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사무국 운영에 관한 규정

제1장  총    칙

제1조 (목적) 이 규정은 회칙 제93조에 따라 사무국의 직제, 직원
의 복무와 급여, 징계에 관한 사항과 사무처리, 도서와 물품
의 관리 등 사무국의 운영에 필요한 사항을 규정함을 목적으
로 한다. <개정 2016.6.15.>

제2장  사무기구

제2조 (기구) ① 사무국에 총장 또는 국장 1인을 두고, 사무를 분
장하기 위하여 총무과, 회원관리과, 홍보과, 경리과를 둔다. 

<개정 2016.6.15.>

② 각 과에 과장 1인을 두고 필요한 직원을 둔다.
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③ 사무총장 또는 사무국장은 상사의 명을 받아 사무국의 업무
를 통괄, 관장하고 직원을 지휘ㆍ감독한다.

④ 과장은 상사의 명을 받아 과의 사무를 관장하고, 그 직원을 
지휘ㆍ감독한다.

⑤ 직원은 상사의 명을 받아 맡은 사무를 처리한다.

제3조 (사무분장) 각 과의 분장사무는 별표1과 같다.

제4조 (직원의 구분) ① 직원은 사무직, 기능직으로 구분한다.

② 특정한 업무처리를 위하여 필요하다고 인정될 때에는 제1항 
이외의 기한부 직원을 둘 수 있다. 다만, 기한부 직원의 채
용기간은 1년을 넘지 못한다.

제5조 (직급 및 직위) 직원의 직급 및 직위는 별표2와 같다.

제3장  임    용

제6조 (임용권자) 직원의 임용은 별표2의 임용기준에 의하여 협
회장이 행한다. 그러나 2급 이상의 채용, 승진 및 면직(의원
면직 제외)에 관하여는 이사회의 승인을 얻어야 한다.

제7조 (임용원칙) 직원의 임용은 시험성적, 근무성적, 학력, 경력 
기타능력에 따라 행하여야 한다.

제8조 (채용원칙) 직원의 채용은 채용시험에 의한다. 그러나 임용
권자가 필요하다고 인정할 때에는 전형으로 시험에 대신할 
수 있다.
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제9조 (결격사유) 다음 각호의 1에 해당하는 자는 직원으로 채용
될 수 없다.

1. 국가공무원법 제33조 각호의 1에 해당하는 자
2. 정당한 이유없이 병역의무를 필하지 아니한 자
3. 법무사법 위반죄로 벌금형 이상의 형의 선고를 받은 자
4. 삭제 <2016.6.15.>

제10조 (구비서류) 직원으로 채용될 자는 다음의 서류를 구비하여
야 한다.

1. 이력서 <개정 2016.6.15.>

2. 학력 및 경력과 자격을 증명하는 서류
3. 가족관계증명서 및 주민등록표등본 <개정 2008.5.27.>

4. 병역필 또는 병역면제를 증명하는 서류
5. 신원보증서(재산세 20,000원 이상의 보증인 2인) 또는 신원

보증보험증권(3년, 500만원 이상)

6. 건강진단서
7. 사진 3매(최근 3월내 촬영 상반신 반명함판)

제11조 (임용절차) 직원의 임용은 발령과 사령장의 교부로써 행
한다. 다만 채용 및 승진 이외의 임용은 통지로써 갈음할 수 
있다.

제11조의2 (수습) ① 신규채용 직원에게는 3개월간의 실무수습기
간을 두고 수습기간중에는 근무성적이 양호한 경우에 정규직
원으로 임용한다. 그러나 경력 또는 능력 등을 감안하여 실
무수습이 필요없다고 인정할 때는 이를 면제하거나 단축할 
수 있다.
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② 수습중인 직원의 근무성적이 불량하거나 적성, 소질 등이 적
합하지 않다고 인정될 때에는 수습기간을 연장하거나 면직
할 수 있다.

<본조신설 2008.5.27.>

제12조 (보직) 채용된 직원은 자격, 경력, 기능, 적성 등을 참작
하여 필요에 따라 적절한 직위와 직무에 보직한다.

제13조 (전보) 업무효율향상을 위하여 필요한 경우에는 직원의 
능력, 근무성적 등을 감안하여 전보를 실시할 수 있다.

제14조 (직무대행) 2급 이상의 직위자가 공석 또는 장기간 유고
인 때에는 차하위 직원에게 그 직무를 대행하게 할 수 있다.

제15조 (겸임) 직위 및 직무내용이 유사하고 담당직무수행에 지
장이 없을 때에는 겸임하게 할 수 있다.

제16조 (휴직) ① 직원이 다음 각호의 1에 해당할 때에는 휴직을 
명할 수 있다.

1. 신체 또는 정신상의 장애로 장기요양을 요할 때
2. 질병 기타 부득이한 사정으로 인하여 충실한 근무를 할 수 

없거나 다른 직원의 건강에 영향을 미칠 우려가 있다고 인
정될 때

② 휴직기간은 휴직사유에 따라 정하되 3개월을 초과할 수 없
다. 그러나 부득이한 사유가 있다고 인정될 때에는 1회에 한
하여 연장할 수 있다.

③ 휴직기간중에 있는 직원의 급여는 기본급의 100분의 60에 
해당하는 금액으로 한다.
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제17조 (복직) ① 휴직기간이 만료된 직원은 당연히 복직된다.

