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제1장 일반사항

1. 목적

정부의 행정능률 향상 및 국민 중심의 범정부적 서비스 전달체계를 개선하는 일환으로 

정부의 기능을 체계화하기 위해 업무관리카드를 기반으로 하는 업무관리체계가 정착할 수 

있도록 행정기관에서 사용할 업무관리시스템으로서 필요한 기능 및 행정정보시스템과 

업무관리시스템 간에 원활한 연계가 가능하도록 필요한 기능 등을 정의하는데 목적이 

있다.

2. 적용대상 및 범위

본 규격(표준)은 정부 내 각 행정기관에서 사용할 업무관리시스템을 시스템 개발자가

개발할 경우, 또는 각 행정기관에서 업무관리시스템을 도입하고자 할 경우에 적용이

가능하며, 각급 행정기관에서 구축․운영 중인 업무관리시스템과 행정정보시스템을 대상

으로 한다.

3. 근거

○ 행정업무의 운영 및 혁신에 관한 규정

○ 행정업무의 운영 및 혁신에 관한 규정 시행규칙

○ 전자정부법 및 동법 시행령

○ 개인정보 보호법 및 동법 시행령

○ 공공기록물 관리에 관한 법률

○ 공공기록물 관리에 관한 법률 시행령

○ 공공기록물 관리에 관한 법률 시행규칙

○ 공공기관의 정보공개에 관한 법률

○ 공공기관의 정보공개에 관한 법률 시행령

○ 공공기관의 정보공개에 관한 법률 시행규칙

○ 정부 전자문서 유통 표준(행정안전부 고시)

○ 행정기관의 전자문서시스템 규격(행정안전부 고시)

○ 기타 정보통신 관련 표준

4. 규격(표준) 관리 주체

본 규격(표준)은 행정안전부에서 유지․관리한다.
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5. 규격(표준) 관리 방안

○ 관련 법령의 개정, 행정업무의 변화 또는 기술의 발전 등으로 인해 본 규격(표준)의 

개정이 필요한 경우 개정 발의자는 행정안전부에 개정을 요청하고, 이에 대해 행정

안전부는 개정의 필요성과 타당성에 대해 전문기술지원기관 등으로 하여금 연구를 

수행하게 하며, 개정(안)을 마련하여 관련 기관의 의견 수렴을 거쳐 개정․고시한다.

○ 행정안전부 장관은 「훈령·예규 등의 발령 및 관리에 관한 규정」에 따라 이 고시에 

대하여 2026년 1월 1일 기준으로 매 3년이 되는 시점(매 3년째의 12월 31일까지를 

말한다)마다 그 타당성을 검토하여 개선 등의 조치를 하여야 한다.

6. 용어 정의

용 어 용어정의

행정정보시스템
￮ 행정기관이 행정정보를 생산․수집․가공․저장․검색․제공․송신
․수신 및 활용하기 위한 하드웨어․소프트웨어․데이터베이스와 
처리절차 등을 통합한 시스템

업무관리시스템
￮ 행정기관이 업무처리의 전 과정을 과제관리카드 및 문서관

리카드 등을 이용하여 전자적으로 관리하는 시스템
※ 대표적으로 온나라 업무관리시스템 등이 해당

전자문서연계

￮ 업무관리시스템 간 또는 전자문서시스템과 행정정보시스템 간 행정
정보를 전송하기 위해 정부전자문서유통지원센터(이하 “전자문서
유통센터”라 한다)의 연계센터 또는 연․중계클라이언트를 이용
하는 연계방식의 통칭

￮ 전자문서시스템에서 생산한 문서정보, 결재정보, 문서대장정보 등을
전자문서시스템으로 유통하거나 행정정보시스템과 공유하기 위한 
연계방식

￮ 전자결재연계를 포함함

문서관리카드

￮ 문서관리카드는 보고서 작성, 보고, 협조, 지시 등을 처리하고 처리
과정에서 제기된 의견, 관련자료 및 의사결정내용 등을 기록 관리
하는 전자적 카드를 의미하며 시행을 목적으로 생산된 문서를 관리
하는 카드도 포함함

연계센터
￮ 전자문서유통지원센터에서 운영하는 서버에 탑재되어 전송된 정
보의 연계를 처리하는 시스템을 통칭함

동기 방식 연계

￮ 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 행정정보를 동기적으로 전송
하여 연계하는 방식으로 사용자가 행정정보시스템에서 직접 업무
관리시스템의 문서관리카드 작성 화면을 호출하여 연계하는 호출
기안 방식 연계와 문서관리카드의 작성완료 단계까지 연계하는 
자동기안 방식 연계를 의미함

비동기 방식 연계
￮ 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 행정정보를 비동기적으로 

전송하여 연계하는 방식으로 사용자가 행정정보시스템에서 행정
정보를 전송하고 업무관리시스템으로 다시 접속하여 처리하는 
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방식을 의미함

연계 본문
￮ 전자문서 연계를 위한 주요 연계정보를 정의한 문서
￮ 업무관리시스템과 행정정보시스템 상호간 정의된 본문을 의미하며

생략이 가능함

붙임 문서
￮ 행정정보시스템에서 생산한 행정정보, 업무관리시스템의 문서 및  
문서정보를 연계할 대상시스템에 제공할 수 있도록 생성한 파일

대용량 별송 시스템
￮ 중계시스템을 통해 유통되는 파일의 용량을 확대하기 위해 대용량
파일을 별도의 서버를 통해 송․수신하는 시스템

정부전자문서유통지
원센터

(전자문서유통센터)

￮ 전자문서의 원활한 유통을 지원하기 위해 운영되는 조직
- 전자문서 유통 지원 및 관련 표준 운영
- 전자문서 유통 시스템 구축 및 운영
- 전자문서 유통 프로그램의 개발 및 보급
- 전자문서 유통 장애 복구 지원

연․중계클라이언트

￮ 각 기관에 설치되어 전자문서유통센터와 행정정보시스템 또는 전자
문서시스템 간에 송수신되는 연계 문서를 전담하여 처리하는 전용 
프로그램
※ 연중계게이트웨이 : 클라우드존 내 업무관리시스템 간 

문서 송 수신처리 프로그램

정부기능분류시스템
￮ 행정기관에서 수행하는 모든 업무를 기능별, 목적별, 조직별로 분
류하고 분류된 기능 관련 단위과제의 속성정보, 유관정보, 업무처
리절차, 지식정보 등 다양한 정보를 모델화한 시스템
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제2장 업무관리시스템 규격

Ⅰ. 업무관리시스템의 기능

1. 과제관리 기능

가. 과제분류체계

1) 분류체계에 따른 조회

정부기능분류시스템에서 관리하는 기능별․목적별 과제분류체계와 과제 및 업무

관리시스템에서 생성한 과제카드를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 사용자의

편의성을 위하여 조직별로 기능별․목적별 과제 및 과제카드가 조회될 수 있도록 

하여야 한다. 과제카드가 열람범위와 권한에 따라 조회․인쇄․저장 기능을 제공

하여야 한다.

※ 과제분류체계는 정부기능분류시스템과 동기화하여 관리되어야 한다.

※ 과제카드 : 단위과제카드, 관리과제카드, 기관과제카드를 의미한다.

가) 기능별 과제

기능별 분류체계에 따라 단위과제 및 단위과제카드를 조회할 수 있는 기능을 제

공하여야 한다.

※ 기능별 분류체계(6개 레벨) : 정책분야, 정책영역, 대기능, 중기능, 소기능,

단위과제

나) 목적별 과제

목적별 분류체계에 따라 관리과제 및 관리과제카드를 조회할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

※ 목적별 분류체계 : 전략목표, 성과목표, 관리과제

다) 조직별 과제

조직 체계에 따라 단위과제, 관리과제 및 단위과제카드, 관리과제카드를 조회할 

수 있는 기능을 제공하여야 한다. 각 조직별로 단위과제와 관리과제의 매핑을 

조회하는 기능을 제공하여야 한다.
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나. 기관과제 관리(선택)

1) 기관과제 등록․수정․삭제(선택)

정부기능분류시스템과 연계하지 않고 각 기관에서 자체적으로 관리 및 시행할 수 

있는 기관과제를 제공할 수 있으며, 기관과제를 관리할 수 있도록 등록, 수정, 삭제

기능을 제공할 수 있다. 기관과제 등록 시 수행하는 수행부서를 지정할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

2) 기관과제 조회(선택)

등록된 기관과제의 과제명과 수행부서를 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

3) 기관과제 종료(선택)

기관과제의 수행이 종료될 경우 과제를 종료할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

다. 과제카드

1) 과제카드 분류체계

가) 단위과제

단위과제는 직제 상에 존재하는 모든 단위업무의 처리를 관리하는 과제카드로,

표제부, 실적관리, 접수관리, 이력관리 기능을 제공하여야 한다.

※ 단위과제카드는 관리과제카드와 연계되지만, 관리과제카드가 없는 단위과제

카드가 존재할 수 있다.

나) 관리과제

관리과제는 연두업무 보고와 국정과제에서 도출된 연 단위 추진과제를 관리하기 

위한 과제카드로, 표제부․실적관리․접수관리․계획관리․품질관리․고객관리․
홍보관리 기능을 제공하여야 한다.

※ 관리과제카드는 대통령 연두업무보고과제․성과평과과제․품질관리과제 등을 

관리하기 위한 카드로 관리과제 당 여러 개의 관리과제카드가 만들어질 수 

있다.

※ 관리과제는 항상 기능별 분류체계의 단위과제와 연계되어 있으므로 관리과제

카드도 관리과제와 연계된 단위과제의 단위과제카드와 연계되어야 한다.
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다) 기관과제(선택)

기관과제는 자체적으로 시행하는 기관과제를 관리하기 위한 과제카드로, 표제부․
실적관리․접수관리․계획관리․품질관리․고객관리․홍보관리 기능을 제공한다.

2) 표제부 관리

과제카드에 대한 기본정보와 과제담당자․내부관계자․과제카드의 관리정보를 제

공하여야 한다.

과제카드에 대하여 수정․삭제 기능과 카드이관이력, 기록물철 표지, 인쇄기능을 

포함한다.

가) 기본정보 조회

과제카드의 기본 정보인 과제카드명․내용 및 취지․과제이력․주관부서․정책

실명제 선정여부에 대하여 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 보존기간은 단위과제에만 적용되며, 별도로 지정하지 않고 정부기능분류시스템

에서 해당 과제에 지정한 과제의 보존기간을 사용해야 한다.

나) 과제 담당자 관리

과제카드의 담당자를 등록․삭제․조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

표제부 담당자를 추가․삭제할 경우에 담당자의 추가․삭제 이력을 조회할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다. 또한 표제부 담당자가 변경될 경우에 정부기능분류

시스템과 연계하여 변경된 담당자 정보를 정부기능분류시스템에 전달할 수 있는

기능을 제공하여야 한다.

※ 사용자관리에서 사용자의 부서가 변경될 경우 해당 사용자가 담당자로 지정

되어 있는 과제카드에서 담당자 정보를 삭제하고 이력을 남길 수 있도록 

하여야 한다.

※ 담당자로 등록된 사용자는 관계자로 등록할 수 없다.

다) 내부 관계자 관리

과제카드의 관계자를 등록․삭제․조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 관계자로 등록된 사용자는 담당자로 등록될 수 없다.

※ 관계자로 등록된 사용자가 부서 이동시에는 과제카드의 관계자 정보에서 삭

제하여야 한다.
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라) 관리정보 관리

해당 과제카드와 관련된 단위과제․관리과제를 추가 및 삭제할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 관련과제로 추가된 단위과제, 관리과제를 수행하는 과제카드를 

조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 기관과제일 경우 관련과제를 관리하지 않는다.

마) 과제카드 수정․삭제

과제카드 표제부의 기본 정보인 과제카드명․열람범위․내용 및 취지․추진경과,

과제카드의 구성(탭), 정책실명제의 선정여부, 과제담당자 정보를 수정하거나 삭제

할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 등록을 마친 후에는 정부기능분류시스템과 

연계하여 표제부의 기본 정보를 정부기능분류시스템에 전달할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. (정부기능분류시스템과 업무관리시스템 연계표준서 참조) 해당 

과제카드에 등록된 실적이 없을 경우 과제카드를 삭제할 수 있는 기능을 제공하

여야 한다.

※ 기관과제카드의 경우에는 정부기능분류시스템과 연계하지 않는다.

바) 과제카드 이관 이력 조회

과제카드의 이관 이력을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

사) 기록물철 표지

기록물철 표지를 인쇄, 저장 할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

아) 인쇄

표제부를 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

3) 실적 관리

가) 실적 관리

해당 과제카드에 등록된 일지․문서․메모보고․정책점검․회의 등의  실적 및 

내용을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 실적 조회 시 실적 전체 또는 

각 유형별 실적의 설정기간, 실적명으로 검색 가능하도록 제공해야 하며, 실적명,

작성자, 작성부서, 실적종류, 기간 등의 입력을 통한 상세검색 기능을 제공하여야

한다. 문서와 회의의 경우 열람범위 및 권한에 따라 조회할 수 있도록 하여야 



- 8 -

한다. 실적 목록을 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 접수된 문서의 경우 과제카드의 생성 실적이 아니므로 접수관리에서 관리하

도록 해야 한다.

나) 지시사항 조회

기간에 관계없이 과제카드와 연결된 모든 지시사항 및 그 내용이 조회될 수 있

는 기능을 제공하여야 한다.

4) 접수 관리

문서 접수 시 해당 과제카드를 선택하여 접수한 문서를 관리할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 접수관리에서는 접수된 문서에 대하여 기간을 설정하거나 또는 

문서명으로 검색기능을 제공하여야 한다. 문서 접수 목록을 인쇄 및 저장할 수 있는

기능을 제공하여야 한다.

