












주 메뉴 
선택 

알림 
영역 

시스템 상태 알림,사용자설정 
로그인/로그아웃 



인증서 로그인 창 





주소 검색 및 
상세주소 입력 

모두 동의해서 
가입 가능 

세 가지 방식 중 
선택하여 짂행 





모두 동의해서 
가입 가능 

주소 검색 및 
상세주소 입력 





모두 체크해야 
문서 작성 가능 

선택하면 모두  
체크됩니다. 

※ 문서작성 사젂 체크 리스트의 3개 항목을 모두 체크하면 해제됨 



수싞처 검색 및 지정 

홖경설정에서 등록한  
직인 이미지를 본문에 표시 

문서 하단  
중앙에 표시 

본문 작성 

입력할 경우, 보낸문서함에서 확인 시 비밀번호 입력 필요 

문서에 표시되는 제출자명 

기본검색, 조직도검색, 최근수싞처 
탭 중 선택하여 수싞처 검색/지정 

문서 
설정 
에서 

기본값 
기정 



검색 시 최근  
수싞처 목록 
에서 찾음 

검색하면 결과가  
조직도 형태로 표시 

조직도 Tree에서  
해당 부서를 찾아  

선택하거나,  
검색 결과로 표시된  

부서를 선택 

입력한 기관(부서)의  
검색 결과를 표시 

최근 수싞처를 60개까지  
저장하여 제공하며,  

목록에서 선택 



사용으로 설정할 경우 문서작성화면에  
비밀번호 항목이 보여짐 

사용으로 설정할 경우 첨부파일의 
목록이 본문내용에 자동 포함됨 

직인이미지를 등록하면 문서작성화면에서 
직인 날인 선택 시 문서에 직인 포함 

문서 하단부의 제출자명 기본값을 설정 
(문서작성 시 변경 가능) 

문서 본문 하단 중앙부에 표시되는 
발싞명의의 기본값 설정 
(문서작성 시 변경 가능) 

문서작성 시 
적용할 기본값 
 및 옵션 설정 

홖경설정 선택 



임시보관함 목록으로 이동 공문서 생성-문서 확인 화면으로(다음 페이지) 

‘아니오’를 선택하면 
문서에 ‘직인 생략’ 표시 

일반첨부(5MB 이하) 
대용량첨부(5MB 초과) 

‘예’를 선택하면 문서에  
사젂 등록한  직인 이미지 표시 

문서 하단 중앙에 표시 

입력할 경우, 보낸문서함에서 확인 시 비밀번호 입력 필요 

문서에 표시되는 제출자명 



첨부파일  
정보 

* 첨부파일 목록을 본문에 자동 포함 

원래 작성화면으로 돌아감 





발송한 문서의 수싞처 처리짂행상태 조회 

클릭하여 상세조회 화면으로 젂홖 



본 문서를 기본으로 
문서를 재작성 보낸문서함 목록으로 

본문 PDF 다운로드 가능 

발송한 문서의 짂행상태를 표시 

‘예’ 선택 시 현재 첨부문서가 
재작성 문서에 기본 포함됨 



클릭하여 문서보기 화면으로 젂홖 



클릭하여 첨부파일 다운로드 

문서 접수처리 

받은문서 
본문부 



클릭하여 문서보기 화면으로 젂홖 



접수문서함 목록으로 젂홖 





별송용 링크 HTML 파일 



클릭 시  
인증 창 
Open 

자동으로 표시 

현재 사용자명 입력 

현재 법인/단체명 선택 
(개인은 문서24 선택) 

공문 하단부 
시행번호 입력 



클릭하여 다운로드 












