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요  약  본 연구는 중소제조업의 체계적 문서화가 생산성에 미치는 영향을 분석하였다. 연구결과 문서화 업무체계 
확립은 불량감소(p<.01)와 설비가동률 향상(p<.05)에 영향을 미쳤으며 문서화 교육훈련 정도는 불량감소(p<.05)와 생
산성 향상(p<.01)에 유의한 영향을 미쳤다. 문서화 경험은 생산성 향상에 유의한 영향을 미치지는 못했다. 즉, 문서화 
업무체계가 높을수록 불량감소, 설비가동률 향상 정도가 높으며 문서화에 대한 교육훈련이 잘 되어 있을수록 불량감
소, 생산성 향상의 긍정적 효과를 보이고 있어 중소제조업은 문서화의 경험적 측면에 의존하기 보다는 문서화 업무
체계를 확립하고 교육훈련을 실시하여 생산성을 높이기 위한 노력이 필요한 것으로 나타났다. 본 연구는 중소제조업
의 체계적 문서화가 생산성에 미치는 영향을 분석함으로써 불량감소, 생산성향상, 설비가동율 향상에 대한 문서화 요
인의 중요도를 파악하고 품질관리 측면에서 문서화의 효과를 검증한 데 연구의 의의가 있다.

주제어 : 중소제조업, 문서화, 생산성, 업무체계, 교육훈련

Abstract  This study analyzed the effect of small manufacturing firms’systematic documentation on productivity. 
The study results showed that establishment of work system documentation significanlty affectd defect 
decrease(p<.05) and production efficiency(p<.01), but ducumentation experience didn’t significantly affected 
productivity improvement. So, it is suggested that firms should establish documentated work system and 
conduct education & training rather than depending on experiential aspect to improve productivity. This study 
provided implications for checking importance of documentation factor on productivity improvement and 
verifying the effect of documentation in quality management aspect.
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1. 서론

문서의 사전적 의미는 문자나 기호를 사용하여 실무

상 필요한 사항을 구체적으로 기록하고 표시한 것으로 

기업이나 관공서 등의 모든 조직에서 업무상 사용되는 

모든 서류 및 기록물이라는 의미를 갖는다.

조직에서 문서의 유지관리는 정보나 데이터를 뜻하며 

정보의 핵심에는  문서가 존재한다. 그러나 일상적인 조

직의 업무활동을 하는 가운데 누구나 가장 크게 맞닥뜨

리는 문제 중 하나는 바로 문서 관리의 문제일 것이다. 

문서관리의 문제는 바로 모든 문서를 다 남길 수 없고 남

긴 문서는 어떠한 형태나 형식의 매체든 다시 찾아서 활

용되어야 한다는 데에 있다. 문서를 관리함에 있어 문서

가 읽을 수 있게 유지되고 쉽게 식별되어 조직내에서 검

색 및 활용을 최적화해야 한다는 점인데 이것을 수행하

기 위한 근본 요건은 문서를 적절하게 분류하는 분류 체

계에 달려 있다고 할 수 있다.

그러나 지금까지 국가 공공 기관이 아닌 중소기업 제

조업 문서 범주에 해당하는 문서에 대해서는 어떠한 분

류체계나 체계적인 문서시스템의 개발 및 연구가 미비한 

부분이 없지 않았다.

따라서 본 연구는 중소제조업의 체계적 문서가 생산

에 미치는 영향에 대한 연구로 다음과 같은 연구문제를 

설정하였다.

첫째, 중소제조업의 체계적 문서화가(업무체계, 교육

훈련, 경험)이 불량감소에 어떠한 영향을 미치는가?

둘째, 중소제조업의 체계적 문서화가(업무체계, 교육

훈련, 경험)이 생산성향상에 어떠한 영향을 미치는가?

셋째, 중소제조업의 체계적 문서화가(업무체계, 교육

훈련, 경험)이 설비가동율 향상에 어떠한 영향을 미치는

가?

2. 이론적 배경

문서화란 업무추진단계에서 계획에 해당되며 업무수

행의 기준이 되는 것으로, 지속적인 개선과 신뢰도를 확

보하여 고객만족 극대화를 위해 조직이 할 일을 규정하

고 표준화하는 행위로 정의되고 있다(이음석, 2009)[1].

오늘날 기업은 품질경영시스템을 통해 문서를 표준화

하여 품질방침 및 품질목표를 세워 경영성과를 높이고 

있다. 품질경영시스템 도입으로 문서 표준화, 책임감, 불

량감소, 고객불만 감소로 매출증대에 효과가 있었다. 기

업의 문서화는 재무적 성과 및 비재무적 경영성과 모두

에 영향을 미치는 중요한 요소이다.

품질경영시스템을 도입하려고 하는 기업은 ‘품질경영

시스템 구축과 문서화 체계를 위해서 그리고 품질향상과 

서비스 향상을 위해서이다’(황병호, 2006)[2]. 