② 휴직기간중 그 휴직사유가 소멸한 때에는 복직을 명하여야 
한다.

제18조 (의원면직) 직원이 사직하고자 할 때에는 특별한 경우를 
제외하고는 퇴직 1개월전에 사직원을 제출하고 협회장의 허가
를 받아야 한다.

제19조 (직권면직) 직원이 다음 각호의 1에 해당할 때에는 면직
시킬 수 있다.

1. 신체 또는 정신상의 이상으로 3개월 이상 직무를 감당하지 
못할 현저한 장애가 있을 때

2. 직무수행능력이 현저하게 부족하거나 근무성적이 극히 불량
한 때

3. 휴직기간의 만료 또는 복직명령을 받고도 직무에 복귀하지 
아니하거나 휴직기간이 만료된 때까지 휴직사유가 소멸되
지 아니한 때

4. 직제의 개폐 또는 예산의 감소에 의하여 직위가 폐지된 때
5. 제9조제1호 또는 제3호에 해당된 때

제20조 (정년) ① 직원의 정년은 다음과 같다.

1. 사무직 1급 직원은 63세
2. 사무직 2급 직원은 60세 <개정 2004.5.21.>

3. 기타 사무직 및 기능직은 58세 <개정 2004.5.21.>

② 정년퇴직시기는 정년에 도달하는 날이 1월부터 6월 사이에 
있는 경우에는 6월 30일, 7월부터 12월 사이에 있는 경우에
는 12월 31일로 한다.
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제4장  복무규율

제21조 (성실의무) 직원은 법령, 회규 및 직무상의 명령을 준수
하며 그 직무를 성실하게 수행하여야 한다.

제22조 (비밀준수의무) 직원은 재직 중은 물론 퇴직후에도 직무
상 지득한 비밀을 누설하여서는 아니된다.

제23조 (영리업무ㆍ겸직 금지) 직원은 직무외 영리를 목적으로 
하는 업무에 종사하지 못하며, 협회장의 허가없이 다른 직무
를 겸할 수 없다.

제24조 (품위유지의무) 직원은 직무의 내외를 불문하고 그 품위
를 손상하는 행위를 하여서는 아니된다.

제25조 (근무시간 등) 직원의 근무시간, 휴가에 관하여는 법원공
무원규칙이 정하는 바에 준한다.

제5장  상    벌

제26조 (포상) ① 협회장은 직원이 다음 각호의 1에 해당될 때에
는 회장회의 결의를 얻어 이를 포상한다.

1. 협회에 대한 공로가 현저한 때
2. 근무성적이 우수하고 타의 모범이 된 때
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② 제1항의 포상은 표창과 부상 등으로 시행한다.

제27조 (징계) ① 협회장은 직원에게 다음 각호의 1에 해당하는 
사유가 있을 때에는 회장회의 결의를 얻어 징계할 수 있다.

1. 직무에 태만하거나 고의 또는 과실로 인하여 협회의 명예를 
손상시키거나 재산상 손실을 입힌 때

2. 협회의 질서와 규율을 문란케 한 때
3. 직원으로서의 품위를 현저하게 손상시킨 때
② 징계는 견책, 감봉, 면직으로 구분한다.

③ 견책은 과오에 대하여 훈계하고 회개하게 한다.

④ 감봉은 1월 이상 3월 이하의 기간중에 기본급을 그 100분의 
10내지 100분의 20의 범위내에서 감액하는 것으로 한다.

⑤ 징계를 함에 있어서는 당해 직원에게 징계사유에 관한 해명
의 기회를 주어야 한다.

제6장  급    여

제28조 (급여) 직원의 급여는 다음과 같다.

1. 기본급
2. 제수당
3. 상여금
4. 퇴직금

제29조 (급여계산) ① 급여는 월급으로 하고 매월 1일부터 그달 
말일까지로 계산한다.

② 신규채용자와 복직자의 급여는 최초의 근무일로부터 일할계
산한다.
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③ 승급 등으로 급여의 변동이 있을 때에는 변동일을 기준으로 
일할 계산한다.

④ 퇴직자의 급여는 퇴직일까지의 근무일수에 따라 일할계산하
되 1년이상 근속한 자로서 퇴직당월에 10일 이상 근무하였
을 때에는 그 달의 급여전액을 지급한다. 다만, 징계에 의하
여 면직된 자에 대하여는 발령일을 기준으로 일할계산한다. 

<개정 2004.5.21.>

⑤ 급여의 일할계산은 한달을 30일로 본다.

⑥ 해당호봉의 기본급, 제수당 및 상여금을 통합계산하여 급여
총액으로 환산한 후 1/12로 하여 매월 지급한다. 단, 승급된 
경우에는 승급후의 호봉을 급여총액으로 환산하여 적용한다. 

<신설 2004.5.21.>

제30조 (기본급 등) ① 기본급은 별표3에 의하고, 그 계급 중 5

급ㆍ7급ㆍ8급ㆍ9급을 사무직 1급ㆍ2급ㆍ3급ㆍ4급에 적용한
다. <개정 2006.8.23., 2010.6.8.>

② 기본급은 물가상승, 공무원․유사단체직원의 임금인상율 기
타사정을 고려하여 정하여야 한다.

③ 신규채용된 직원의 초임호봉은 그 직급의 최하위 호봉으로 
한다. 그러나 경력을 참작하여 초임호봉을 정할 수 있다.

