보존 후 연차적 폐기  

◆ 서기가 월 1회 2부 작성하여 단장의 서명을 받은 후 꾸리아에 1부 제출, 1부 자체 보관

10) 간부임명신청서 : 영구보존 

◆ 서기가 부정기적 간부임명신청서를 작성하여 꾸리아에 2부 제출하며
◆ 꾸리아는 승인 및 서명 후 쁘레시디움에 1부를 발송

11) 전,출입 승인신청서 : 5년 보존 후 연차적 폐기
◆ 부단장이 전.출입 단원 발생시 작성하여 전출시 단원기록카드 원본과 함께 송부 
◆ 단장은 단원기록카드의 “기록사항확인란" 란에 확인함