대부분의 조직 내에서 문서의 흐름은 바로 정보의 흐

름을 나타내며 이 정보의 핵심에는 문서가 존재한다. 그

러나 일상적인 조직의 업무활동을 하는 누구나 가장 크

게 맞닥뜨리는 문제 중 하나는 바로 문서의 관리의 문제

일 것이다. 문서관리의 문제는 바로 모든 문서를 다 남길 

수 없고 남긴 문서는 후일에 다시 찾아서 활용되어야 한

다는 데에 있다. 문서를 관리함에 있어서의 핵심 목표는 

후일의 자료검색 및 활용을 최적화해야 한다는 점인데 

이것을 수행하기 위해 근본 요건은 문서를 적절하게 분

류하는 분류 체계에 있다고 할 수 있다.(문주영, 2008)[3].

최근 기업들의 많은 노력으로 생산성 및 업무능률 향

상을 위해 시스템 구축 및 운용으로 생산실적 수집 및 문

제점에 대한 분석 및 신뢰성 향상을 위해 다양한 방법으

로 관리되어 지고 있다.  기업의 기술혁신을 위한 투자는 

생산성을 증진시키고 나아가 기업의 경쟁력을 향상시키

기 위한 가장 중요한 선택일 것이다. 우리나라의 경우도 

최근 대내외의 경제환경 변화에 의한 기술혁신의 압력이 

증대되고 있는 실정이다.(송일호, 2009)[4].

국제표준화기구(ISO : International Standardizing 

Organization)의 품질경영시스템인 ‘ISO 9001 : 2015’ 규

격요구사항에 따르면 조직의 품질경영시스템에는 이 표

준에서 요구하는 문서화된 정보와 조직이 품질경영시스

템의 효과성을 위해 필요하다고 판단한 문서화된 정보가 

포함되어야 한다고 하였다. 문서화된 정보의 범위는 조

직의 규모 그리고 활동, 프로세스, 제품 및 서비스의 형

태, 프로세스의 복잡성 및 프로세스 상호 작용, 인원의 역

량 등이며 조직의 특성에 따라 달라질 수 있다. 또한 생

산 및 서비즈 제공의 관리 조건에는 '생산되어야 하는 제

품의, 제공되어야 하는 서비스의 또는 수행되어야 하는 

활동의 특성'과 '달성되어야 하는 결과'에 대한 문서화된 

정보의 가용성이 포함되어야 한다고 하였다[5].

ISO 9000 품질경영시스템의 도입은 표준화와 문서화 

측면에서 문서 및 기록관리로 품질과 기타자료 식별 및 
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추적관리 가능, 철저한 문서관리, 표준화와 시스템화 정

착, 데이터의 기록 및 보존으로 문의나 문제 신속해결 등

의 성과를 가져온다(김영찬, 1998; 엄을용; 2000)[6-7]. 또

한 생산 및 생산성 측면에서는 생산성에 유의한 관계와 

영향력을 갖게 되고 업무 생산성이 향상되었다는 평가를 

하였다(송정선 1996; 최걸성 2004)[8-9].

그러나 품질관리 측면에서 문서화의 효과에 관한 연

구는 매우 부족한 실정이며 문서화 관리 정도가 생산성 

향상에 미치는 영향을 검증한 연구는 찾아보기 어려웠다. 

따라서 본 연구는 중소제조기업에서 체계적 문서화가 생

산성에 미치는 영향을 파악하고자 하였다.

3. 선행연구

중소제조업의 체계적 문서화가 생산성에 미치는 영향

에 대한 기존의 주요 선행연구는 다음과 같이 요약할 수 

있다.

황병호(2006)는 중소기업의 여건에 맞게 시스템 문서

의 양과 서식의 종류를 줄이고 쉽게 활용할 수 있는 중소

기업형 ISO 9000 품질경영시스템 문서화 모델을 개발하

였다. 품질경영시스템 모델문서의 목차는 문서배포 및 

목자, 회사개요 및 업무분장, 품질경영방침 및 목표, 적용

범위 및 문서관리, 사내표준/일반문서/기록 관리, 경영책

임 및 경영검토, 교육훈련 및 설비/환경관리, 고객관련 프

로세스/구매 및 공급자/제조공정/제품 관리, 고객만족도 

조사/내부 심사/시정조치 등으로 총 60페이지의 문서화 

모델을 제안하고 전문가의 적합 판정을 받았다. 또한 중

소기업 설문조사 결과 품질경영시스템은 문서관리 수월, 

표준화, 책임감 상승, 불량률 감소, 고객만족도 상승, 매

출 증가의 긍정적 성과가 있으나 요구되는 기록류가 너

무 많아 업무 과부하, 형식적이고 필요성을 못 느낀다는 

부정적인 반응도 나타났다[2].