④ 승진된 직원의 호봉은 승진된 직급의 호봉중에서 승진전 직
급의 호봉보다 바로 상위금액에 해당하는 호봉에 1호봉을 
승급한 호봉으로 한다.

⑤ 정기승급은 다음 각호의 1에 해당하는 경우를 제외하고는 
매년 4월 1일과 10월 1일에 실시하며 연간 1호봉을 승급한
다.

1. 승급기간중 승진하거나 특별승급을 한 자
2. 승급기간중 휴직한 자
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3. 승급기간중 결근일수가 30일 이상인 자
4. 승급기간중 징계를 받은 자
⑥ 승급기간중 시말서를 2회 이상 제출한 자는 제5항의 정기승

급에서 제외할 수 있다.

⑦ 직무수행능력이 우수하며 협회의 발전에 현저한 공로가 있
는 직원에 대하여는 1회 3호봉에 한하여 총5호봉의 범위내
에서 특별승급시킬 수 있다. <개정 2004.5.21.>

⑧ 삭제 <2004.5.21.>

⑨ 기본급은 매월 20일에 지급하되 그날이 공휴일인 경우에는 
그 전일에 지급한다.

제31조 (수당) ① 직원에게 다음의 수당을 지급한다.

1. 직무수당 : 매월에 월기본급의 50% 해당금액 <개정 
2004.5.21.>

2. 근속수당 : 삭제 <2004.5.21.>

3. 정근수당 : 7월에 별표4의 해당금액
(다만, 7월1일 현재 3월 이상 근속한 자에 한함) <단서개정 
2004.5.21.>

② 수당의 지급일은 기본급의 지급일로 한다.

제32조 (상여금) ① 직원에게 연간 월기본급의 500% 해당금액을 
상여금으로 지급한다.

② 수습근무 기간중에는 상여금을 지급하지 아니한다.<개정 
2004.5.21.>

③ 삭제 <2004.5.21.>

제33조 (퇴직금) ① 직원이 1년 이상 근속한 후 퇴직하는 경우에
는 근속년수 1년에 대하여 평균급여월액을 퇴직금으로 지급
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한다.

② 평균급여월액은 퇴직직전 3월간의 급여총액을 그 기간의 일
수로 나누고 30을 곱한 금액으로 한다.

③ 근속년수계산에 있어서 월 미만의 잔여일수가 15일 이상일 
때에는 1월로 계산한다.

④ 휴직기간은 근속년수에 통산하지 아니한다. 다만, 업무상 질
병으로 인한 휴직기간은 그러하지 아니하다.

⑤ 퇴직금은 퇴직 후 본인 또는 근로기준법시행령 제44조에 정
한 유족에게 지급한다.

제34조 (퇴직금기금) 퇴직금의 재원을 마련하기 위하여 매년 직
원에 대한 급여총액의 12분의 1 상당액을 적립하여야 한다.

제34조의2 (적용대상 및 범위) ① 계약제의 적용대상직원(이하 
“연봉대상자”라함)은 사무총장 및 기능직으로 한다. <개정 
2006.1.25.>

② 직원이 사무총장으로 승진한 경우에는 승진한 다음 연도부
터, 사무총장을 신규채용하는 경우에는 신규채용한 당해 연
도부터 계약제를 적용할 수 있다. <개정 2006.1.25.>

<본조신설 2004.5.21.>

제34조의3 (연봉의 구성 및 계산기간) ① 연봉은 기본급, 제수당, 

상여금 및 퇴직금을 포함하는 총액으로 정한다.

② 삭제 <2006.1.25.>

<본조신설 2004.5.21.>

제34조의4 (연봉책정 및 개정) ① 계약직 대상자중 사무총장의 
최초의 연봉은 경력 기타 협회에 대한 발전 또는 기여도 여
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부를 종합 참작하여 연봉대상자와의 협의를 거쳐 책정하되 
이사회의 승인을 얻어야 한다. <개정 2006.1.25.>

② 재계약은 매년 4월 1일 시행하며, 전년도 연봉을 기준하여 
상한 20% 하한 10%의 범위내에서 연봉대상자와의 협의를 
거쳐 증감산정하되 이사회의 승인을 얻어야 한다.

<본조신설 2004.5.21.>

제34조의5 (지급방법) 연봉은 13등분하여 매월 20일에 지급한다.

<본조신설 2004.5.21.>

제34조의6 (퇴직금중간정산) 연봉대상자의 퇴직금은 근속년수 1

년에 대하여 연봉의 13분의1에 해당하는 금액으로 하며, 매
년 중간정산 한다. <개정 2006.1.25.>

<본조신설 2004.5.21.>

제7장  사무처리

제35조 (문서화의 원칙) ① 협회의 사무처리는 문서에 의함을 원
칙으로 하며, 명확ㆍ신속하여야 한다.

② 긴급한 사항에 관하여 구두 또는 전화 등으로 처리한 사항
도 그 요지를 문서에 기록하여 두어야 한다.

제36조 (결재) ① 협회의 모든 사무는 사무총장 또는 사무국장, 

부협회장, 협회장의 순으로 결재를 받은 후 이를 집행한다.

② 협회장이 출장, 휴가 그 밖의 사유로 결재가 불가능할 때에
는 부협회장이 대결하고 협회장의 후결을 받아야 한다.
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제37조 (기안과 발송) ① 문서는 주무과의 담당자가 기안하는 것
을 원칙으로 하며, 성안하여 결재가 끝남으로써 성립한다.