5) 이력 관리

가) 문서 및 메모보고 이력관리

해당 과제카드의 문서 및 메모보고 중 수정 또는 의견이 등록된 문서․메모보고에

대한 이력을 관리할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 정책점검 이력관리

정책점검 과제로 지정된 과제카드에 해당하는 문서와 메모보고 중 수정한 이력이

존재하는 문서와 메모에 대하여 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

6) 계획 관리(선택)

가) 연간목표 관리(선택)

연도별 연간목표의 등록․수정․삭제․조회 기능을 제공하여야 한다.

나) 진행단계(선택)

과제의 진행단계를 추가․수정․삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 주요 

활동계획이 등록된 진행단계는 삭제할 수 없으며 진행단계를 수정․삭제할 경우에 

수정 사유에 대한 입력 및 수정 이력을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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다) 주요활동계획(선택)

진행단계별 주요활동계획을 등록․수정․삭제․조회할 수 있는 기능을 제공하여야

한다. 주요활동계획에는 시작예정일, 완료예정일, 진척율, 완료일 정보가 함께 

관리되어야 한다. 주요활동계획을 수정․삭제할 경우에 수정 사유를 입력할 수 

있어야 하며, 수정 이력을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 주요활동계획이 삭제되는 경우 해당 계획과 연결된 계획대비실적 연결은 

모두 해제되어야 한다.

라) 진도 변경(선택)

주요활동계획의 진도를 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 진행단계가 완료

되면 완료일을 등록하여 완료처리를 할 수 있어야 한다.

마) 과제진도 조회(선택)

주요활동계획의 추진 현황을 그래프 형식으로 조회할 수 있는 기능을 제공하여야

한다.

※ 그래프 형식을 제공할 때 1년이 초과되는 과제들이 연도별로 진행단계별 

상황에 따라 주요활동의 현황 파악이 가능하도록 구성해야 한다.

바) 진행단계 및 주요 활동계획 이력관리(선택)

진행단계 또는 주요 활동계획의 변경이력을 관리할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

※ 변경이력에는 변경된 날짜 및 담당자의 정보와 수정 사유가 관리되어야 한다.

사) 계획대비실적 관리(선택)

실적관리에 등록된 실적을 특정 주요활동계획의 실적으로 연결할 수 있는 기능을

제공하여야 한다. 각 주요활동계획에 연결된 실적 및 주요활동계획과 연결되지 

않은 실적을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 이미 주요활동계획과 

연결되어 있는 실적을 다른 주요활동계획의 실적으로 연결할 수 있는 기능을 제공

할 수 있다.

※ 하나의 실적은 하나의 주요활동계획과 연결되어야 한다.
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아) 계획관리 인쇄 및 저장(선택)

계획관리 정보를 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

7) 품질 관리(선택)

가) 추진내용 등록(선택)

템플릿 적용으로 생성된 점검사항 중 답변이 요구되는 항목에 추진내용 및 관련 

파일을 첨부할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

※ 진행단계 및 점검사항은 템플릿 관리에서 생성된 템플릿을 적용하여 생성한 

것이다.

나) 추진내용 수정(선택)

추진내용에 대한 수정 및 수정 사유를 입력할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

진행단계가 수정 완료된 경우에는 진행단계별로 수정한 내용을 승인할 수 있도록

할 수 있다. 승인 이력을 조회할 수 있는 이력조회 기능을 제공할 수 있다.

다) 점검 사항 및 추진내용 조회(선택)

단계별 점검사항 및 추진내용을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

라) 정책품질매뉴얼 조회(선택)

템플릿에서 등록되어진 정책품질매뉴얼을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

마) 진행단계 등록승인 요청(선택)

각 진행단계 별 추진내용 입력이 완료되면 해당 진행단계에 대해 등록승인요청

기능을 제공할 수 있다.

승인 진행 상태에서는 해당 점검사항의 수정이 불가하여야 한다.

바) 진행단계 수정승인 요청(선택)

등록승인이 완료된 진행단계의 추진내용을 수정 시 해당 수정내용을 승인 요청

할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

승인진행 및 요청대기 상태에서는 해당 추진내용의 수정이 불가하여야 한다.
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사) 진행단계 승인이력 조회(선택)

진행단계의 승인 처리 절차는 이력으로 관리할 수 있다.

아) 품질대비실적 관리(선택)

각 점검사항의 추진내용 등록 및 수정 시 실적관리에 등록된 실적을 연결할 수 

있는 기능을 제공할 수 있다. 추진내용 연결된 품질대비실적을 조회․연결해제 

기능을 제공할 수 있다.

※ 하나의 실적은 여러 개의 점검사항의 추진 내용으로 연결할 수 있다.

자) 품질관리 인쇄 및 저장(선택)

진행단계별 점검사항 및 추진 내용을 인쇄․저장할 수 있는 기능을 제공할 수 

있다.

8) 홍보 관리(선택)

가) 홍보계획 등록․수정․삭제․조회(선택)

계획관리에 등록된 주요활동계획을 선택하여 홍보방법 및 홍보시기를 지정하여 

홍보계획으로 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 등록된 홍보계획의 수정․
삭제․조회 기능을 제공할 수 있다.

나) 홍보활동 등록․수정․삭제․조회(선택)

홍보제목․대상․방법․시기․내용․비고․첨부파일의 정보를 입력하여 홍보

활동으로 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 등록된 홍보활동을 수정․삭제․
조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

다) 문서홍보활동 관리(선택)

홍보내용이 지정되어 완결된 문서관리카드를 홍보관리에서 조회할 수 있는 기능을

제공할 수 있다. 문서홍보활동은 삭제할 수 없으며 조회 시 홍보의견 및 문서

관리카드의 본문 및 첨부파일을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 문서홍보

활동 수정 시 홍보내용, 비고, 첨부파일 정보를 추가로 입력할 수 있으며 나머지 

홍보항목은 수정할 수 없도록 기능을 제공할 수 있다.
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라) 홍보부서로 보내기(선택)

등록된 홍보활동(문서홍보활동 포함)을 홍보부서로 전달할 수 있는 기능을 제공

할 수 있다. 홍보부서로 전달 시 기관(부․처․청)의 홍보부서 또는 소속기관의 

홍보부서를 선택할 수 있어야 한다.

마) 홍보부서 관리자용 홍보활동 목록 및 내용 조회(선택)

홍보부서로 전달된 홍보활동을 홍보 담당자가 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 

있다. 홍보활동의 홍보실적을 등록․수정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.
전달된 홍보활동을 반려(홍보취소)할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

바) 홍보인쇄 및 저장(선택)

홍보활동(문서홍보활동 포함) 목록을 인쇄․저장할 수 있는 기능을 제공할 수 

있다. 홍보활동 내용을 인쇄할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

9) 고객 관리(선택)

가) 고객정보 등록․수정․삭제(선택)

과제와 관련된 고객정보를 등록․수정․삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.
고객의 경력 및 활동분야를 추가로 관리할 수 있도록 할 수 있다.

나) 고객정보 조회(선택)

고객정보 및 경력사항, 참여활동에 대한 기록을 조회할 수 있는 기능을 제공할 

수 있다.

다) 고객정보 인쇄(선택)

고객정보 및 경력사항, 참여활동에 대한 기록을 인쇄할 수 있는 기능을 제공할 

수 있다.

라) 고객목록 인쇄 및 저장(선택)

고객목록을 인쇄․저장할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

마) 고객정보 일괄저장(선택)

고객정보 목록을 일괄처리 형식의 파일로 저장할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.
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바) 고객정보 일괄등록(선택)

고객정보가 저장된 일괄처리 형식의 파일을 읽어서 등록․수정․삭제할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

사) 고객그룹 관리(선택)

과제와 관련된 고객그룹을 등록․수정․삭제할 수 있는 기능을 제공해야 하며,

고객그룹의 공유범위를 지정할 수 있어야 한다. 또한 고객그룹의 그룹원으로 

과제와 관련된 고객을 추가 및 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

아) 공유그룹 고객 검색․등록(선택)

공유된 고객그룹의 고객정보를 조회하여 과제와 관련된 고객으로 등록할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

라. 과제분류관리

과제명, 카드명, 담당자로 과제카드를 검색할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 과제

카드의 등록․인쇄기능을 제공한다.

1) 나의과제

해당 부서의 모든 진행중인 과제카드 중 사용자가 담당자로 지정된 과제카드 

목록을 별도로 조회할 수 있는 기능을 제공해야 하며, 해당 과제카드 목록을 인쇄 

및 저장할 수 있는 기능도 제공하여야 한다.

2) 주요과제

사용자가 담당자로 지정된 진행중인 과제카드를 사용자의 주요과제로 지정 및 

해제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 주요과제로 지정된 과제카드 목록을 

별도로 조회할 수 있는 기능을 제공해야 하며, 해당 과제카드 목록을 인쇄 및 

저장할 수 있는 기능도 제공하여야 한다.

3) 부서과제

해당 부서의 모든 진행중인 과제 및 과제카드 목록을 열람범위에 따라 단위과제,

관리과제, 기관과제로 구분해서 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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가) 단위과제

해당 부서의 단위과제 및 단위과제카드 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야

한다.

나) 관리과제

해당 부서의 관리과제 및 관리과제카드 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야

한다.

다) 기관과제(선택)

해당 부서에 기관과제가 있는 경우에 기관과제 및 기관과제카드 목록을 조회할 

수 있는 기능을 제공할 수 있다.

라) 부서편성/집행정보 조회(선택)

디지털예산회계시스템과 연계하여 특정 부서의 예산집행정보를 조회할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

4) 정책실명관리

해당 부서의 과제 중 정책실명 선정 과제로 선택된 단위과제와 관리과제를 조회할

수 있는 기능을 제공한다. 선정연도, 관리구분, 부서, 카드명, 카드상태, 담당자를 

정보를 조회할 수 있다.

해당 정책실명관리와 연계된 과제카드 목록을 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제

공한다.

마. 과제카드 관리함

1) 과제카드 관리함 조회

해당 부서의 모든 과제 및 과제카드 목록을 열람범위에 따라 단위과제, 관리과제,

기관과제로 구분해서 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 종료된 과제 및 폐

기된 과제카드까지 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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가) 단위과제카드

해당 부서의 단위과제 및 단위과제카드 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야

한다.

나) 관리과제카드

해당 부서의 관리과제 및 관리과제카드 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야

한다.

다) 기관과제카드(선택)

해당 부서의 기관과제 및 기관과제카드 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공할 

수 있다.

2) 과제카드 관리함 검색

연도별, 과제명․카드명, 부서명으로 과제카드를 검색할 수 있는 기능을 제공하여야

한다. 과제명, 카드명, 카드상태에 대하여 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

또한, 카드명, 과제명, 카드상태, 과제상태, 담당자, 실적유무를 상세 검색할 수 있는

기능을 제공한다.

3) 과제카드 관리함 목록 인쇄 및 저장

과제카드 관리함 목록을 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 분류체계 변경에 따른 과제카드 관리

정부기능분류시스템의 과제분류체계 변경에 따른 과제카드를 관리할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

가) 과제카드 종료요청․종료취소․종료처리

분류체계 변경에 따른 과제카드의 종료요청 및 요청취소 기능과 종료 요청된 과제

카드를 종료처리 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 과제카드 이관

종료처리된 과제카드를 인수부서로 인계하는 이관처리 기능을 제공하여야 한다.
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다) 과제카드 인수

인수를 요청받은 과제카드 목록을 조회하는 기능을 제공하여야 한다. 해당 과제

카드의 이관 접수처리 및 접수취소 기능을 제공하여야 한다. 인수 요청받은 과제

카드를 인계부서로 반려하면 인계부서에서 해당 과제카드를 타 부서로 다시 

인계할 수 있도록 반려 기능을 제공하여야 한다. 접수처리한 과제카드 각 탭의 

실적을 인수부서의 다른 과제카드로 이관할 수 있도록 이관완료처리 기능을 제공

하여야 한다.

5) 과제카드 이력 조회

과제카드 인수․인계․이관 이력을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

6) 과제카드 실적 이관

동일한 과제 내에서 과제카드 각 탭의 실적을 이관할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

바. 과제추진현황

1) 과제추진현황 조회

과제추진현황을 조직별로 모니터링 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 과제추진현황 인쇄 및 저장

과제추진현황을 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

사. 기타(홍보관리, 폐기관리)

1) 홍보할 목록(선택)

관리과제에서 홍보관리 계획을 등록한 경우에 홍보번호, 홍보요청일자, 홍보제목,

처리할 기관, 요청부서, 요청자를 조회한다.

홍보제목별로 홍보대상, 홍보방법, 홍보시기, 홍보일자, 홍보요청자, 홍보내용 등 

상세 조회할 수 있는 기능을 제공한다.
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2) 홍보한 목록(선택)

관리과제에서 홍보활동을 등록한 경우에 홍보일자, 홍보제목, 홍보대상, 홍보방법,

첨부, 처리한 기관, 요청 부서를 조회한다.

홍보제목별로 홍보대상, 홍보방법, 홍보시기, 홍보일자, 홍보요청자, 홍보내용 등 

상세 조회할 수 있는 기능을 제공한다.

3) 연도별 폐기 요청(선택)

기관의 과제관리자에게 폐기 대상 과제를 요청하는 기능과 연도별로 폐기요청자,

폐기상태일시, 폐기요청상태를 조회 기능을 제공한다.

