






시행문
- 외부공문서발송을위하여,변환과정을거친문서를말합니다.

- 회사 정책에 따라 시행문을 사용하지 않고, 원본 문서를 발송하는 경우도

있습니다.

발신명의
-문서하단에표시되는발송처를의미합니다.

-왼쪽문서에서는하단에‘㈜대한민국‘이발신명의입니다.

직인
-발신명의오른쪽에찍히는도장을의미합니다.

용어 안내

결재가완료된문서를외부로발송한공문서의모습입니다.



공문발송설정

• 결재양식관리에서공문
기능을사용할양식의설정
페이지로이동합니다.

• 공문발송기능을 [사용]으로
체크합니다.

• 공문발송설정에서추가했던
시행문, 발신명의직인을
선택합니다.

• 시행문, 발신명의, 직인의
사용자 변경가능여부를
결정합니다.

결재양식관리

• 공문을발송하기위해서는
반드시공용주소록이
추가되어야합니다.

• 서비스어드민관리자가공용
주소록관리에서공용
주소록을추가합니다.

• 사용자는공용주소록에
공문을발송할연락처를
추가합니다.

공용주소록추가

• [공문발송설정], [결재양식
관리], [공용주소록관리]를
모두완료하면공문을발송할
수있습니다.

• [공문발송승인설정]으로
공문발송전 공문발송
관리자의승인절차를따를수
있습니다.

공문발송하기

• 시행문, 발신명의, 직인을
사용하는경우, 먼저
추가합니다.

※ 원본 결재문서를시행문으로
변환하여발송하는경우에만
시행문을추가합니다.



새결재진행

• 결재양식선택화면의왼쪽에서
양식을선택합니다.

• 선택한양식의기안문서를
작성합니다.

기안문서작성

• 문서작성이완료되면, 문서
상단에있는결재정보를
클릭합니다.

결재정보

• 결재선지정팝업의공문서
수신처탭을선택한후, 공용
주소록에서공문을발송할
연락처를추가합니다.

공문서수신처

• 전자결재화면왼쪽상단에
있는새 결재진행을
클릭합니다.

• 결재양식선택화면이
나타납니다.

공문발송설정

• 문서상단에있는결재요청을
클릭합니다.

• 결재가완료되면선택한공문
수신처로지정한연락처로
결재문서내용이메일로
발송됩니다.

결재요청및공문발송

• 발송될주소록하단에발신명의, 직인, 
시행문의기본값이설정되어
있습니다.

• 필요한경우기본값을변경합니다.    
사이트관리자가변경을제한한
경우에는기본값만사용할수
있습니다.





사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[메뉴 관리] 클릭

[전자결재] ▶ [공문 발송 관리] 클릭

시행문 양식 관리 [추가] 클릭

1

2

3

1

2

3



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

양식 [제목] 입력

[양식 편집기] 클릭

시행문 양식 삽입 (다음장 참고)