이권영(2013)은 ISO 9001의 지침서(업무매뉴얼) 제정

에 관한 사례연구를 통해 중소기업이 효과적인 품질경영

시스템의 지침서를 구축하기 위해서는 단위업무를 분석

하고 해당 조직의 업무를 명확히 분류한 후, 단위업무의 

문제점에 대한 개선방안을 수립하고, 회사 실정에 맞는 

지침서를 구성 및 개발하며 이 때 조직구성원의 의견을 

반영해야 한다고 하였다[10].

따라서 본 연구는 이론적 고찰을 토대로 중소제조업

의 체계적 문서화가 생산성에 미치는 영향관계를 분석하

고자 [Fig. 1]과 같이 연구모형을 설정하였다. 문서화 여

건은 업무체계, 교육훈련, 경험으로 나누었으며 생산성은 

불량감소, 생산성 향상, 설비가동률 향상의 3가지를 하위 

요소로 두었다.

[Fig. 1] Research Model

4. 연구의 방법 및 절차

본 연구는 중소제조업 근로자를 대상으로 2016년 5월 

10일부터 5월 23일까지 설문지를 배포하여 총 69부를 수

거하였으며 응답 중복 및 문항 체크 누락 된 설문지를 제

외하고 최종 67부를 분석에 활용하였다.

설문문항은 응답자의 인구학 통계적 특성 9문항, 업무

체계 8문항, 교육훈련 9문항, 경험 9문항, 불량감소 7문항, 

생산성향상 9문항, 설비가동율 향상 9문항으로 총 67문

항을 조사하였다. 

IBM SPSS Statistics 19를 사용하여 빈도분석, 요인

분석, 신뢰도분석, 상관관계분석, 회귀분석을 실시하였다.

5. 연구결과의 분석 및 해석

5.1 조사대상자의 일반적 특성

응답자의 일반적 특성은 다음과 같다. 남성(29.9%), 여

성(16.4%)로 나타났고, 연령은 30대(38.8%), 학력은 학사

졸업 (32.8%), 근무년수는 10년이상 (26.9%), 회사형태는 

법인회사(97%), 설립년수는 10년이상(89.6%), 근로자수

는 31～50명(35.8%), 월급여는 301이상(40.3%), 교육형태

는 사내OJT(41.8%)의 응답이 가장 많이 나타났다.
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Variables
Lower 

Defect

Education  

Training

Production

Efficeincy

Capacity 

Utilization

Work 

System
Experience

Factor1

Defect6 .800

Defect2 .797

Defect5 .766

Defect7 .755

Defect4 .734

Defect3 .701

Edu3Factor2 .857

<Table 2> Factor and Reliability Analysis

Edu2 .783

.767Edu4

.760Edu1

Edu6 .746

Edu7 .516

Efficeincy5 .847

Factor3

Efficeincy7 .807

Efficeincy4 .707

Efficeincy3 .643

Efficeincy6 .615

Facility6 .883

Factor4
Facility7 .870

Facility9 .722

Facility8 .620

Work8 .806

Factor5
Work7 .783

Work5 .753

Work6 .679

Experience4 .716

Factor6 Experience1 .694

Experience2 .694

Eigen Value 4.685 4.356 3.334 3.155 3.068 1.843

Cronbach’s Alpha .926 .898 .854 .872 .887 0.61

Variance(%) 16.732 32.291 44.199 55.468 66.427 73.010

KMO-Bartlett .782 / 1466.426***

***p<.001

Spec. N %

Gender
Male 52 77.6

Female 15 22.4

Age

20s 10 14.9

30s 26 38.8

40s 20 29.9

>50s 11 16.4

Level of Education

<High School 20 29.9

Junior College 21 31.3

College 22 32.8

Graduate School 4 6.0

Continuous Service 

Year

<1 Year 5 7.5

1-3 Years 14 20.9

3-5 Years 13 19.4

5-10 Years 17 25.4

>10 Years 18 26.9

Type of Company
Individual Company 2 3.0

Corporation 65 97.0

Foundation
5-10 Years 7 10.4

>10 Years 60 89.6

Number of 

Workers

11-30 People 21 31.3

31-50 People 24 35.8

51-00 People 22 32.8

Monthly Wage

1.3-2 Million Won 5 7.5

2.01-2.5 Million Won 15 22.4

2.51-3 Million Won 20 29.9

>3.01 Million Won 27 40.3

Type of Education

OJT 28 41.8

Lecture 27 40.3

Self-study 4 6.0

Internet/Online 7 10.4

Tutoring 1 1.5

<Table 1> General Characteristics of the Respondents

5.2 신뢰도 및 타당도 분석

Varimax 회전으로 요인분석을 실시한 결과는 표3과 

같다. 변수를 정제하여 최종적으로 39개 변수를 사용하

여 6개 요인이 도출되었으며 KMO와 Bartlett 구형성 검

정 결과 p<.001 수준에서 유의하게 높게 나타나 타당성

이 검증되었다. 신뢰도 분석 결과 모든 항목의 

Cronbach’s Alpha값이 0.5이상으로 신뢰도 또한 비교적 

양호하게 나타났다.