② 문서의 용지는 도표, 통계표, 증명서, 기타 특별한 경우를 제
외하고는 A4용지(210㎜×297㎜)를 사용한다.

③ 문서작성에 있어서 그 내용을 항목으로 세분화할 필요가 있
을 때에는 다음과 같이 구분한다.

1. 첫째 항목 : 1, 2, 3, 4, ㆍㆍㆍㆍㆍㆍ

2. 둘째 항목 : 가, 나, 다, 라, ㆍㆍㆍㆍㆍㆍ

3. 셋째 항목 : (1), (2), (3), (4), ㆍㆍㆍㆍㆍ

4. 넷째 항목 : (가), (나), (다), (라), ㆍㆍㆍㆍㆍ

5. 위 항목 이상으로 구분하고자 할 때에는 작성자의 재량에 
의하여 적당히 구분할 수 있다.

④ 발송문서는 결재된 기안문을 정서하여 협회장의 직인을 찍
고 문서발송부에 문서번호와 발송년월일을 각 기입한 후 우
편ㆍ인편 또는 모사전송에 의하여 발송하되 내용이 중요하
거나 권리의무에 관계되는 문서는 등기우편 또는 배달증명
의 방법으로 발송한다.

⑤ 내용이 경미하거나 긴급을 요할 때에는 문서발송부에 기재
하고 전화 또는 모사전송(FAX)이나 전자문서로 전달할 수 
있다. <개정 2008.5.27.>

제38조 (문서의 접수) ① 접수된 문서는 총무과에서 개봉분류하
여 문서접수부에 기재하고 문서의 첫면 좌측하단에 접수인을 
찍은 후 주무과에 발송한다.

② 제1항에 의하여 송부받은 문서는 지체없이 결재처리한다.

제39조 (문서의 분류와 편철)

① 문서와 부책은 별표5와 같이 분류하여 목록을 붙여 편철ㆍ비
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치한다.<개정 2010.6.8.>

② 문서의 편철은 연도별 완결일자순으로 편철하되 문서의 성
질과 양에 따라 누년분을 합철할 수 있다.

③ 상호관계되는 문서는 가장 관계가 깊은 문서철에 그 원본을 
편철하고, 다른 문서철에는 그 문서의 건명과 소재를 부기한
다.

④ 부책의 비치는 제2항에 준한다.

제40조 (문서의 보존)  완결된 문서철과 부책은 보존부에 기입하
고 보존기간별로 분류보존한다. 보존기간은 별표5와 같다.

제41조 (문서의 폐기) ① 보존기간이 경과된 문서철과 부책은 협
회장의 서면허가를 받아 폐기할 수 있다.

② 제1항의 폐기는 보존부에 그 일시와 방법을 명기하고 소각
한다.

③ 소각을 요하지 않는다고 인정되는 것은 적당한 방법으로 처
분할 수 있다.

제42조 (문서 등의 반출) 문서, 도서 또는 물건은 협회장의 서면
허가를 받아야 사무소 밖으로 반출할 수 있다.

제43조 (증빙서류와 기장) ① 모든 수입과 지출은 회계별, 항목
별로 구분하여 수입과 지출이 있을 때마다 개별적으로 처리
한다.

② 수입에는 입금증빙서류를 갖추어 수입결의서를, 지출에는 지
출증빙서류를 갖추어 지출결의서를 각 작성한 후 결재를 받
아야 한다.

③ 수입과 지출은 원장에 항목별로 기장하여야 한다.
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제44조 (현금의 관리) ① 현금은 대한법무사협회 명의로 은행에 
예치하고 은행거래인장은 협회장이, 통장은 경리과장이 보관
한다.

② 은행마감시간 후에 수입된 현금은 경리과장이 책임보관하고 
다음날 즉시 예금하여야 한다.

제8장  인장의 관리

제45조 (인장의 종류) 협회에서 사용하는 인장은 다음과 같다.

1. 협회인
2. 협회장직인
3. 협회장인
4. 연수원장직인 <개정 2016.6.15.>

제46조 (인장의 사용) ① 인장의 사용을 다음과 같이 한다.

1. 협회인           : 사령장, 위촉장, 표창장
2. 협회장직인       : 발송문서, 제증명
3. 협회장인         : 예금통장, 계약서, 세금계산서
4. 연수원장직인     : 연수원전용 <개정 2016.6.15.>

② 제1항 제2호의 인장을 사용하는 때에는 직인사용기록부에 
날인 연월일과 문서명, 문서번호를 기재하여야 한다.

제47조 (인장의 제작) ① 인장은 회칙 제61조의 규정에 의하여 
제작한다. 단, 제45조제2호 및 제4호에 한한다.

② 사용중인 인장의 인영의 마멸로 인하여 개인하는 때에도 제
1항 단서에 해당되는 때에는 회칙에 정한 바에 의한다.
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제48조 (인장의 보관) 제45조의 인장 중 협회인, 협회장인, 협회
장직인, 연수원장직인은 사무총장 또는 사무국장이 보관하며 
일과 후에는 금고에 보관하여야 한다. <개정 2016.6.15.>

제49조 (인장의 폐기) 인장이 파손 기타사유로 인하여 사용불가
능하게 된 때에는 협회장의 승인을 받아 폐기한다.