4) 폐기 대상(선택)

폐기대상 단위과제를 카드명, 과제명, 관리부서, 등록일, 카드상태, 대상연도별로 

조회하는 기능을 제공하며, 폐기 취소 기능을 제공한다.

5) 폐기 이력(선택)

폐기된 단위과제 카드별 문서와 메모 현황을 폐기일자, 제목, 부서명, 보고자,

구분값, 보고일자 순으로 정보를 조회할 수 있다. 또한, 제목, 폐기일자, 보고자,

부서명으로 상세검색 기능과 폐기 이력에 대한 출력기능을 제공한다.
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2. 전자문서 기능

전자문서는 모든 보고업무(보고서 작성, 보고처리 및 시행 등)를 수행할 수 있는 

기능으로, 문서관리카드를 작성하고 보고경로를 지정하면 경로에 지정된 순서대로 

검토자가 보고된 문서관리카드를 처리할 수 있다. 처리된 문서관리카드가 최종 완

결되면 문서관리카드를 시행 및 유통할 수 있다.

가. 문서관리카드 작성

1) 문서 정보

문서 작성시 작성하고자 하는 문서의 종류에 따라 내부결재, 대내외시행을 선택

하는 기능을 제공하여야 한다.

※ 타 기관과 공동으로 결재를 진행하는 경우 공동기안 기능을 제공할 수 있다.

2) 제목 작성

문서의 제목을 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 긴급히 처리할 문서에 긴급 결재를 표시하는 기능을 제공한다.

3) 과제카드 선택

가) 과제카드 선택

보고자가 과제담당자로 지정된 과제카드 목록 조회 및 선택할 수 있는 기능을 

제공해야 하며, 선택된 과제카드의 실적부에서 해당 문서관리카드를 조회할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다. 단위과제는 필수로 선택하여야 하고 단위과제와 

연결된 관리과제를 선택할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 과제카드를 선택할 

경우 해당 과제카드에 연결된 활동계획을 선택할 수 있어야 한다. 기관과제카드를 

선택적으로 추가 할 수 있는 기능을 제공하여야 하며 이와 연결된 활동계획을 

선택할 수 있어야 한다.

나) 일정 선택

일정을 선택하면 해당 일정과 연결되어 있는 과제카드가 자동 지정되도록 기능을

제공하여야 한다. 해당 문서관리카드는 선택된 일정과 과제카드의 실적으로 등록

되어야 하며, 일정의 실적 및 과제카드의 실적관리에서 해당 문서관리카드를 
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조회할 수 있어야 한다.

※ 일정관리에서 일정을 선택한 후에 문서관리카드를 작성할 경우, 해당 일정의 

과제가 자동으로 지정되도록 하여야 한다.

4) 관련정보 선택

가) 직접 입력

관련정보의 제목을 작성할 수 있으며, 다양한 종류의 파일들을 첨부할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다. 보고자가 작성한 직접입력 목록을 조회하여 선택할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 문서관리카드 선택

보고자가 소속된 부서의 문서관리카드들을 관련정보로 지정할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 문서관리카드에 대한 검색 기능을 제공하여야 한다.

다) 메모보고 선택

보고자가 소속된 부서의 메모보고들을 관련정보로 지정할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다. 메모보고에 대한 검색 기능을 제공하여야 한다.

라) 지시사항 선택

보고자가 이행 담당자로 지정된 지시사항들을 관련정보로 지정할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 관련정보로 지정된 지시사항의 실적에서 해당 문서관리카드를

조회할 수 있도록 하여야 한다.

마) 정책점검 선택(선택)

메모보고에서 정책점검을 선택한 경우 정책점검과 연결되어 있는 메모보고 실적을

보여주며, 관련정보로 지정할 수 있는 기능을 제공한다. 정책점검 연계된 메모

보고에 대한 검색 기능을 제공하여야 한다.

5) 문서요지 작성

문서관리카드의 요지를 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 문서요지와 관련

된 파일을 첨부하는 기능을 제공할 수 있다.
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6) 본문 작성

작성기를 이용하여 본문을 직접 작성하거나 PC에 있는 문서를 본문으로 등록하여 

작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 본문 작성 시 등록된 양식을 참조하거나 

저장 및 인쇄할 수 있는 기능도 함께 제공하여야 한다. 본문에는 하나의 문서만 

등록될 수 있도록 하여야 한다.

가) 본문저장

문서관리카드와 문서작성 화면 간 상호 이동 시 작성된 문서를 유지하는 기능

을 제공하여야 한다.

나) 표준기안문 

작성기를 이용하여 표준기안문을 불러올 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

다) 서식 참조 

개인설정 > 문서관리카드 > 공통서식설정을 통하여 기존에 저장한 서식에 대하여 

문서 작성 시 참조할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

라) 캠페인 정렬 

설정한 상단캠페인과 하단캠페인에 대하여 왼쪽정렬, 가운데정렬, 오른쪽정렬을 

통하여 조절할 수 기능을 제공할 수 있다.

마) 내려 받기 

작성한 본문을 사용자 PC로 내려 받을 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

바) (안)추가·삭제

(안)추가 버튼을 이용하여 다수의 문서를 작성할 수 있는 기능을 제공하며,

(안)삭제 버튼을 이용하여 추가 된 안을 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

사) 공유 지정 

작성한 문서에 대하여 여러 사용자들이 열람하여 확인할 수 있는 공유 지정 기

능을 제공할 수 있다.
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아) 로고/심벌 

설정한 로고/심벌에 대하여 교체할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

자) 키워드

문서 작성 시 키워드를 등록할 수 있으며, 등록한 키워드로 문서등록대장에서  

검색이 가능한 기능을 제공할 수 있다.

차) 미리보기(선택)

작성기에서 작성한 내용을 문서 완료시점의 문서 상태로 미리 확인하는 미리보

기 기능을 제공할 수 있다.

7) 붙임 등록

다양한 종류의 붙임 파일을 등록 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 붙임

의 순서를 지정하는 기능을 제공할 수 있다.

8) 보고경로 지정

문서관리카드의 보고경로를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 보고경로의 

검토자와 각 검토자에 대한 결재요청상태를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다. 또한 보고경로 그룹을 이용하여 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

클라우드 업무관리시스템에서는 기관 내·외부의 사용자를 지정할 수 있다.

※ 보고경로 지정 시에 발의자 항목을 표시할 수 있어야 한다. 발의자 표시는 '★'

를 붙여 표시한다.

※ 보고경로상의 사용자 결재요청상태로는 ‘검토’, ‘협조’, ‘병렬협조’, ‘결재’, ‘전결’,

‘대결’, ‘전대결’, ‘공석’을 지정할 수 있어야 한다.

※ 보고경로상의 검토자 또는 협조자가 부재 시에는 처리결과에 부재사유를 표시

하여 다음 검토자에게 문서관리카드가 자동으로 전달될 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

9) 시행정보 등록

문서관리카드의 시행정보를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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가) 발신기관명․발신명의 지정

문서관리카드에 표시될 발신기관명 및 발신명의를 지정할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

나) 공개여부 지정

문서관리카드의 공개일자를 지정하여 대국민공개로 변경할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다. 공개여부는 '대국민공개'․'비공개'․'부분공개'로 나뉘며, '비공개

'․'부분공개'인 경우에는 비공개사유(공공기관의 정보공개에 관한 법률 제9조 

제1항 각호) 구분번호를 선택할 수 있도록 하여야 한다.(복수선택가능) (공공기록물

관리에 관한 법률 시행규칙 제18조)

'비공개'․'부분공개'를 선택한 경우에는 ‘비공개사유’를 등록할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. ‘부분공개’를 선택 시 붙임 파일별로 공개여부를 선택할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

또한, 목록(문서 제목)에 비공개 사유가 포함되는 경우에는 목록을 비공개로 볼 수

있도록 하여야 한다.

다) 수신자 지정

문서관리카드를 수신할 수신자를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 내부 

조직도와 정부디렉터리, 대외(행정기관 및 공공기관), 문서24 수신처, 외부(민간

기관 및 민원인 등)를 수신자로 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

10) 관리정보 등록

문서관리카드의 관리정보를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가) 열람범위 지정

문서관리카드의 열람범위를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 보고경로

상의 사용자가 해당 문서관리카드를 열람할 수 있다. 또한, 열람범위 내에 속하

거나 권한을 부여받은 일반 사용자도 문서관리카드를 조회할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

나) 열람제한기간 지정

문서관리카드 결재완료 전 또는 결재완료 후라도 특정 시점 이전에는 보고경로에
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지정된 사용자만 문서관리카드를 열람할 수 있는 기능을 제공할 수 있으며,

‘비공개’, ‘부분공개’ 문서에 한해서 열람제한기간을 직접 지정할 수 있다.

11) 문서보안 설정

문서관리카드를 열람 시 사용자의 비밀번호를 확인한 후 문서관리카드를 열람할 

수 있는 기능을 제공하여야 한다.

12) 임시저장

문서 작성 시, 임시저장 기능 및 임시로 저장된 문서를 수정 및 보고할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

13) 재작성

기존의 문서관리카드를 이용하여 새로운 문서관리카드를 작성할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 문서관리카드를 재작성할 경우, 기존 문서관리카드의 정보가 새

로 작성되는 문서관리카드에 자동으로 입력될 수 있도록 하여야 한다.

14) 참조기안

기존의 문서관리카드의 본문 및 붙임의 내용을 새로 작성하는 문서관리카드에 붙

임으로 첨부하여 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

15) 문서처리

작성한 문서관리카드를 처리할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 문서처리 후에 

보고자 및 과제담당자의 일정관리에 문서처리와 관련한 일정 및 실적을 자동으로 

등록하여 일정관리에서 해당 일정과 문서를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다. 단, 문서보고를 처리할 때 보고경로에 보고자 1인만 지정된 경우에는 1인결재,

1인전결, 1인대결을 선택하여 처리할 수 있도록 하여야 한다.

16) 생산등록번호 부여

문서관리카드가 최종 결재 처리될 경우에 자동으로 생산등록번호를 부여할 수 있는

기능을 제공하여야 한다. 종료된 문서가 문서등록대장에서 열람될 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 중단된 문서는 생산등록번호를 부여하지 않으며 문서등록대장

에서도 열람되지 않아야 한다.
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17) 행정정보시스템과의 연계

행정정보시스템으로부터 연계된 문서를 업무관리시스템의 문서관리카드로 등록할 

수 있는 기능을 제공하여야 하고, 업무관리시스템의 처리결과를 행정정보시스템으

로 전송할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 전자문서 연계의 경우 ”제3장 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 전자문서 

연계 규격 표준“을 준수하여 구현되어야 하고 전자결재 연계의 경우 ”제4장 업

무관리시스템과 행정정보시스템 간 전자결재 연계 규격 표준“을 준수하여 구

현되어야 한다.

18) 문서관리카드 공유 지정

가) 공유자 등록

문서관리카드를 공유하여 조회할 수 있는 공유자를 등록할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다. 보고자를 포함하여 보고경로에 있는 검토자ㆍ협조자가 공유자를 

지정할 수 있어야 한다. 단 보고경로에 지정된 검토자ㆍ협조자는 공유자로 등록

할 수 없다.

※ 공유자 등록을 위하여 사용자 검색기능을 제공하여야 한다.

나) 공유자 삭제

공유자를 등록한 사용자는 자신이 등록한 공유자에 한하여 공유자를 삭제할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다. 단 공유자가 문서를 열람한 경우는 공유자를 

삭제할 수 없다.

다) 공유자 조회

공유자로 지정된 사용자 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

라) 공유자의 문서관리카드 조회

공유자로 지정된 사용자가 공유받은 문서관리카드를 검색ㆍ조회할 수 있는 기능

을 제공하여야 한다. 공유받은 문서관리카드 목록을 저장ㆍ인쇄할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

마) 공유자 의견 등록/수정/조회

공유자로 지정된 사용자가 공유의견을 등록/수정할 수 있는 기능을 제공하여야 
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한다. 문서관리카드를 조회할 수 있는 사용자가 등록한 공유 의견을 조회할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다.

나. 문서관리카드 수정

1) 문서관리카드 수정

가) 기안자

문서관리카드가 검토자/결재자의 재검토 처리로 인하여 기안자에게 회신될 

경우에 문서관리카드의 문서번호를 제외한 모든 항목을 수정할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

나) 검토자/결재자

검토자/결재자가 처리할 문서관리카드의 제목․문서요지․본문․붙임파일․보

고경로․발신기관명․발신명의․수신자․열람범위․공개여부․열람제한 등을 수

정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 보고구분이 협조로 지정된 협조자는 문서관리카드를 수정할 수 없으며, 문서를

처리할 경우에도 의견만 개진할 수 있다.

2) 제목 수정

문서관리카드의 제목을 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

3) 본문 수정 및 이력관리

기안자 및 검토자/결재자에게 전달된 문서관리카드의 본문을 작성기를 이용하여 직

접 수정하거나 본문을 PC로 저장하여 수정한 후에 등록할 수 있으며, 수정이력을 

관리할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 문서를 수정하여 저장하면 버전 번호의 

소수점 앞자리 번호가 증가하고 오탈자 수정일 경우에는 버전 번호의 소수점 

뒷자리 번호가 증가하도록 하여야 한다. 또한 보고경로를 조회할 경우에 이력정보

를 조회할 수 있는 기능도 제공하여야 한다.

4) 붙임 변경 및 이력관리

기안자 및 검토자/결재자에게 전달된 문서관리카드의 붙임 파일에 대하여 추가․
삭제할 수 있으며, 변경이력을 관리할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 또한 변경

이력을 조회할 수 있도록 하여야 한다.
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5) 보고경로 수정

기안자 및 검토자/결재자에게 전달된 문서관리카드에 대하여 현재 사용자 이후

의 보고경로에 검토자를 추가하거나 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 검

토자의 요청상태(‘보고’, ‘협조’, ‘병렬협조’)도 수정할 수 있도록 하여야 한다.