5.3 상관관계분석

상관관계분석 결과 Pearson 상관계수를 보면 변수들

은 전반적으로 보통 수준의 상관관계를 보였으며, 상관

성이 높은 변수는 업무체계와 교육훈련(.847), 업무체계

와 불량감소(.621) 순이었으며, 문서작성에 대한 경험 정

도는 다른 변수와 상관관계가 유의하지 않게 나타났다.

Categories M SD
Correlation

a b c d e f

Lower Defect 2.50 .770 1

Education & 

Training
2.74 .823 .492

**
1

Productivity 

Efficiency
2.75 .679 .553** .440** 1

Capacity 

Utilization
2.62 .750 .586** .353** .397** 1

Work System 2.71 .781 .621
**

.847
**

.504
**

.509
**

1

Experience 2.55 .726 .018 .228 .133 -.036 .222 1

**p<.01

<Table 3> Correlation Analysis

5.4 회귀분석

다중회귀분석을 실시한 결과 불량감소는 업무체계

(p<.01, β =.402)에 다소 높게 영향을 받는 것으로 나타났
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으며, 교육훈련(p<.05, β =.272)에도 유의한 영향을 받는 

것으로 나타났다. 생산성 향상에 대해서는 교육훈련이 

유의한 영향을 미쳤으며(p<.01, β .381), 설비가동율 향상

에 대해서는 업무체계(p<.05, β =.320)가 유의한 영향을 

주는 요소로 나타났다.

즉, 문서화 업무체계가 높을수록 불량감소, 설비가동

률 향상 정도가 높으며 문서화에 대한 교육훈련이 잘 되

어 있을수록 불량감소, 생산성 향상의 긍정적 효과를 보

이고 있어 중소제조업은 문서화의 경험적 측면에 의존하

기 보다는 문서화 업무체계를 확립하고 교육훈련을 실시

하여 생산성을 높이기 위한 노력이 필요한 것으로 판단

된다.

공선성 진단 결과 Durbin-Watson 값이 0 또는 4에 가

깝지 않고 기준값인 2에 가깝게 나타나 잔차의 독립성이 

확인되었으며, 모든 변수의 공차한계가 0.1 이상으로 나

타나 다중공선성에 문제가 없는 것으로 해석된다.

 

Independent Dependent β t R2 F VIF

Work System

Lower Defect

.402 3.187
**

.355 11.557***

1.551

Education & 

Training
.272 2.111* 1.620

Experience -.084 -.806 1.057

Work System

Production 

Efficiency

.084 .596

.199 5.217**

1.551

Education & 

Training
.381 .2.658** 1.620

Experience .108 .325 1.057

Work System

Capacity 

Utilization

.320 2.288
*

.205 5.415**

1.551

Education & 

Training
.188 1.314 1.620

Experience -.111 -.957 1.057

*p<.05, **p<.01, ***p<.001

<Table 4> Multiple Regression Analysis

6. 결론

중소제조업의 체계적 문서화가 생산성에 미치는 영향

에 대한 본 연구의 결과는 다음과 같이 요약된다.

첫째, 업무체계(p<.01, β =.402), 교육훈련(p<.05, β 

=.272))은 불량감소에 긍정적인 영향을 미치는 것으로 나

타났으나 문서작성 경험은 불량감소에 통계적으로 유의

한 영향을 미치지는 못했다.

둘째, 생산성 향상에 영향을 미치는 요인은 교육훈련

(p<.01, β .381)으로 나타나 체계적인 교육훈련(사내

OJT)이 생산성을 높이는 것으로 입증되었다.

셋째, 설비가동율 향상에 영향을 미치는 요인은 업무

체계(p<.05, β =.320)로 나타나 생산성 향상을 위한 문서

화 업무체계 시스템 구축을 강조할 필요가 있는 것으로 

나타났다.

연구의 한계점은 한정된 대상을 조사하여 다양한 기

업형태와 문서화 단계를 고려하지 못했다는 점이며, 향

후 연구에서는 문서화 정도를 보다 세부적인 단계로 나

누고 다양한 기업과 업종을 아우르는 연구를 진행할 필

요가 있다. 

본 연구는 중소제조업의 체계적 문서화가 생산성에 

미치는 영향을 분석함으로써 불량감소, 생산성향상, 설비

가동율 향상에 대한 문서화 요인의 중요도를 파악하고 

품질관리 측면에서 문서화의 효과를 검증한 데 연구의 

의의가 있다.
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