제9장  도서 및 비품의 관리

제50조 (도서의 관리) ① 도서를 구입하거나 수증받은 때에는 도
서대장에 등재하고 일정한 장소에 정리 비치한다.

② 회원에게 도서를 대출할 때와 반환을 받았을 때에는 대출대
장에 기입하고 대출받은 자의 날인을 받아야 한다.

③ 도서가 노후하여 폐기하여야 할 때에는 협회장의 서면허가
를 받아야 한다.

제51조 (비품의 관리) 비품은 비품대장에 등재하고 일정한 장소
에 정리 보관한다. 노후된 비품은 제41조의 규정을 준용한다.

제52조 (간행물의 배포) 회지, 기타 간행물의 배포는 간행물배포
대장에 배포상황을 기재하여야 한다.

제10장  예산 및 결산
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제53조 (예산안의 편성) ① 협회장은 회계연도초에 전년도 결산
감사를 마친 때에는 지체없이 당년도 예산안을 편성하여 이
사회의 의결을 거쳐 정기총회의 승인을 얻어야 한다.

② 예산을 당년도 회계중에 추가로 변경하여야 할 필요가 있을 
때에는 협회장은 추가경정예산안을 편성하여 이사회의 의결
을 거쳐 임시총회의 승인을 얻어야 한다.

제54조 (예비비) ① 세출예산에는 예측할 수 없는 예산외의 지출
이나 예산초과지출에 충당하기 위한 예비비를 계상하여야 한
다.

② 예비비는 총세출예산의 15% 상당액을 초과할 수 없다.

제55조 (항목변경 등) ① 협회장은 예산집행상 부득이한 사유가 
있을 때에는 예산에 정한 관ㆍ항ㆍ목의 금액을 변경ㆍ지출할 
수 있다. 다만, 관ㆍ항을 변경하고자 하는 경우에는 이사회의 
사전승인을 얻어야 한다.

② 예비비를 지출하고자 할 때에는 이사회의 사전승인을 얻어
야 한다.다만, 긴급한 경우에는 사후에 승인을 얻을 수 있다.

제56조 (결산) 협회장은 매회계연도 종료 직후에 결산서를 작성
하고 감사의 감사를 거쳐 이사회에 보고하고 정기총회의 승
인을 얻어야 한다.

제11장  재산의 관리

제57조 (재산의 구입 등) ① 재산의 구입이나 시설의 조성 또는 
보수를 위한 공사는 그 가액이 1,000만원을 초과하는 경우에
는 공개입찰의 방법으로 하여야 한다.
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② 회관의 시설공사 또는 보수공사의 가액이 5,000만원을 초과
하는 것으로 인정될 경우에는 회관관리위원회의 협의를 거
쳐 공개입찰의 방법으로 하여야 한다.

제58조 (재산의 처분) ① 재산의 처분은 공개입찰방법으로 하여
야 한다.

② 성질상 적당하지 아니할 때에는 제1항의 방법에 의하지 아
니할 수 있다.

제59조 (재산의 폐기) 재산의 노후 또는 수리불능으로 매각할 수 
없는 때에는 이사회의 의결을 거쳐 이를 폐기할 수 있다.

부       칙

제1조 (시행일) 이 규정은 이사회의 의결을 받은 날로부터 시행
한다.

제2조 (규정폐지) 1981년 3월 20일 의결한 대한사법서사협회 사
무규정은 이를 폐지한다.

제3조 (경과조치) ① 이 규정 개정당시의 상무위원회는 개정될 
회칙에 의한 이사회로 본다.

② 협회직원은 이 규정에 의하여 임용된 것으로 보며 종전 사
무규정에 의하여 처리한 사무는 이 규정에 의하여 처리된 
것으로 본다.

부       칙 <변경 1993. 2. 24.>

제1조 (시행일) 이 규정은 1993년 4월 1일부터 시행한다
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제2조 (경과조치) 이 규정 시행당시 재직중인 직원에 대한 기본
급의 호봉은 현재 월급여액에 상응하는 직급의 호봉으로 확
정한다.

부       칙 <변경 1994. 11. 5.>

이 규정 제29조제1항 [별표2]에 관한 규정은 94. 4. 1부터 적용한다.

부       칙 <변경 1994. 12. 8.>

이 규정은 이사회의 승인 결의 있는 날로부터 시행한다.

부       칙 <변경 1995. 5. 12.>

이 규정 제29조제1항 [별표2]에 관한 규정은 95. 4. 1부터 적용한다.

부       칙 <변경 1996. 5. 9.>

이 규정 이사회의 결의가 있는 날로부터 시행하되, 제29조제1항 [별
표2]의 규정은 1996년 4월 1일부터 적용한다.

부       칙 <변경 1997. 5. 7.>

이 규정은 이사회의 의결이 있는 날로부터 시행하되, 제29조제1항 
[별표2]의 규정은 1997년 4월 1일부터 적용한다.
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부       칙 <변경 1998. 1. 16.>

이 규정은 이사회의 의결이 있는 날로부터 시행한다.

부       칙 <변경 1999. 5. 11.>

이 규정은 이사회의 의결이 있는 날로부터 시행한다.

부       칙 <변경 1999. 11. 23.>

이 규정은 이사회의 의결이 있는 날로부터 시행한다.