6) 시행정보 수정

가) 발신기관명 / 발신명의 수정

문서관리카드에 표시될 발신기관명 및 발신명의를 수정할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

나) 공개여부 수정

문서관리카드의 공개여부를 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 수신자 수정

문서관리카드를 수신할 수신자를 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

7) 관리정보 수정

가) 열람범위 수정

문서관리카드의 열람범위를 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 열람제한기간 수정

문서관리카드의 열람제한기간을 수정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

8) 문서보안 수정

기안자 및 검토자/결재자에게 전달된 문서관리카드에 대하여 문서보안 설정 여부

를 수정할 수 있어야 한다.
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다. 문서관리카드 처리

1) 문서처리에 따른 문서관리카드의 자동전송

기안자 및 검토자/결재자가 문서처리 수행 시, 문서관리카드가 보고경로를 따라 

다음 검토자에게 자동으로 전달될 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 또한 검토자

가 재검토 등 문서처리를 수행하는 경우에 문서관리카드가 보고자에게 전달되어 

문서처리를 반복적으로 수행 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 부재처리 : 공석자로 지정된 검토자는 부재사유를 기재하고 다음 검토자에게 

문서를 전달하여야 한다.

2) 문서 처리

검토자/결재자에게 전달된 문서관리카드를 다음 검토자에게 보고할 수 있는 기능

을 제공하여야 한다. 검토자가 도착한 문서를 열람하여 결재․중단·재검토 등 처

리구분을 선택할 수 있으며, 처리의견 작성 및 파일을 첨부할 수 있는 기능을 제

공하여야 한다. 또한 보고경로 조회 시, 처리의견․첨부파일을 조회할 수 있는 기

능을 제공하여야 한다.

3) 협조승인 처리

협조자에게 전달된 문서관리카드에 대하여 협조승인 처리하여 다음 검토자에게 

전달할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 협조 처리 시 협조의견 작성 및 관련 

파일을 첨부할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 병렬협조승인 처리

병렬협조자에게 전달된 문서관리카드에 대하여 협조승인 처리할 수 있는 기능을 

제공해야 하며, 모든 병렬협조자가 문서를 처리한 경우에만 다음 검토자에게 문서가 

전달되도록 하여야 한다. 병렬협조 처리 시 협조의견 작성 기능을 제공하여야 한다.

5) 검토 중(저장) 처리

수정 중에 있는 문서관리카드를 검토 중 상태로 처리할 수 있는 기능을 제공하여

야 한다. 검토중인 문서관리카드는 수정 및 문서 처리할 수 있어야 한다.
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6) 처리한 문서관리카드 회수

보고 처리한 문서관리카드에 대하여 다음 검토자 또는 결재자가 문서 처리하기 

전에 회수할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

7) 1인결재 처리

보고경로에 기안자 1인만 등록하고 문서를 처리할 경우에 1인결재, 1인전결, 1인

대결을 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

8) 문서관리카드 평가(선택)

성과평가자 권한을 가진 최종 검토자가 문서관리카드 처리 시에 해당 문서관리

카드에 대하여 평가할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

라. 문서관리카드 삭제

결재가 완료된 문서를 제외한 문서관리카드에 대해 삭제할 수 있는 기능을 제공하

여야 한다. 문서관리카드가 삭제되면 과제카드의 실적 및 일정 정보도 함께 삭제되

어야 한다.

마. 문서관리카드 조회

1) 처리할 문서

가) 결재대기함

사용자가 결재해야 할 문서관리카드를 검색ㆍ조회할 수 있는 기능을 제공해야 

하며, 결재할 문서관리카드의 목록을 저장ㆍ인쇄할 수 있어야 한다.

나) 발송대기함

결재가 완료된 문서(대내외시행으로 설정된 문서에 한함)는 기안자가 대내 또는 

대외기관으로 발송할 수 있어야 한다.

다) 연계기안함

사용자가 행정정보시스템에서 기안한 문서관리카드를 검색ㆍ조회할 수 있는 
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기능을 제공하여야 한다.

라) 임시저장함

사용자가 행정정보시스템에서 기안문 작성 중 임시저장 한 문서관리카드를 검색

ㆍ조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

마) 결재예정함

타 사용자가 기안한 문서의 보고경로에 사용자가 포함되어 있으나 결재 순번에 

도래하지 않아도 문서 목록을 조회 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

바) 접수대기함(조회용)

사용자의 부서에서 접수처리 할 문서 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

사) 생산 비전자문서 검토

생산 비전자문서 등록 시 검토자 항목에 해당 사용자가 선택된 문서의 목록을 

조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 배부할 문서

가) 배부함

문서담당자가 배부할 문서관리카드를 검색ㆍ조회할 수 있는 기능을 제공하여야 

하며, 배부할 문서관리카드의 목록을 저장ㆍ인쇄할 수 있어야 한다.

나) 재배부함

문서담당자가 재배부할 문서관리카드를 검색ㆍ조회할 수 있는 기능을 제공하여야 

하며, 재배부할 문서관리카드의 목록을 저장ㆍ인쇄할 수 있어야 한다.

다) 문서배부대장

배부된 문서관리카드 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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3) 접수할 문서

가) 접수대기함

문서담당자가 접수할 문서관리카드를 검색ㆍ조회할 수 있는 기능을 제공하여야 

하며, 접수할 문서관리카드의 목록을 저장ㆍ인쇄할 수 있어야 한다.

나) 재지정함

문서담당자에게 업무담당자를 재지정 요청한 문서관리카드를 검색ㆍ조회할 수 

있는 기능을 제공하여야 하며, 재지정 요청한 문서관리카드의 목록을 저장ㆍ

인쇄할 수 있어야 한다.

다) 과제미지정함

접수된 문서관리카드 중 과제카드가 지정되지 않은 문서관리카드를 조회할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 처리한 문서

가) 완료문서함

사용자가 기안·검토·결재 한 문서 중 문서번호가 채번된 문서관리카드를 검색·
조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 진행문서함

사용자가 기안·검토 한 문서 중 최종 결재처리가 되지 않은 문서관리카드를 검색·
조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 국정관리연계

사용자가 기안한 문서 중 국정관리시스템과 연계가 필요한 문서 목록을 조회할 

수 있는 기능을 제공하여야 한다.

라) 접수한 문서

접수 문서 중 사용자가 업무담당자로 지정된 문서관리카드를 검색·조회할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.
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마) 결재 문서함(선택)

생산문서 중 사용자 본인이 최종 결재한 문서 목록을 조회할 수 있는 기능을 

제공할 수 있다.

바) 관리자 문서함

부서장이 부서원의 기안․검토 문서 중 최종 결재된 문서관리카드를 검색․조회

할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

5) 공유/공람

가) 받은문서

사용자가 공유ㆍ공람받은 문서관리카드를 검색ㆍ조회할 수 있는 기능을 제공하여야 

하며, 공유ㆍ공람받은 문서관리카드의 목록을 저장ㆍ인쇄할 수 있어야 한다.

나) 지정문서

사용자가 공유ㆍ공람한 문서관리카드를 검색ㆍ조회할 수 있는 기능을 제공하여야

하며, 공유ㆍ공람한 문서관리카드의 목록을 저장ㆍ인쇄할 수 있어야 한다.

6) 문서관리카드 조회

문서관리카드 문서정보ㆍ본문을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가) 본문 조회 및 저장

본문 파일을 조회하거나 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 본문파일 이력 조회

검토자에 따른 본문 변경 이력 및 버전별 본문 파일을 조회할 수 있는 기능을 제

공하여야 한다.

다) 붙임파일 조회 및 저장

붙임파일을 조회하거나 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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라) 붙임파일 이력조회

붙임파일의 변경이력 및 파일 내용을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

마) 전체 보고경로 조회

문서관리카드의 전체 보고경로를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

바) 문서관리카드 저장

문서관리카드를 지정된 공문서 서식으로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

사) 문서관리카드 인쇄

문서관리카드를 지정된 공문서 서식으로 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

아) 문서관리카드 정리함(내 문서함) 저장(선택)

문서관리카드를 정리함(내 문서함) 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

7) 문서관리카드 검색

문서관리카드를 제목․보고자 등으로 검색할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

8) 최근 문서함(선택)

기관관리자가 최근 문서함을 사용으로 설정하는 경우로, 본인이 소속된 타 부서 및

타 기관의 대국민 공개로 설정된 문서에 대하여 조회 기능을 제공할 수 있으며,

대국민 공개로 생산한 문서를 열람할 수 있다.

바. 문서 발송

1) 발송

결재가 끝난 문서는 발송 대기함에서 조회할 수 있으며, 기안자가 확인을 한 후 

문서에 관인(전자이미지관인, 전자관인) 또는 서명인을 날인하고, 문서에 지정한 

수신자에게 문서를 보내는 기능을 제공하여야 한다.
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2) 재발송

문서 발송 시 정상적으로 발송되지 않았을 경우에 전체 및 수신자별로 기안자 또는 

문서담당자가 재발송하는 기능을 제공하여야 한다.

3) 문서내용의 무결성(선택)

대외문서 발송 시 전자관인 등을 이용하여 문서의 내용이 변조되지 않도록 하는 

기능을 제공할 수 있으며, 전자관인을 통하여 문서를 발송한 행정기관 또는 보조

기관, 보좌기관의 신원을 확인하는 기능을 제공할 수 있다.

4) 관인 및 서명

보조기관 또는 보좌기관 간에 발신하는 문서에 대해서는 전자이미지 서명 또는 

전자문자서명을 표시하는 기능을 제공하여야 한다. 또한, 행정업무의 운영 및 

혁신에 관한 규정 제14조제③항의 단서에서 정한 “경미한 내용의 문서”를 시행할 

경우에 필요시 서명생략 표시 기능을 제공하여야 한다.

5) 발송의견(선택)

문서를 발송하기 전에 발송의견을 입력하는 기능을 제공할 수 있다.

6) 팩스발송(선택)

결재 완료 후 관인 또는 서명인이 날인된 문서를 기관의 팩스시스템과 연계하여 

발송할 수 있다.

7) 추가발송(선택)

문서를 생산한 처리과의 장의 승인을 받아 이미 발신한 문서의 수신자를 변경

하거나 추가하여 발송할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

8) 별송 기능(선택)

유통되는 파일의 용량의 제약을 해소하기 위해 특정 500MB까지 대용량 별송 

시스템으로 전송하고, 파일의 URL 정보를 받아서 전송용 통합파일에 HTML의 

Link 정보를 포함할 수 있다.
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사. 문서 접수

1) 배부․재배부․재배부요청

문서과에서 문서를 받으면 문서를 확인한 후 문서에 배부번호를 입력하여 문서배부

대장에 등록하고, 해당 처리과로 보내는 기능을 제공하여야 하며, 처리과에서는 

접수대기함에 있는 배부받은 문서가 그 소관에 속하지 않을 경우 문서과로 문서를

되돌려 보내는 재배부요청 기능을 제공하여야 한다. 문서과에서는 재배부요청받은 

문서에 한해 처리과를 다시 선택하여 해당 처리과로 문서를 보내는 재배부 기능을

제공하여야 한다. 배부․재배부․재배부 요청 시 각각 처리의견을 입력하고, 처리

내용을 이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.

2) 접수

처리과에서는 문서과에서 배부(재배부)받은 문서 또는 처리과에서 바로 수신한 

문서를 확인한 후 접수의견을 입력받고, 문서에 접수일시와 접수등록번호를 부여

하여 문서등록대장에 등록하는 기능을 제공하여야 한다. 이때 접수처리 내용을 

이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.

3) 접수문서 경로지정․경로수정

문서를 접수 처리한 후 문서담당자는 문서를 처리하는 업무담당자(반드시 1명만 

지정)를 지정하고, 해당 사용자에게 문서를 전달하는 기능을 제공하여야 한다. 업무

담당자는 경로를 수정할 수 있는 기능을 제공해야 하며, 경로지정 또는 경로수정 시

해당 내용을 이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.

4) 접수문서 처리

업무담당자는 문서처리 의견을 입력할 수 있고, 문서를 처리한 후 관련자에게 

문서를 공유·공람하는 기능을 제공하여야 한다. 문서 처리 시 처리내용을 이력으로

관리하는 기능을 제공하여야 한다.

5) 접수문서 재지정 요청

업무담당자는 문서를 확인한 후 본인의 업무가 아닐 경우, 재지정 요청 의견을 

입력할 수 있고 문서담당자에게 문서를 되돌려 보내는 재지정 요청 기능을 제공

해야 하며, 재지정 요청 시 처리내용을 이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.

문서담당자는 재지정 요청받은 문서를 확인하고 경로를 수정하는 기능을 제공해야
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하며, 경로수정 시 수정내용을 이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.

6) 접수문서 과제지정

접수문서는 접수처리 후 업무담당자가 과제(단위, 관리)를 분류 등록할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다. 과제 등록 후에도 과제변경 기간에는 과제를 변경할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다.

7) 접수문서 보호

접수문서의 본문 및 결문 내용을 편집할 수 없도록 하는 기능을 제공하여야 한다.

8) 반송․이송

접수문서가 형식상의 흠이 있거나 배부가 잘못된 경우에 문서담당자는 문서를 접

수처리하고, 업무담당자는 과제지정 및 문서를 처리한 후 문서를 반송 또는 이송

할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가) 반송

업무담당자는 접수한 문서에 형식상의 흠이 있을 때에는 반송사유를 입력하고,

반송문서를 붙여 문서를 작성한 후 결재권자의 결재를 받은 다음 발신 행정기관의

장 또는 행정기관에 발송하는 기능을 제공하여야 한다. 반송처리 시 처리내용을 

이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.