1

2

3

1

2

3

4

5

6

[V] 클릭하여 저장

사용여부 [사용] 선택

[저장] 클릭

4

5

6



●

●본문 내용이 입력될 에디터입니다 : 본문 내용

시행문의 제목을 나타냅니다 : 제목 ● 기안자 : 문서를 작성한 사용자 이름입니다

●

●

●●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

문서 작성자의 소속 부서입니다 : 기안부서

기안자이메일 : 문서를 작성한 사용자 이메일입니다

직위 : 문서 작성자의 직위입니다

문서 작성자의 핸드폰 번호입니다 : 핸드폰번호

문서 작성자의 사번입니다 : 사번 직통전화 : 문서 작성자의 직통전화입니다

팩스 : 문서 작성자의 팩스번호입니다

문서 작성자의 대표 번호입니다 : 대표번호 기안일 : 기안 문서를 작성한 날짜입니다

문서번호 : 
결재가 완료되면 문서번호가 삽입됩니다

공개여부 : 양식 추가 때 설정한 공개여부입니다문서의 결재가 완료된 날짜입니다 : 완료일

문서의 보안등급입니다 : 보안등급

첨부된 첨부파일 이름입니다 : 첨부파일명

공문서를 발송할 때, 문서 하단에 : 발신명의
표시되는 회사명 또는 대표자의 성명입니다

레이블

전사 문서함 : 
결재 완료 후, 복사되는 전사문서함 폴더명입니다

수신자 : 문서를 수신하는 사용자

공문수신처 : 
공용주소록 내 공문을 수신할 연락처입니다

공문수신처2 : 
이 시행문으로 수신받는 수신처를 표시합니다
※ 시행문 양식 편집기에서만 제공되는 컴포넌트입니다

문서의 참조자입니다 : 문서참조

보존연한 : 문서의 보존연한을 표시합니다



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[메뉴 관리] 클릭

[전자결재] ▶ [공문 발송 관리] 클릭

발신 명의 관리 [추가] 클릭

1

2

3

1

2

3

4

5

6

발신 명의 [제목] 입력

사용여부 [사용] 체크

[저장] 클릭

4

5

6



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[메뉴 관리] 클릭

[전자결재] ▶ [공문 발송 관리] 클릭

직인 관리 [추가] 클릭

1

2

3

직인 [제목] 입력

[직인 이미지] 등록

사용여부 [사용] 체크

4

5

6

1

2

3

4

5

6

7

[저장] 클릭7





사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[메뉴 관리] 클릭

[전자결재] ▶ [결재 양식] 클릭

설정할 양식 선택

1

2

3

공문 발송 기능 [사용] 체크

[시행문/발신명의/직인] 선택

[저장] 클릭

4

5

6

MEMO

사용자가 변경 가능하도록 설정하고자 하는

경우, [사용자 변경 가능] 옵션을 체크

1

2

3

4

5

6



[새 결재 진행] 클릭 후 양식 선택

[결재 정보] 클릭

[공문서 수신처] 탭 클릭

1

2

3

변경 가능으로 활성화 되어 있는 항목
클릭

4

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

1
2

3

4

MEMO

관리자가 공문 발송 기능 설정에서 [사용자 변경 가능] 옵션을 허용

체크한 경우, 사용자는 원하는 시행문 양식으로 선택할 수 있습니다.

관리자가 [사용자 변경 가능] 옵션을 체크하지 않은 항목은 사용자가

임의로 변경할 수 없습니다.





사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[메뉴 관리] 클릭

[주소록] ▶ [공용 주소록] 클릭

[추가] 클릭

1

2

3

주소록 이름 입력

[추가] 클릭 후 조직도에서 운영자 추가

[추가] 클릭 후 조직도에서 열람자 추가

4

5

6

1

2

3

4

5

6

7

8

[추가] 클릭 후 조직도에서 예외자 추가

[저장] 클릭

7

8



추가된 공용 주소록 클릭

[+ 빠른 등록] 클릭

주소록 정보 입력

1

2

3

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

1

2

3





[새 결재 진행] 클릭

결재 양식 선택

[확인] 클릭

1

2

3

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

1

2

3



[결재 정보] 클릭

결재자를 Drag & Drop으로 추가

[공문서 수신처] 탭 클릭

1

2

3

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

1

2

3



수신자를 Drag & Drop 으로 추가

[시행문 보기] 클릭하여 시행문을 확인할
수 있으며, 추가된 시행문이 없으면 문서
원문이 공문으로 발송

[확인] 클릭

1

2

3

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

공문서 수신처

결재가 완료되면 문서가 전달되는

외부 이메일 계정

MEMO

관리자가 발신 명의, 직인, 시행문의 [사용자 변경 기능] 

옵션을 체크한 항목은 사용자가 직접 선택할 수 있습니다.

1

2

3

4

[결재요청] 클릭4



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[메뉴 관리] 클릭

[전자결재] ▶ [전자결재 기본설정] 클릭

공문 발송 승인 설정 [사용] 체크

1

2

3

MEMO

공문 발송 승인 설정을 [사용]으로 체크하면 공문을

발송할 때, 공문 관리자의 승인을 받습니다.

1

2

3



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[전자결재] ▶ [결재 관리자 설정] 클릭

전사 공문 발송 관리자 설정 항목의
[+ 관리자 추가] 클릭

조직도에서 이름 검색 후 선택

1

2

3

[저장] 클릭4

1

2

3

4



[공문 대기 문서] 메뉴 클릭

[승인] 클릭

※ [승인] 클릭 시 공문서 수신처로
공문이 발송됩니다.

1

2

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

1

2



1



[기안 문서함] 클릭 후 해당 문서 선택

[결재 정보] 클릭

[공문서 수신처] 탭 클릭

1

2

3

수신자를 Drag & Drop 으로 추가

[확인] 클릭

4

5

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

1

2

3

4

5