부       칙 <변경 2000. 8. 25.>

이 규정은 2000년 9월 1일 시행한다.

부       칙 <변경 2004. 5. 21.>

이 규정은 2004년 7월 1일부터 시행한다.

부       칙 <변경 2006. 1. 25.>

이 규정은 이사회의 의결이 있는 날로부터 시행한다.
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부       칙 <변경 2006. 8. 23.>

이 규정은 2006. 9. 1.부터 시행한다.

부       칙 <변경 2008. 5. 27.>

이 규정은 이사회의 의결이 있는 날로부터 시행한다.

부       칙 <변경 2010. 6. 8.>

이 규정은 이사회의 결의가 있는 날로부터 시행하되, 제30조제1항 
[별표3]의 규정은 2010년 1월 1일부터 적용한다.

부       칙 <변경 2016. 6. 15.>

이 규정은 이사회의 결의가 있는 날부터 시행한다.
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〔별표1〕<변경 2008.5.27., 2016.6.15.>

분    장    사    무
과   명 분   장   사   무

총 무 과

1. 기밀 및 보안에 관한 사항
2. 직인의 사용, 보관 및 제증명발급에 관한 사항
3. 문서의 수발, 통제 및 보존에 관한 사항
4. 직원의 임용, 복무 기타 인사에 관한 사항
5. 법무사 등의 포상에 관한 사항
6. 의식, 섭외 및 각종행사에 관한 사항
7. 각종 회의의 소집 및 개최에 관한 사항
8. 각종 건의, 자문 등에 관한 사항
9. 법무사와 지방법무사회의 지도, 연락과 감독에 관한 사항
10. 진정사건, 분쟁조정사건의 처리에 관한 사항
11. 법무사제도 및 업무와 관련되는 자료의 수집, 분석에 

관한 사항 <신설 2008.5.27.>
12. 무료법률상담 등 봉사활동에 관한 사항 <신설 2008.5.27.>
13. 기획에 관한 사항 <신설 2016.6.15.>
14. 기타 타과에 속하지 아니하는 사항

회원관리과

1. 법무사, 법무사법인・법무사법인(유한)의 등록, 신고 및       
명부관리에 관한 사항

2. 등록심사위원회 회의에 관한 사항
3. 법무사연수원의 관장사무에 관한 사항
4. 홈페이지 및 회무전산화 등의 유지ㆍ관리에 관한 사항
5. 기타 법무사 등록, 연수 등에 관한 사항
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홍보과

1. 회지편집위원회 회의에 관한 사항
2. 회지의 발행에 관한 사항
3. 홍보기획 업무에 관한 사항
4. 대언론 및 대외 홍보에 관한 사항
5. 대내외 홍보 광고 및 홍보물 제작, 편집, 발행 등에 관한 

사항
6. 언론기관의 법무사회 관련 보도내용 스크랩에 관한 사항
7. 홍보활동의 자료수집 및 입안에 관한 사항
8. 도서의 보전 및 관리에 관한 사항
9. 기타 협회의 홍보에 관한 사항

경 리 과

1. 예산편성 및 결산에 관한 사항
2. 회계장부 기장 및 보존에 관한 사항
3. 입금, 지출업무에 관한 사항
4. 회비징수에 관한 사항
5. 각종 기금관리에 관한 사항
6. 직원의 국민연금, 의료보험, 고용보험 등의 관리에 관한 사항
7. 법무사 등의 경조에 관한 사항
8. 물품의 구입 및 출납과 관리에 관한 사항
9. 회관의 사용수익 및 보수, 개량 등 보존유지에 관한 사항
10. 회관 임대차계약 및 관리용역계약 등에 관한 사항
11. 임대료 및 관리비 등 징수에 관한 사항
12. 공제사업위원회와 회관관리위원회의 회의에 관한 사항
13. 각종 회계정리에 관한 사항
14. 기타 협회의 경리에 관한 사항
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〔별표2〕<변경 2004.5.21.>

직급, 직위 및 임용기준표
1. 사 무 직

직 급 직 위 임   용   기   준

1급
총 장
또는
국 장

1. 본협회 사무국 2급직에 5년 이상 재직한 자
2. 4급 이상 공무원으로서 5년 이상 재직한 자
3. 유사단체 또는 상장법인 부장급 이상의 직에 5년 이상 

재직한 자 <변경 2004.5.21.>
4. 기타 동등한 자격이 있다고 인정되는 자

2급 과 장

1. 본협회 사무국 3급직에 5년 이상 재직한 자
2. 6급 이상 공무원으로서 5년 이상 재직한 자
3. 유사단체 또는 상장법인 과장급 이상의 직에 3년 이상 

재직한 자 <변경 2004.5.21.>
4. 기타 동등한 자격이 있다고 인정되는 자

3급 계 장

1. 본협회 사무국 4급직에 3년 이상 재직한 자
<변경 2004.5.21.>
2. 4년제 대학졸업자로서 1년 이상 경력이 있는 자
3. 2년제 전문대학졸업자로서 3년 이상 경력이 있는 자
4. 고등학교졸업자로서 6년 이상 경력이 있는 자
5. 기타 동등한 자격이 있다고 인정되는 자

4급 서 기 1. 고등학교 이상 졸업자
2. 기타 동등한 자격이 있다고 인정되는 자 

2. 기능직

해당분야의 업무를 담당할 능력이 있는 자
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〔별표3〕<변경 2010.6.8.>