나) 이송

업무담당자는 접수한 문서가 다른 기관의 소관 사항인 경우에는 이송사유를 

입력하고, 이송문서를 붙여 문서를 작성한 후 결재권자의 결재를 받은 다음 이를

해당 소관기관의 장 또는 소관기관으로 발송하는 기능을 제공하여야 한다. 이송은

기관내 처리과의 이송 처리 기능도 제공해야 하며, 이송 처리 시 처리내용을 

이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.

9) 경유문서 처리

경유기관에서 경유문서를 접수한 때에는 문서담당자의 접수절차, 업무담당자의 과제

지정 및 문서처리 절차를 거친 후 경유의견을 입력받고, 경유문서를 붙여 문서를 

작성한 후 결재권자의 결재를 받은 다음 경유기관의 장의 명의로 다른 경유기관의
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장 또는 최종 수신자에게 이송하는 기능을 제공하여야 한다. 경유 처리 시 처리

내용을 이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.

※ 경유문서인 경우에 경유란에 "이 문서는 경유기관의 장은 ○○○(또는 1차 경

유기관의 장은 ○○○, 2차 경유기관의 장은 ○○○)이고, 최종 수신기관의 장은

○○○ 입니다"라고 표시하고, 경유기관의 장은 제목란에는 "경유문서의 이송"

이라고 표시하여 순차적으로 이송하여야 한다.

10) 문서이력 조회

문서의 배부, 접수 등 문서를 처리한 이력과 그 의견을 조회하는 기능을 제공하여야

한다.

11) 관리정보 등록 

문서관리카드의 관리정보를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가) 열람범위 지정

문서관리카드의 열람범위를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 처리과 문서

담당자 및 경로상의 사용자가 해당 문서관리카드를 열람할 수 있으며, 일반 

사용자가 열람범위 및 권한에 따라 문서관리카드를 조회할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

나) 열람제한기간 지정

접수된 문서관리카드에 대하여 특정 시점 이전에는 업무담당자 및 권한을 부여

받은 사용자만 문서관리카드를 열람할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 공개여부

발송처에서 설정한 문서공개정보를 화면에 표기하며, 수신처에서 공개여부를 

수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

12) 문서보안 설정

문서관리카드 열람 시 사용자의 비밀번호를 확인한 후 문서관리카드를 열람할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다.
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13) 공람자 설정

가) 공람자 등록

문서관리카드 공람자를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 업무담당자가 

공람자를 지정할 수 있어야 한다. 단 업무담당자는 공람자로 등록할 수 없어야 

한다.

나) 공람자 삭제

공람자를 등록한 사용자는 자신이 등록한 공람자에 한하여 공람자를 삭제할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다. 단, 공람자가 문서를 열람한 경우에는 공람자를 

삭제할 수 없지만, 관리자에 한하여 삭제 가능하다.

다) 공람자 조회

공람자로 지정된 사용자 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

라) 공람자의 문서관리카드 조회

공람자로 지정된 사용자가 공람받은 문서관리카드를 검색․조회할 수 있는 기능을

제공하여야 한다. 공람받은 문서관리카드 목록을 저장․인쇄할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

마) 공람자의 공람확인

공람자로 지정된 사용자가 해당 문서관리카드를 공람했는지를 확인할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

바) 공람자의 의견 등록ㆍ수정ㆍ조회

공람자로 지정된 사용자가 공람의견을 등록ㆍ수정할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다. 그 문서관리카드를 조회할 수 있는 사용자가 등록된 공람의견을 조회할 

수 있는 기능을 제공하여야 한다.

14) 접수문서 회신

접수문서에 대해서 회신할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 회신 기능은 접수문서에

대한 회신 본문에 수신문서의 생산등록번호, 제목이 자동 입력되도록 하고, 해당 
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본문과 접수문서가 자동으로 첨부되어 새로운 문서관리카드를 작성하는 기능을 

제공할 수 있다.

아. 비전자문서 관리

1) 생산용 비전자문서 등록

생산용 비전자문서를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가) 문서정보 작성

비전자문서의 제목을 작성하고, 과제카드(단위/관리/기관)를 선택, 관련정보 선택,

문서요지 작성, 붙임 파일을 등록 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 경로정보 작성

비전자문서의 기안자, 결재자, 기안일자, 결재일자를 지정할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다. 생산용 비전자문서의 검토 기능이 필요한 경우 검토자를 지정 후 

등록시 생산등록번호를 부여할 수 있다.

다) 시행정보 작성

비전자문서의 공개여부, 시행범위, 수신자, 시행일자를 지정할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

라) 관리정보 작성

비전자문서의 열람범위, 열람제한, 등록구분, 특수기록물을 지정할 수 있는 기능을

제공하여야 한다.

마) 공유지정

비전자문서의 공유자를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 배부 및 접수용 비전자문서 등록

문서과에서 배부용 비전자문서를 등록할 수 있는 기능과 처리과에서 접수용 비전자

문서를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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가) 문서정보 작성

비전자문서의 제목을 작성하고, 다양한 종류의 붙임 파일을 등록 및 삭제할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 경로정보 작성

배부용 비전자문서에 대하여 처리과를 지정할 수 있는 기능을 제공해야 하며,

접수용 비전자문서에 대하여 업무담당자를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

다) 접수정보 작성

비전자문서의 발신기관명, 시행일자, 생산기관 등록번호, 공개여부, 시행범위를 

입력 및 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 배부용 비전자문서의 경우에는 

담당부서(처리과)를 지정할 수 있어야 한다.

라) 관리정보 작성

비전자문서의 열람범위, 열람제한, 기록물등록구분, 기록물형태, 특수기록물을 입력

및 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

3) 비전자문서 배부

비전자문서를 등록하면 비전자문서에 배부번호를 자동 부여하여 문서배부대장에 

등록하고, 처리과로 보내는 기능을 제공하여야 한다. 처리과에서는 배부받은 비전자

문서가 그 소관에 속하지 않을 경우 문서과로 되돌려보내는 재배부 요청 기능을 

제공하여야 한다. 문서과에서는 재배부 요청받은 비전자문서에 한해 처리과를 다시

선택하여 문서를 보내는 재배부 기능을 제공하여야 한다. 배부․재배부․재배부 

요청 시 각각 처리의견을 입력하고, 처리내용을 이력으로 관리하는 기능을 제공

하여야 한다.

4) 비전자문서 접수

처리과에서는 문서과에서 배부(재배부)받은 비전자문서나 직접 등록한 비전자문서를 

확인한 후, 접수일시와 배부번호를 입력하여 문서등록대장에 등록하는 기능을 제공

하여야 한다. 이때 접수처리 내용을 이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.
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5) 비전자문서 업무담당자 지정

비전자문서를 접수처리한 후 문서담당자는 비전자문서를 처리하는 업무담당자

(반드시 1명만 지정)를 지정하고, 해당 사용자에게 문서를 전달하는 기능을 제공

하여야 한다. 업무담당자가 다른 업무담당자를 지정하는 기능을 제공해야 하며,

경로 지정 또는 경로 수정 시 해당 내용을 이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 

한다.

6) 비전자문서 문서처리

업무담당자가 문서를 처리하는 기능을 제공하여야 한다. 문서처리 시 처리내용을 

이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.

7) 비전자문서 재지정요청

업무담당자는 비전자문서를 확인한 후 본인의 업무가 아닐 경우, 재지정요청 의견을

입력하여 문서담당자에게 비전자문서를 되돌려 보내는 재지정 요청 기능을 제공

해야 하며, 재지정 요청 시 처리내용을 이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.

문서담당자는 재지정 요청 받은 문서를 확인하고 다른 업무담당자를 지정하는 

기능을 제공해야 하며, 지정내용을 이력으로 관리하는 기능을 제공하여야 한다.

8) 비전자문서 과제지정

비전자문서를 접수처리 후 업무담당자가 과제(단위, 관리)를 지정할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 과제 등록 후에도 과제변경 기간에는 과제를 변경할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

9) 비전자문서 처리이력 조회

비전자문서의 등록, 배부, 접수 등 문서를 처리한 이력과 그 의견을 조회하는 

기능을 제공하여야 한다.

10) 비전자문서의 인쇄 및 저장

비전자문서를 지정된 공문서 서식으로 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공하여야

한다.
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자. 문서대장

1) 문서등록대장

가) 문서등록대장 조회

결재처리된 문서관리카드 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 또한 

제목․보고자․생산등록번호와 접수등록번호(이하 ‘문서번호’로 함)·보고일자로 

문서관리카드를 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 문서관리카드 조회

문서등록대장의 문서 선택 시 문서관리카드의 내용을 조회할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

다) 타기관 선택·타부서 선택(선택)

사용자 부서외 타부서 및 타기관의 문서등록대장을 조회할 수 있는 기능을 제공

할 수 있다.

라) 정리함(내 문서함) 저장(선택)

문서관리카드를 내 문서함에 등록을 할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

마) 분리등록(선택)

문서관리카드의 본문과 첨부물의 규격 차이가 심하거나 상호 다른 기록매체로 구성

되어 있는 등, 첨부물을 본문과 분리하여 각각 관리할 필요가 있는 경우에는 첨부물의 

정보를 별도로 등록할 수 있는 분리등록 기능을 제공할 수 있다. 이 경우 첨부물의 

분리등록번호는 본문의 문서번호에 일련번호를 추가한 번호로 구성하여 사용한다.

바) 문서등록대장 인쇄 및 저장

문서관리카드 목록을 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 또한 조

회된 문서관리카드 목록 중 선택된 문서관리카드에 대한 문서 본문 및 시행문을

일괄 인쇄하는 기능을 제공하여야 한다.
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사) 키워드 검색(선택)

문서관리카드에 대해서 제목 및 중요한 내용을 요약한 핵심적인 단어, 문구 등 ‘키워

드’를 등록하여 문서등록대장에서 ‘키워드’로 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

2) 협조 문서대장(선택)

결재 또는 접수한 문서관리카드에서 보고경로에 다른 부서의 협조로 처리한 문서

관리카드 목록을 조회, 인쇄, 저장할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

3) 공동기안 문서대장(선택)

가) 공동기안 문서대장 목록 조회(선택)

타 기관과 공동으로 결재한 공동결재 문서관리카드 목록을 조회할 수 있는 기능을 

제공할 수 있다. 또한 제목․보고자․문서번호․키워드 항목으로 문서관리카드를

조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

나) 공동기안 문서관리카드 인쇄 및 저장(선택)

공동기안 문서의 목록을 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

다) 공동기안 문서관리카드 조회(선택)

공동기안 문서관리카드의 내용을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 또한 

조회된 문서관리카드 목록 중 선택된 문서의 본문을 일괄 인쇄할 수 있는 기능을

제공할 수 있다.

라) 공동기안 문서관리카드 정리함(내문서함)(선택)

공동기안 문서관리카드를 정리함(내문서함)으로 등록을 할 수 있는 기능을 제공

할 수 있다.

4) 미완료 문서

처리과 담당자만 사용할 수 있는 메뉴이며, 부서 내 결재 진행중인 문서현황을 

조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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5) 중단된 문서

처리과 담당자만 사용할 수 있는 메뉴이며, 부서 내 결재처리 중에 중단 처리한 

문서현황을 조회할 수 있으며, 삭제처리 및 인쇄기능을 제공하여야 한다.

6) 감사전용 문서등록대장(선택)

감사권한 사용자만 사용할 수 있는 기능이며, 문서관리카드의 내용을 열람할 수 

있는 기능을 제공할 수 있다. 단, 열람제한기간이 설정된 문서는 열람이 불가하다.

가) 감사전용 문서등록대장 조회(선택)

감사담당자는 감사 기간 내 감사전용 문서등록대장을 통해서 문서관리카드 목록을

조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

나) 감사전용 문서관리카드 검색(선택)

제목․보고자․보고일자․문서번호로 문서관리카드를 검색할 수 있는 기능을 

제공할 수 있다.

다) 감사전용 문서관리카드 인쇄 및 저장(선택)

문서관리카드의 목록을 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

차. 정리함(내 문서함)(선택)
정리함(내 문서함) 기능은 문서관리카드 및 메모보고의 목록 중 필요한 내용을 별도의

개인용 폴더에 저장되어 있는 것처럼 보이도록 기능을 제공할 수 있다.

1) 정리함(내 문서함) 폴더 생성(선택)

정리함(내 문서함)에 폴더를 생성할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

2) 정리함(내 문서함) 폴더 수정(선택)

정리함(내 문서함)에서 폴더명을 수정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

3) 정리함(내 문서함) 폴더 삭제(선택)

정리함(내 문서함)에서 폴더를 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.



- 44 -

4) 정리함(내 문서함) 목록 조회(선택)

정리함(내 문서함) 폴더에 등록된 문서관리카드 및 메모보고의 목록을 조회할 수 

있는 기능을 제공할 수 있다.

5) 정리함(내 문서함) 내용 조회(선택)

정리함(내 문서함)에 등록된 문서관리카드 및 메모보고의 내용을 조회할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

6) 정리함(내 문서함) 이동(선택)

정리함(내 문서함)에 등록된 문서관리카드 및 메모보고를 정리함(내문서함)의 다른 

폴더로 이동시킬 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

7) 정리함(내 문서함) 복사(선택)

정리함(내 문서함)에 등록된 문서관리카드 및 메모보고를 정리함(내문서함)의 다른 

폴더로 복사시킬 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

8) 정리함(내 문서함) 삭제(선택)

정리함(내 문서함)에 등록된 문서관리카드 및 메모보고를 정리함(내 문서함) 폴더

에서 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

카. 사용자 환경설정

1) 보고경로 그룹 관리 기능

가) 보고경로 그룹 등록(선택)

보고경로 그룹을 생성할 수 있으며, 보고경로에서 사용자를 등록할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

나) 보고경로 그룹 수정(선택)

보고경로 그룹의 이름이나 보고경로 그룹에 등록된 보고경로를 수정할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.
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다) 보고경로 그룹 삭제(선택)

보고경로 그룹 및 해당 보고경로를 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

라) 보고경로 그룹 조회(선택)

보고경로 그룹의 보고경로를 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

마) 보고경로 그룹 목록 조회(선택)

등록되어 있는 보고경로 그룹의 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

2) 공유/공람그룹 관리 기능

가) 공유/공람그룹 등록(선택)

공유/공람그룹을 생성할 수 있으며, 사용자를 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

나) 공유/공람그룹 수정(선택)

공유/공람그룹의 이름이나 공유/공람그룹에 등록된 사용자를 수정할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

다) 공유/공람그룹 삭제(선택)

공유/공람그룹을 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

라) 공유/공람그룹 조회(선택)

공유/공람그룹 내 사용자를 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

마) 공유/공람그룹 목록 조회(선택)

등록되어 있는 공유/공람그룹의 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

바) 사용자 정리(선택)

공유/공람그룹 내에 등록된 사용자 중 휴직/퇴직/파견/부서이동된 사용자를 정

리하는 기능을 제공할 수 있다.
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3) 수신자그룹 관리

가) 수신자그룹 등록(선택)

수신자그룹을 생성할 수 있으며, 수신자를 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

나) 수신자그룹 수정(선택)

수신자그룹의 이름이나 등록된 수신자를 수정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

다) 수신자그룹 삭제(선택)

수신자그룹을 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

라) 수신자그룹 조회(선택)

수신자그룹 내 수신자를 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

마) 수신자그룹 목록 조회(선택)

등록되어 있는 수신자그룹의 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

4) 부재 설정 및 해제(선택)

부재를 설정하고 해제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 부재 설정 시, 부재사유와

대리자를 지정할 수 있도록 제공할 수 있다.

5) 부서 사용자의 권한 조회(선택)

부서 사용자에 부여된 권한을 조회 및 권한에 대한 설명정보를 제공할 수 있다.

타. 부서관리자 기능(선택)

1) 공통서식 관리(선택)

가) 공통서식 등록(선택)

공통서식을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 등록된 서식은 유형별로 

구분하여 관리할 수 있어야 한다. 필요시 서식에 보고경로를 포함하여 등록하여 

활용하는 기능을 제공할 수 있다.
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나) 공통서식 수정(선택)

공통서식을 수정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

다) 공통서식 삭제(선택)

공통서식을 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

라) 공통서식 Export(선택)

공통서식 목록을 Export할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

마) 공통서식 Import(선택)

공통서식을 Import할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

바) 공통서식 조회(선택)

공통서식을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

사) 공통서식 목록 조회(선택)

등록되어진 공통서식 목록을 조회 및 검색할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

2) 서식 유형 관리(선택)

가) 서식 유형 등록(선택)

서식 유형을 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 등록된 서식 유형은 서식을 

분류하는 기능으로 활용할 수 있다.

나) 서식 유형 수정(선택)

서식 유형을 수정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

다) 서식 유형 삭제(선택)

서식 유형을 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.
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라) 서식 유형 조회(선택)

서식 유형 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

파. 국정관리시스템 연계(선택)

1) 청와대·총리실 보고(선택)

내부결재가 종료된 문서관리카드에 대하여 청와대와 총리실로 보고할 수 있는 기능

을 제공할 수 있으며, 보고 시 국정관리시스템의 수신처를 각각 지정할 수 있다.

2) 국무·차관·국정회의 안건보고(선택)

내부결재가 종료된 문서관리카드에 대하여 국정관리시스템의 국무회의·차관회의와 국정회의

로 안건 상정을 할 수 있는 기능을 제공하고, 안건 상정 시 수신처를 각각 지정할 수 있다.

3) 결재문서보고(선택)

내부결재가 종료된 문서에 대하여 국정관리시스템에 결재문서를 보고할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

4) 관보의뢰(선택)

내부결재가 종료된 문서에 대하여 국정관리시스템에 관보의뢰를 할 수 있는 기능을

제공할 수 있다.

5) 연계처리(선택)

국정관리시스템과 연계대상 문서를 전송할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

6) 보고된 문서 의견 등록(선택)

국정관리시스템으로 전송한 문서에 대하여 처리 의견을 등록할 수 있는 기능을 

제공할 수 있다.

7) 연계처리문서 조회(선택)

국정관리시스템으로 전송한 문서 및 결과를 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.



- 49 -

3. 메모보고 기능

메모보고는 다수 수신자를 동시에 지정하고 열람, 의견제시 및 공유 등이 가능한 

기능이다.

※ 메모보고의 보고실적은 일정과 연계되고 과제카드의 실적부와도 연계된다.

가. 메모보고 작성

1) 제목 작성

메모보고의 제목을 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 과제 선택

가) 과제카드 선택

과제카드를 선택할 수 있는 기능을 제공하여야 하며, 단위과제카드는 필수로 선택

하여야 하고 단위과제카드와 연결된 관리과제카드를 선택할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다. 과제카드를 선택할 경우 해당 과제카드에 연결된 활동계획을 선택

할 수 있어야 한다. 기관과제카드를 선택적으로 추가 할 수 있는 기능을 제공할 

수 있으며 이와 연결된 활동계획을 선택할 수 있어야 한다.

나) 일정 선택

일정을 선택하면 해당 일정과 연결되어 있는 과제카드가 자동 지정되도록 기능을 

제공하여야 한다. 해당 메모보고는 선택된 일정 및 과제카드의 실적으로 등록되

어야 하며, 일정의 실적 및 과제카드의 실적부에서 해당 메모보고를 조회할 수 

있어야 한다.

※ 일정관리에서 일정을 선택한 후에 메모보고를 작성할 경우, 해당 일정의 

과제가 자동으로 지정되도록 하여야 한다.

3) 관련정보 선택

가) 직접 입력

관련정보의 제목을 작성할 수 있으며, 다양한 종류의 파일들을 첨부할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다. 보고자가 작성한 직접입력 목록을 조회하여 선택할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다.
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나) 지시사항 선택

보고자가 이행 담당자로 지정된 지시사항들을 관련정보로 지정할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 관련정보로 지정된 지시사항의 실적에서 해당 메모보고를 조회

할 수 있도록 하여야 한다.

다) 문서관리카드 선택

소속한 기관내에서 선택한 부서의 문서관리카드를 관련정보로 지정할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다. 문서관리카드 선택 시 검색 기능을 제공하여야 한다.

라) 메모보고 선택

보고자가 보고한 메모보고 또는 보고받은 메모보고를 관련정보로 지정할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다. 메모보고 선택 시 검색 기능을 제공하여야 한다.

마) 정책점검 선택

보고자가 보고하는 메모보고가 정책점검 대상인 경우 정책점검으로 지정할 수 

있다.

4) 수신자 지정

사용자 이름이나 조직도를 이용하여 기관 내·외부의 수신자를 보고자로 설정할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다. 또한, 보고자가 미리 등록해 놓은 수신자그룹으로 

수신자를 설정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

5) 의견 알림 설정(선택)

메모보고 수신자가 의견을 등록할 때 보고자와 다른 수신자에게 의견이 등록되었음을

알리는 의견알림 기능을 제공할 수 있으며, 수신자별로 의견알림을 사용할지를 설

정할 수 있다. 또한, 보고자가 의견알림 기능의 사용 여부를 지정할 수 있다.

6) 수신자변경 가능 설정

보고자는 메모보고를 수신한 사용자가 수신자 변경 허용 여부를 설정할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.
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7) 본문 작성

본문을 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

8) 서식 선택(선택)

시스템에 등록되어있는 메모보고 개인서식 및 공용서식을 선택하여 본문을 작성

할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

9) 파일 첨부(선택)

다양한 종류의 파일을 첨부할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

10) 긴급 지정(선택)

긴급을 요하는 메모를 지정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 긴급으로 지정된 

메모는 일반 메모와 구별될 수 있게 표시할 수 있다.

11) 정책점검(선택)

정책점검 실적으로 분류되어야 하는 메모의 경우 정책점검여부를 지정할 수 있다.
정책점검으로 지정된 메모는 단위과제카드의 이력관리에서 정책점검 구분 항목을 

표시할 수 있다.

12) DRM설정(선택)

보안을 요구하는 메모의 경우 DRM(Digtal Rights Management)를 지정할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

13) 임시저장

메모보고를 작성하는 중, 작성한 내용을 임시로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다. 임시 저장된 메모를 수정 및 보고할 수 있도록 하여야 한다.

14) 보고

작성된 메모보고를 보고전에 각 항목별로 수정이 가능하며, 수신자에게 전송할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다. 메모보고 보고자 및 과제카드 담당자의 일정관리에서

메모보고한 일정과 실적을 조회할 수 있도록 하여야 한다. 메모보고를 전송한 후,
수신자에게 메모보고를 알릴 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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15) 예약설정(선택)

메모 발송시간을 예약할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 예약된 메모의 경우 예약

일시가 되어야만 실제 발송이 이루어진다.

16) 공개여부 지정

메모보고의 공개·비공개·부분공개 여부를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

17) 기관간 메모보고(선택)

기관간 메모보고 기능은 클라우드 업무관리시스템에서 수신자 지정시 외부기관

의 사용자를 지정하거나 또는 범정부 온나라 이음시스템에서 기관간 메모보고 기

능을 통해서 제공할 수 있다.

18) 추가의견(선택)

보고한 메모보고에 대해서 추가 의견이 있을 경우, 추가의견을 등록하는 기능을 

제공할 수 있다.

나. 메모보고 수정․삭제

1) 제목 변경

보고한 메모보고의 제목을 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 관련정보 변경

보고한 메모보고의 관련정보를 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

3) 수신자 변경

보고한 메모보고의 수신자를 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 수신자 변경 가능 설정 변경

보고자가 보고 시 지정한 수신자변경 가능 설정을 변경할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

5) 본문 변경

보고자가 보고 시 작성한 본문을 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.



- 53 -

6) 첨부파일 변경

보고자가 보고 시 첨부한 파일을 삭제하거나 새로운 파일을 첨부할 수 있는 기능을

제공하여야 한다.

7) 긴급 변경

보고자가 보고 시 지정한 긴급 여부를 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

8) 메모보고 수정

보고한 메모보고에 대하여 열람한 수신자가 없을 경우, 보고한 메모보고를 수정할 

수 있는 기능을 제공하여야 한다.

9) 메모보고 삭제

보고한 메모보고에 대하여 열람한 수신자가 없을 경우, 메모보고를 삭제할 수 있는

기능을 제공하여야 한다.

10) 공개여부 수정(선택)

작성자가 언제든 메모보고 상세조회를 하면 메모보고의 공개여부를 수정하는 

기능을 제공할 수 있다.

다. 메모보고 조회

1) 메모보고 추가 의견 조회

새로운 의견이 추가된 메모보고를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 보고받은 메모보고 조회

보고받은 메모보고를 검색ㆍ조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 보고받은 메모

보고의 목록을 저장ㆍ인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

3) 보고한 메모보고 조회

보고한 메모보고를 검색ㆍ조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 보고한 메모
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보고의 목록을 저장ㆍ인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 메모보고 조회

메모보고를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 메모 조회 시, 메모에 대한 

보고 일시와 의견을 등록한 일시를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

5) 수신상황 조회

수신자의 메모보고 열람여부 및 열람일시 등의 수신 상황을 조회할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

6) 수신자 변경

보고한 메모에 대하여 수신자를 변경할 수 있는 기능을 제공해야 하며, 수신자 

변경이 허용된 보고받은 메모보고에 대해서는 수신자 추가 및 수신자 추가 의견을 

작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

7) 수신자변경 가능 설정 변경

보고한 메모보고에 대하여 보고 시 지정한 수신자변경 가능 설정을 변경할 수 있는

기능을 제공하여야 한다.

8) 의견 등록․수정

보고받은 메모보고에 대한 의견 및 관련 파일을 등록 및 수정할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 단, 의견을 등록 및 수정할 경우에는 의견을 등록한 일시도 함께

등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

9) 보고자 의견 등록․수정

수신자의 의견에 대한 보고자 답변 의견을 등록 및 수정할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다. 단, 보고자 의견을 등록 및 수정할 경우에는 의견 등록 일시도 함께 

등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

10) 의견 알림 설정 변경

보고한 메모에 대하여 의견알림설정을 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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11) 메모보고 저장·인쇄

메모의 내용을 수신자를 포함·불포함하여 저장하거나 인쇄할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

12) 메모보고 본문 저장 

메모의 본문 내용을 파일로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

13) 회수

보고한 메모보고에 대하여 메모보고를 열람하지 않은 수신자에 한해 회수를 할 

수 있는 기능을 제공하여야 한다. 단, 의견이 달린 메모는 회수 자체가 불가능

하여야 한다.

14) 재작성

보고한 메모보고를 활용하여 수정하거나 새로운 메모보고를 작성할 수 있는 기능을

제공하여야 한다. 재작성시에는 제목, 수신자, 본문, 첨부파일을 그대로 재사용할 

수 있어야 한다.