 
계급․
직무등급

1급 2급 3급
4급․

6등급

5급․
5등급

6급․
4등급

7급․
3등급

8급․
2등급

9급․
1등급

호봉

1 2,381,100 2,126,200 1,901,000 1,656,800 1,453,000 1,186,100 1,052,700 935,100 820,100

2 2,473,200 2,213,800 1,979,900 1,731,300 1,518,200 1,247,700 1,107,100 986,600 868,400

3 2,567,900 2,302,600 2,061,100 1,807,000 1,585,800 1,311,500 1,164,600 1,041,000 919,600

4 2,664,700 2,392,800 2,143,300 1,884,700 1,656,200 1,376,800 1,225,200 1,096,400 973,900

5 2,764,000 2,484,000 2,226,700 1,963,500 1,728,700 1,444,000 1,287,900 1,154,400 1,028,900

6 2,864,700 2,575,700 2,311,300 2,043,200 1,802,700 1,513,300 1,352,300 1,213,700 1,085,200

7 2,967,000 2,668,600 2,396,900 2,123,800 1,878,000 1,582,700 1,417,400 1,273,500 1,139,200

8 3,070,500 2,761,800 2,482,800 2,205,000 1,954,400 1,652,600 1,482,800 1,330,900 1,191,400

9 3,175,300 2,855,500 2,569,600 2,286,400 2,031,000 1,722,900 1,545,200 1,385,900 1,241,600

10 3,281,000 2,949,600 2,656,600 2,368,100 2,108,400 1,789,000 1,605,000 1,438,200 1,289,900

11 3,386,800 3,044,100 2,743,800 2,450,500 2,180,800 1,851,900 1,661,600 1,488,800 1,336,200

12 3,492,700 3,138,800 2,831,500 2,525,900 2,248,700 1,912,000 1,715,600 1,537,000 1,380,900

13 3,599,200 3,234,100 2,913,000 2,596,400 2,313,200 1,968,600 1,766,900 1,583,300 1,423,600

14 3,706,000 3,320,200 2,988,600 2,662,200 2,373,300 2,022,100 1,816,000 1,627,400 1,465,200

15 3,799,200 3,399,900 3,058,200 2,724,100 2,430,100 2,073,400 1,862,700 1,669,800 1,505,000

16 3,882,100 3,472,800 3,123,300 2,782,400 2,483,600 2,121,500 1,907,100 1,710,700 1,543,600

17 3,955,500 3,539,900 3,183,600 2,836,600 2,533,800 2,167,400 1,949,700 1,749,000 1,581,100

18 4,021,000 3,601,200 3,239,700 2,887,400 2,581,400 2,210,900 1,990,300 1,786,100 1,616,200

19 4,079,500 3,657,800 3,291,800 2,934,700 2,626,000 2,252,000 2,028,500 1,821,700 1,650,500

20 4,132,200 3,709,600 3,340,200 2,978,900 2,667,800 2,290,800 2,065,000 1,855,600 1,683,400

21 4,180,500 3,756,700 3,385,200 3,020,300 2,707,300 2,328,000 2,099,800 1,888,100 1,714,300

22 4,223,700 3,800,200 3,426,900 3,059,000 2,744,400 2,363,000 2,132,700 1,919,200 1,744,100

23 4,260,000 3,839,900 3,465,400 3,095,500 2,779,400 2,395,900 2,164,500 1,948,900 1,772,300

24 3,872,200 3,501,300 3,129,600 2,812,000 2,427,400 2,194,700 1,977,500 1,799,600

25 3,903,200 3,531,000 3,161,000 2,842,800 2,457,200 2,223,100 2,004,500 1,825,400

26 3,558,900 3,187,700 2,871,900 2,485,400 2,250,500 2,030,800 1,848,900

27 3,585,200 3,212,200 2,896,100 2,512,100 2,273,700 2,052,800 1,869,100

28 3,235,600 2,919,300 2,534,500 2,295,300 2,073,900 1,888,500

29 2,940,600 2,555,600 2,316,200 2,093,900 1,907,400

30 2,961,300 2,576,200 2,336,000 2,113,300 1,925,500

31 2,595,300 2,354,800 2,132,000 1,943,500

32 2,613,600
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〔별표4〕<변경 2004.5.21.>

정 근 수 당 지 급 액 표

근  무  년  수 지  급  비  율
3월 이상 ∼ 1년 미만 월 기본급의 50%
1년 이상 ∼ 2년 미만 월 기본급의 55%
2년 이상 ∼ 3년 미만 월 기본급의 60%
3년 이상 ∼ 4년 미만 월 기본급의 65%
4년 이상 ∼ 5년 미만 월 기본급의 70%
5년 이상 ∼ 6년 미만 월 기본급의 75%
6년 이상 ∼ 7년 미만 월 기본급의 80%
7년 이상 ∼ 8년 미만 월 기본급의 85%
8년 이상 ∼ 9년 미만 월 기본급의 90%
9년 이상 ∼ 10년 미만 월 기본급의 95%

10년 이상 월 기본급의 100%
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〔별표5〕<변경 2000.8.25., 2008.5.27., 2010.6.8., 2016.6.15.>