15) 보고받은 메모보고 중요도 설정

보고받은 메모보고 중 중요한 메모보고를 선택하여 지정할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

16) 메모보고 정리함(내 문서함에 저장)(선택)

메모보고를 내 문서함에 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다

17) 이전/다음 메모보고 조회(선택)

현재 조회하고 있는 메모의 이전 또는 다음 메모를 조회할 수 있는 기능을 제공

할 수 있다.
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라. 메모보고 수신자그룹 관리(선택)

1) 수신자그룹 등록(선택)

수신자그룹을 생성하고, 수신자그룹에 수신자를 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 

있다. 수신자 등록시 수신자에 대해 보고를 지정할 수 있다.

2) 수신자그룹 수정(선택)

수신자그룹의 이름과 수신자그룹에 등록된 수신자를 변경할 수 있는 기능을 제공

할 수 있다. 수신자에 대한 보고를 변경할 수 있다.

3) 수신자그룹 삭제(선택)

수신자그룹을 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

4) 수신자그룹 조회(선택)

수신자그룹의 수신자 정보를 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

5) 수신자그룹 목록 조회(선택)

등록되어 있는 수신자그룹의 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

마. 메모보고 개인서식 관리(선택)

1) 개인서식 등록(선택)

사용자가 메모보고 서식을 직접 작성하여 등록할 수 있는 기능을 제공해야 하며,

서식 등록 시 서식이름을 지정할 수 있다.

2) 개인서식 수정(선택)

사용자가 등록된 메모보고 서식을 수정하는 기능을 제공할 수 있다.

3) 개인서식 삭제(선택)

사용자가 등록된 메모보고 서식을 삭제하는 기능을 제공할 수 있다.
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4) 개인서식 조회(선택)

사용자가 등록된 메모보고 서식을 조회하는 기능을 제공할 수 있다.

5) 개인서식 목록 조회(선택)

사용자가 등록된 메모보고 서식의 목록을 조회 및 검색하는 기능을 제공할 수 있다.

바. 메모보고 관리자(선택)

1) 메모보고 공용서식 (개인용·부서용·실국용·기관용) 관리(선택)

가) 메모보고 공용서식 목록(선택)

관리자가 메모보고 서식으로 등록된 서식목록을 조회하거나 검색할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

나) 메모보고 공용서식 등록(선택)

관리자가 메모보고 서식을 직접 작성하여 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 

있으며, 서식 등록 시 서식이름을 지정하는 기능을 제공할 수 있다. 메모보고 

서식 작성 시 미리보기 및 인쇄기능을 제공할 수 있다.

다) 메모보고 공용서식 수정(선택)

관리자가 등록된 메모보고 서식을 수정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

라) 메모보고 공용서식 삭제(선택)

관리자가 등록된 메모보고 서식을 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

마) 메모보고 공용서식 조회(선택)

관리자가 등록된 메모보고 서식을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

사. 임시 저장한 메모

임시저장된 메모보고는 임시저장한 메모 목록에 조회되며 해당 메모를 선택 후 

내용을 수정하여 보고할 수 있다.
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아. 메모등록대장

1) 메모등록대장 조회

부서에서 보고한 메모보고에 대하여 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한

다.

2) 메모등록대장 검색

제목․보고자․보고일자․수신자·키워드로 메모보고를 검색할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

3) 메모보고 조회

대국민 공개한 메모보고를 조회할 수 있는 기능이며, 비공개 메모보고의 경우는 

조회에 대하여 제한하여야 한다.

4) 메모보고 인쇄 및 저장

메모등록대장에서 조회된 메모보고 목록에 대해서 인쇄 및 저장 기능을 제공하여

야 한다.

5) 메모보고 종결

메모보고에 대해서 종결 및 종결 이력을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한

다.

자. 함께메모

1) 함께메모 작성

가) 제목 작성

함께메모의 제목을 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 수정가능 시한

함께메모 수신자가 수정할 수 있는 시한을 등록하는 기능을 제공하여야 한다. 1회

수정시 최대 30분 이내로 할 수 있다.
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다) 작업종료일

함께메모 수신자와의 작업종료일을 지정하는 기능을 제공하여야 한다. 작업종료

일의 설정 여부를 선택할 수 있어야 한다.

라) 수신자 지정

사용자 이름이나 조직도를 이용하여 기관 내·외부의 수신자를 지정할 수 있으며,

보고자를 설정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 또한, 보고자가 미리 등록해 

놓은 수신자그룹으로 수신자를 설정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 또한,

지정한 수신자에 대한 변경여부를 선택할 수 있어야 한다.

마) 본문 작성

본문을 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

바) 서식 선택(선택)

시스템에 등록되어있는 메모보고 개인서식 및 공용서식을 선택하여 본문을 작

성할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

사) 붙임 등록

다양한 종류의 파일을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

아) 긴급지정(선택)

긴급을 요하는 함께메모에 대하여 긴급 지정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

자) 초안저장

작성된 함께메모를 수신자와 함께 작업할 수 있도록 저장하는 기능을 제공하여야

한다.

차) 함께메모 수정ㆍ삭제

작성자는 함께메모를 수정ㆍ삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 작성자는 

제목, 긴급지정, 수정가능시한, 작업종료일, 수신자, 본문, 첨부파일을 수정할 수 

있어야 한다.
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2) 함께메모 조회

가) 참여중인 함께메모 조회

수신자가 참여중인 함께메모를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 함께메모 조회ㆍ수정

함께메모의 내용을 상세조회 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 또 조회중인 

함께메모 본문의 내용을 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 작업종료

작업 종료일 도래 전에 작성자가 임의로 작업을 종료할 수 있는 기능을 제공하여

야 한다.

라) 권한회수

수신자가 수정 중이어도 작성자가 회수할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

마) 이력조회

작성자가 수정이력을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

3) 함께메모 종료

작업종료일이 도래하거나 임의로 작업종료를 하는 경우 종료한 함께메모를 정리한

후 메모보고에서 보고 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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4. 지시사항 기능

지시사항은 대통령, 국무총리, 기관장 혹은 지시자로 설정된 자가 지시한 사항의 

이행 과정과 실적을 관리하는 기능이다. 지시사항 관리부서의 관리자가 지시사항을

등록하고 이행부서를 배정하면 이행부서의 지시사항 관리자가 해당 지시사항을 

이행할 담당자를 지정한다. 이행담당자는 지시사항을 이행하면서 실적을 해당 

지시사항에 등록하여 기록 및 관리할 수 있어야 한다.

가. 지시시항 관리

1) 지시사항 등록

지시사항 관리부서의 관리자가 기관장 또는 기관이나 지시그룹의 지시자로 설정된 

사용자의 지시 건에 대하여 지시사항을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가) 지시제목 작성

지시사항의 제목을 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 관리번호 지정

지시사항의 관리번호를 부여할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 관리번호 지정 

시에 신규지시와 추가지시를 구별할 수 있도록 하여야 한다. 추가지시인 경우에 

관련지시를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 지시자 지정

지시사항에 대한 지시자를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

라) 지시일자 지정

지시사항의 지시일자를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

마) 추진기간 지정

지시사항의 추진기간을 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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바) 지시계기 지정

지시사항의 지시계기를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 지시계기는 

지시사항 관리 부서에서 등록 및 관리할 수 있도록 하여야 한다.

사) 소요예산 입력

소요예산을 입력할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

아) 지시내용 작성

지시사항의 내용을 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

자) 파일 첨부

다양한 종류의 파일을 여러 개 첨부할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

차) 처리시한 지정

지시사항의 처리시한을 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

카) 이행부서 지정

지시사항을 주관 혹은 협조로 이행할 부서를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

타) 이행담당자 지정

지시사항 이행부서를 지정했을 경우 주관부서의 이행담당자를 지정할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

파) 지시사항 등록

작성한 지시시항을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 지시사항 수정

등록된 지시사항을 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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가) 제목 수정

관리자 혹은 지시자가 지시사항의 제목을 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 지시일자 수정

관리자 혹은 지시자가 지시사항의 지시일자를 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

다) 추진구분 수정

관리자 혹은 지시자가 지시사항의 추진구분을 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

라) 추진기간 수정

관리자 혹은 지시자가 지시사항의 추진기간을 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

마) 지시계기 수정

관리자 혹은 지시자가 지시사항의 지시계기를 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

바) 소요예산 수정

관리자 혹은 지시자가 지시사항의 소요예산을 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

사) 지시내용 및 첨부 수정

관리자 혹은 지시자가 지시사항의 지시내용 및 관련 첨부를 수정할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

아) 처리시한 수정

관리자 혹은 지시자가 지시사항의 처리시한을 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.
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3) 지시사항 삭제

이행 실적이 등록되지 않은 지시사항을 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 지시사항 배부

가) 이행부서 지정

기관의 지시사항 관리자가 지시사항의 이행부서(주관․협조)를 등록할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

나) 이행담당자 지정

이행부서의 지시사항 관리자가 배부받은 지시사항을 접수하고, 지시사항을 수

행할 이행담당자(주관․협조)를 지정하여 배부할 수 있는 기능을 제공하여야

한다.

5) 재지정 요청

가) 이행부서 재지정 요청

이행부서에 배부된 지시사항이 소관에 속하지 않을 경우, 이행부서의 재지정을 

요청할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 부서의 지시사항 관리자가 해당 지시

사항이 소관에 속하지 않으면, 즉시 이행부서에 대하여 재지정을 요청할 수 

있도록 하여야 한다. 또한 기관지시사항관리자가 재지정이 요청된 지시사항을 

즉시 재배부할 수 있도록 하여야 한다.

나) 이행담당자 재지정 요청

이행담당자에게 배부된 지시사항이 소관에 속하지 않을 경우, 이행담당자의 재

지정을 요청할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 이행담당자가 배부 받은 해당 

지시사항이 소관에 속하지 않으면, 즉시 이행담당자에 대하여 재지정을 요청할 

수 있도록 하여야 한다. 또한 부서 지시사항 관리자가 재지정이 요청된 지시

사항을 즉시 재배부할 수 있도록 하여야 한다.

6) 부서재지정 및 이행담당자 변경

가) 이행부서 변경

종료 처리되지 않고, 이행부서가 지정된 지시사항에 대하여 관리자가 직접 부

서를 재지정할 수 있도록 하여야 한다.
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나) 이행담당자 변경

종료 처리되지 않고, 이행담당자가 지정된 지시사항에 대해서 부서 지시사항 관

리자 혹은 부서장이 이행담당자를 변경할 수 있도록 하여야 한다.

7) 지시사항 종료 및 연장 요청

가) 기관 내부 지시사항 종료요청

지시사항 종료 및 연장 요청을 할 수 있으며, 연장이 요청된 지시사항을 승인할 

수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 대통령ㆍ국무총리 지시사항 종료요청

대통령ㆍ국무총리 지시사항인 경우 문서관리카드를 통해 국정관리시스템으로 종료 

요청을 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 대통령ㆍ국무총리 지시사항 관리종결요청

대통령ㆍ국무총리 지시사항인 경우 관리종결요청 기능을 두어 비정상종료 처리를

할 수 있도록 기능을 제공하여야 한다.

나. 지시사항 조회

1) 추진현황

대통령, 국무총리, 기관장 및 본부별 각종 지시사항의 이행과정과 실적에 대해 

전달 및 현황을 제공하여야 한다.

2) 처리할 지시사항

가) 처리할 지시사항

사용자가 처리할 지시사항을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 처리할 

지시사항에 대한 검색 및 목록 인쇄․저장 기능을 제공하여야 한다.

나) 대통령 지시사항

국정관리시스템과 연계되어 하달된 대통령 지시사항을 검색 및 조회할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.
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다) 국무총리 지시사항

국정관리시스템과 연계되어 하달된 국무총리 지시사항을 검색 및 조회할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

라) 기관장 지시사항

기관에서 이행하고 있는 지시사항을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

기관 지시사항에 대한 검색 및 목록 인쇄․저장 기능을 제공하여야 한다. 지시자

별로 지시사항 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

마) 부서 지시사항

사용자의 소속부서에서 이행하고 있는 지시사항을 조회할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다. 부서 지시사항에 대한 검색 및 목록 인쇄․저장 기능을 제공하여야 

한다.

다. 지시사항 이행관리

1) 지시사항 추진계획 및 문제점․대책 및 향후 추진계획 등록

지시사항의 추진계획 및 문제점, 대책, 그리고 향후 추진계획 등을 등록할 수 있는

기능을 제공하여야 한다. 각각의 사항에 대하여 다양한 종류의 파일을 첨부할 수 

있도록 하여야 한다.

2) 지시사항 이행실적 관리

지시사항의 이행실적에 대하여 등록․수정․삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가) 지시사항 이행실적 직접 등록

이행제목 및 이행일자, 이행내용을 작성할 수 있으며, 하나의 이행실적을 다양한 

여러 종류의 파일로 첨부할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 지시사항 이행실적 수정

직접 등록한 이행실적을 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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다) 지시사항 이행실적 삭제

직접 등록한 이행실적을 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

라) 지시사항 이행실적 조회

직접 등록한 이행실적 및 일정관리의 일지, 문서관리카드, 메모보고 등록 시의 

지시사항을 관련정보로 선택한 경우, 해당 일지․문서관리카드․메모보고를 지시

사항의 실적에서 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

마) 문서관리카드 등록

지시사항의 이행실적으로 문서관리카드를 직접 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다. 해당 지시사항이 문서관리카드의 관련정보로 등록될 수 있도록 하여야 한다.

바) 메모보고 등록

지시사항의 이행실적으로 메모보고를 직접 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다. 해당 지시사항이 메모보고의 관련정보로 등록될 수 있도록 하여야 한다.