문       부

1. 총무과 소관

가. 회칙ㆍ규칙ㆍ규정집 영구
나. 총회

1) 의사록철 영구
2) 관계서철 10년

다. 이사회
1) 의사록철 영구
2) 관계서철 10년

라. 회장회
1) 의사록철 영구
2) 관계서철 5년

마. 각급위원회
1) 의사록철 영구
2) 관계서철 5년

바. 법제연구소
1) 의사록철 <신설 2008.5.27.> 영구
2) 관계서철 <신설 2008.5.27.> 5년

사. 총무관계
1) 임원명부 영구
2) 각회임원ㆍ지부장명부 영구
3) 서무철 10년
4) 예규철 영구
5) 건의서 및 의견서철 10년
6) 각지방회총회관계철 영구
7) 질의서철 10년
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8) 문서접수부 5년
9) 문서발송부 5년
10) 포상기록관계철 10년
11) 포상대장 영구
12) 문서 및 부책보존부 영구
13) 폐기문서철 영구
14) 민원사건관계철 5년
15) 잡종서류철 3년
16) 업무일지 5년
17) 제증명발급대장 5년
18) 직원인사기록철 영구
19) 사령원부 영구
20) 직원인사기록카드 영구
21) 직원신분증발급대장 5년
22) 직원주소약도철 5년
23) 차량운행일지 1년
24) 연구자료수집철 <신설 2008.5.27.> 영구

2. 회원관리과 소관

가. 등록관계
1) 법무사명부 영구
2) 법무사등록증교부대장 영구
3) 삭제 <2008.5.27.>
4) 등록신청서철 10년
5) 등록취소관계철 10년
6) 등록거부관계철 10년
7) 업무개시관계철 3년
8) 소속변경등록관계철 3년
9) 삭제 <2008.5.27.>
10) 휴업신고서철 5년
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11) 등록사항변경관계철 3년
12) 법무사징계관계철 10년
13) 법무사징계자명단 영구
14) 직인신고서철 5년
15) 업무재개신고서철 <신설 2008.5.27.> 5년
16) 법무사법인명부 <개정 2016.6.15.> 영구
17) 법무사법인등록증교부대장 <개정 2016.6.15.> 영구
18) 법무사법인관계철 <개정 2016.6.15.> 10년
19) 법무사합동사무소관계철 <신설 2008.5.27.> 5년
20) 재교부대장(등록증 및 등록전연수교육필증) 영구
<신설 2008.5.27.>

21) 재교부관계철(등록증 및 등록전연수교육필증) 10년
<신설 2008.5.27.>

22) 법무사명부등록 전산보고서철 <신설 2010.6.8.> 5년
23) 법무사법인(유한) 명부 <신설 2016.6.15.> 영구
24) 법무사법인(유한) 등록증교부대장 <신설 2016.6.15.> 영구
25) 법무사법인(유한) 관계철 <신설 2016.6.15.> 영구
26) 등록관계철 <신설 2016.6.15.> 영구

나. 등록심사위원회
1) 의사록철 영구
2) 관계서철 10년

다. 법무사연수원
1) 운영위원회의사록 영구
2) 등록전연수교육필증교부대장 영구
3) 연수원관계서철 5년

3. 홍보과 소관

가. 홍보관계
1) 회지관계철 5년
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2) 간행물관계철 5년
3) 홍보관계철 5년
4) 협회연혁사 영구

나. 도서관계
1) 도서구입대장 5년
2) 도서대장 영구

4. 경리과 소관

가. 일반ㆍ회관수익사업ㆍ관리유지ㆍ공제ㆍ특별회계
1) 세입ㆍ세출원부 5년
2) 세입ㆍ세출결의서철 5년
3) 금전출납부 5년

나. 공제사업위원회
1) 의사록철 영구
2) 관계서철 10년

다. 회계관계
1) 삭제 <2008.5.27.>
2) 삭제 <2008.5.27.>
3) 삭제 <2008.5.27.>
4) 삭제 <2008.5.27.>
5) 삭제 <2008.5.27.>
6) 삭제 <2008.5.27.>
7) 재산대장 영구
8) 법인세신고서철 5년
9) 부가가치세신고서철 5년
10) 갑근세관계철 <변경 2008.5.27.> 5년
11) 보험증권대장 10년
12) 비품대장 영구
13) 회계관계적립금대장 <변경 2008.5.27.> 영구
14) 회관권리관계철 <변경 2008.5.27.> 영구
15) 사무인수인계철 영구



사무국 운영에 관한 규정 441

16) 사업자등록증철 5년
17) 회계관계서류철 5년
18) 세금계산서철 <신설 2008.5.27.> 5년
19) 급여관계철 <신설 2008.5.27.> 5년
20) 국민연금관계철 <신설 2008.5.27.> 5년
21) 건강보험관계철 <신설 2008.5.27.> 5년

라. 관리관계
1) 건물준공도면 영구
2) 건축대장 영구
3) 관리관계철 5년
4) 품의서철 5년
5) 임대계약서철 10년
6) 임대관리관계철 10년
7) 용역계약서철 10년
8) 물품청구서철 5년
9) 기계 및 자재관리대장 2년
10) 각종인허가관계철 5년
11) 방화관리점검일지 2년
12) 관리업무종합일지 3년
13) 주차관리대장 1년
14) 월정주차관리대장 1년

마. 회관관리위원회 <신설 2008.5.27.>
1) 의사록철 <신설 2008.5.27.> 영구
2) 관계서철 <신설 2008.5.27.> 10년