사) 대통령․국무총리 지시사항 이행 실적 보고

대통령․국무총리 지시사항일 경우 문서관리카드로 작성된 실적을 국정관리시스템

으로 선택, 전송할 수 있도록 하여야 한다.

아) 실적부 인쇄

지시사항의 실적부를 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

자) 지시자 의견 등록․수정․삭제

지시자가 자신이 내린 지시사항에 대해 의견을 등록․수정․삭제할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

3) 관련과제 조회

지시사항과 관련된 단위과제 및 관리과제를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.
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4) 업무연락 관리

이행담당자들 간에 지시사항 이행과 관련된 정보나 의견을 공유할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

가) 업무연락 등록

이행담당자가 업무연락을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 업무연락 

작성시 제목작성, 업무연락구분 선택, 업무연락내용 작성, 그리고 다양한 종류의 

파일을 첨부할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 업무연락구분은 지시사항 관리

자가 등록 및 관리할 수 있어야 한다.

나) 업무연락 수정

등록된 업무연락을 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 업무연락 조회

등록된 업무연락을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

라) 업무연락 목록 조회

등록된 업무연락 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

마) 추가의견 등록․수정․삭제․조회

등록된 업무연락에 대한 추가의견을 등록․수정․삭제․조회할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

라. 훈시사항 관리

1) 훈시사항 등록

지시사항 관리부서의 관리자가 훈시사항을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다. 훈시사항에 제목 및 내용에 대한 작성과 지시계기․지시일자․주관부서․각 

관련부서를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 다양한 여러 종류의 파일 첨

부가 가능하게 하여야 한다.
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2) 훈시사항 수정

등록된 훈시사항을 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

3) 훈시사항 삭제

등록된 훈시사항을 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

마. 훈시사항 조회

1) 훈시사항 조회

훈시사항 열람범위에 따라 훈시사항을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가) 훈시사항 목록 조회

훈시사항의 목록을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 훈시사항 목록 간편 검색

훈시사항에 대해 제목과 일자로 검색할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

바. 지시그룹 관리

1) 지시그룹 등록

가) 지시그룹명 

특정 그룹에서도 지시사항을 설정하여 사용할 수 있도록 지시그룹명, 지시자,

사용부서, 관리자를 등록하여 사용하는 기능을 제공하여야 한다.

나) 지시자 추가․삭제

해당 지시그룹에 대한 지시자를 추가․삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

지시그룹 지시자가 기관 지시자와 동일한 역할을 지시그룹에 대하여 수행할 수 

있도록 하여야 한다.

다) 부서 추가․삭제

해당 지시그룹을 사용할 부서를 추가․삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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하위부서포함 기능을 제공하여 지정된 부서의 하위부서까지 지시사항을 사용할 

수 있도록 하여야 한다.

라) 관리자 추가․삭제

해당 지시그룹을 관리할 사용자를 추가․삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

지시그룹 관리자가 기관 지시사항관리자와 동일한 역할을 지시그룹에 대하여 

수행할 수 있도록 하여야 한다.

2) 지시그룹 수정

등록된 지시그룹의 지시그룹명, 지시자, 사용부서, 관리자를 수정할 수 있는 기능을

제공하여야 한다.

3) 지시그룹 삭제

등록된 지시그룹을 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 단, 지시처리가 완료

되지 않은 건이 있는 지시그룹에 대해서는 삭제를 할 수 없게 제한하는 기능을 

제공하여야 한다.

4) 지시그룹 순서 지정

사용자의 메뉴에 보여 지는 지시그룹의 순서를 설정하고, 변경하는 기능을 제공

하여야 한다.

5) 지시그룹 지시사항 조회

기관 지시사항 관리자가 지시그룹 지시사항을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

사. 지시사항 환경설정

1) 지시구분 설정

지시사항 등록 시 지시출처를 선택할 수 있도록 이를 코드화하여 등록할 수 있는

기능을 제공하여야 한다.
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2) 훈시구분 설정

훈시사항 등록 시 훈시출처를 선택할 수 있도록 이를 코드화 하여 등록할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

3) 지시자 설정

기관장 지시사항 등록 시 지시자를 선택할 수 있도록 이를 등록, 수정, 삭제할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 업무연락 설정

업무연락 등록 시 업무연락구분을 선택할 수 있도록 이를 등록, 수정, 삭제할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다.

5) 연장요청 설정

지시사항의 처리시한 전에 연장요청을 할 수 있는 기간을 설정할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

아. 대통령·국무총리 지시사항 연계

1) 대통령․국무총리 지시사항 하달

국정관리시스템에서 하달된 대통령․국무총리 지시사항을 지정 취소 요청하거나 

업무관리시스템의 지시사항 카드로 등록하여 지시를 처리하는 기능을 제공하여야 

한다.

가) 대통령․국무총리 지시사항 하달 정보 조회

국정관리시스템에서 하달된 대통령․국무총리 지시 기본정보와 관련 첨부파일을 

전달받을 수 있도록 하여야 한다. 이 때, 지시배분일은 지시 기본정보와 업무관

리시스템 수신일로 해야 하며, 국정관리의 기본정보를 조회할 수 있는 기능도 함

께 제공하여야 한다.

나) 대통령․국무총리 지시사항 지정 취소 요청

대통령․국무총리 지시사항을 하달받은 기관에서 내용을 확인 후 부처지정 취

소를 요청할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 이 때, 취소 요청 사유를 입력할 
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수 있도록 하여야 하며, 취소 요청 중인 경우 지시카드 생성을 할 수 없도록 하

여야 한다.

다) 대통령․국무총리 지시사항 지정 취소 결과 조회

부처지정 취소 요청 건에 대해 국정관리시스템에서 '요청승인' 혹은 '요청반려'가

이루어지면, 그 처리결과를 하달받고, '요청반려'인 경우에만 지시카드 생성이 가

능하도록 하여야 한다.

라) 대통령․국무총리 지시사항 접수 등록

하달받은 지시사항 기본정보를 확인하고, 지시카드를 등록하는 기능을 제공하

여야 한다. 이 때, 부처의 대통령․국무총리 지시사항 관리자로 지정된 사용자가

등록 권한을 갖도록 하여야 한다.

2) 대통령․국무총리 지시사항 추진 계획 보고

가) 대통령․국무총리 지시사항 추진일정계획 보고

지시사항 이행담당자가 처리시한 및 추진기간을 지정/수정 가능하도록 하여야 

하며, 확정된 처리시한과 추진기간 정보를 국정관리시스템에 전송하는 기능을 

제공하여야 한다.

나) 대통령․국무총리 지시사항 추진계획 보고

이행담당자가 추진계획을 작성하여 국정관리시스템에 '추진계획승인요청'을 할 

수 있도록 하여야 한다. 이 요청 건에 대해 '추진계획승인'이 하달되기 전까지는 

추진실적 입력이 불가능하도록 하여야 한다. 국무총리 지시사항에 대해서는 

추진계획 보고 기능을 제공하지 않도록 하여야 한다.

다) 대통령․국무총리 지시사항 추진계획 승인/반려

국정관리시스템에서 하달된 '추진계획승인요청'에 대한 승인/반려 결과를 조회할

수 있도록 하여야 한다. 승인이 되었을 경우에는 추진실적 등록이 가능하도록 

하여야 하며, 반려인 경우에는 추진계획 변경 후 '추진계획승인요청'을 재시도할 

수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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3) 대통령․국무총리 지시사항 이행

가) 대통령․국무총리 지시사항 정보출처 연결

추진계획이 승인된 대통령․국무총리 지시사항은 정보출처의 지시사항 탭에서 

조회될 수 있도록 하여, 문서관리카드, 메모보고, 일지에서 관련정보로 선택이 

가능하도록 하여야 한다.

나) 대통령․국무총리 지시사항 추진실적 조회

지시사항카드/추진실적에서 추진실적을 조회할 수 있도록 하여야 한다. 이 때 

국정관리시스템에 전송된 추진실적은 별도로 표시하여 구분되도록 하여야 한다.

다) 대통령․국무총리 지시사항 추진실적 보고

지시사항 추진실적 중 선택된 추진실적이 국정관리시스템으로 전송될 수 있는 

기능을 제공하여야 한다. 이 때, 전송 요청된 추진실적은 재전송 할 수 없도록 

제한하여야 한다.

4) 대통령․국무총리 지시사항 점검

가) 대통령․국무총리 지시사항 관리의견 수신

국정관리시스템에서 지시사항별로 하달한 관리의견을 수신하고 이를 조회할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 대통령․국무총리 지시사항 소명의견 등록

지시사항 이행담당자 및 기관관리자가 기관의 소명의견을 작성하여 국정관리

시스템에 전송할 수 있도록 하여야 한다.

다) 대통령․국무총리 지시사항 추진상황 하달

국정관리시스템에서 설정한 지시사항의 추진상황(원활, 지연, 문제)을 하달 받고,

이를 업무관리시스템의 지시사항카드에 반영하여 조회할 수 있도록 하여야 한다.

라) 대통령․국무총리 지시사항 추진계획 변경 보고

이행담당자가 지시사항 진행 중 추진계획을 변경하여 보고할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 이 때, 변경요청 건이 전송되면, '승인'을 수신하기 전에는 추진
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실적을 입력할 수 없도록 하여야 한다. 추진계획 변경 요청에 대해 '반려'가 수신

되면, 추진계획을 변경하여 재요청할 수 있도록 기능을 제공하여야 한다.

마) 대통령․국무총리 지시사항 문제점 대책 보고

이행담당자가 지시사항의 장애요인 및 대책을 작성하여 국정관리시스템에 전송

할 수 있도록 하여야 한다.

바) 대통령․국무총리 지시사항 시한연장 요청

이행담당자가 국정관리시스템으로 '처리시한연장요청'을 할 수 있도록 하여야 한다.

이 요청 후 승인을 수신하기 전까지는 추진실적을 등록할 수 없도록 하여야 한다.

사) 대통령․국무총리 지시사항 시한연장 승인/반려

'처리시한연장요청'에 대해 국정관리시스템에서 '반려'가 내려졌을 경우 현재의 

처리시한 상태를 유지하도록 하여야 한다.

5) 대통령․국무총리 지시사항 종료

가) 대통령․국무총리 지시사항 종료 요청

이행담당자가 지시사항 종료 요청을 하고, 이 내용을 국정관리시스템에 전송할 

수 있는 기능을 제공하여야 한다. 이 때 종료요청은 문서관리카드로 작성하여 

내부결재가 완료된 건이어야 한다.

종료요청된 문서관리카드는 추진실적 목록과 구분하여 별도 목록화하여야 하며,

이 종료 요청은 '관리종결'과 '종료'로 구분하여 보고하도록 하여야 한다.

나) 대통령․국무총리 지시사항 종료 승인/반려

종료요청된 지시사항에 대해 국정관리시스템에서 하달된 처리결과를 조회할 수 

있어야 한다. 이 때, '승인'인 경우 지시사항을 종료처리하며, '반려'인 경우 이행

담당자가 종료를 재요청할 수 있도록 하여야 한다.

다) 대통령․국무총리 지시사항 직권취소 하달

국정관리시스템에서 부처로 하달된 지시사항에 대해 직권 취소를 했을 경우 이 

내용을 전송 받아 처리할 수 있도록 하여야 한다. 이 때, 지시사항 카드가 생성

되기 전인 경우에는 '직권취소' 상태로 변경하고 지시카드를 등록할 수 없게 



- 75 -

하여야 하며, 지시사항 카드가 생성되어 이행 중인 경우에는 '종료' 처리하여 정상

종료된 것과 동일하게 처리하도록 하여야 한다.

6) 대통령 지시사항 선람정보 전달

업무관리시스템의 최고의사결정권자가 대통령 지시사항을 조회했을 경우 이 열람

일시를 국정관리시스템에 전송할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

자. 대통령·국무총리 훈시사항 연계

1) 대통령․국무총리 훈시사항 하달

국정관리시스템에서 하달된 대통령․국무총리 훈시사항을 지정 취소 요청하거나 

업무관리시스템의 훈시사항 카드로 등록하여 지시를 처리하는 기능을 제공하여야 한다.

가) 대통령․국무총리 훈시사항 하달 정보 조회

국정관리시스템에서 하달된 대통령․국무총리 지시 기본 정보와 관련 첨부파일을

전달받을 수 있도록 하여야 한다. 이 때, 지시배분일은 지시 기본정보와 업무관리

시스템 수신일로 해야 하며, 국정관리의 기본정보를 조회할 수 있는 기능도 함께

제공하여야 한다.

나) 대통령․국무총리 훈시사항 지정 취소 요청

대통령․국무총리 훈시사항을 하달받은 기관에서 내용을 확인 후 부처지정 취

소를 요청할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 이 때, 취소 요청 사유를 입력할 

수 있도록 하여야 하며, 취소 요청 중인 경우 훈시카드 생성을 할 수 없도록 하

여야 한다.

다) 대통령․국무총리 훈시사항 지정 취소 결과 조회

부처지정 취소 요청 건에 대해 국정관리시스템에서 '요청승인' 혹은 '요청반려'가

이루어지면, 그 처리 결과를 하달 받고, '요청반려'인 경우에만 훈시카드 생성이 

가능하도록 하여야 한다.

라) 대통령․국무총리 훈시사항 접수 등록

하달 받은 훈시사항 기본 정보를 확인하고, 훈시카드를 등록하는 기능을 제공하
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여야 한다. 이 때, 부처의 대통령․국무총리 지시사항 관리자로 지정된 사용자가 

등록 권한을 갖도록 하여야 한다.

2) 대통령․국무총리 훈시사항 확인 요청

가) 대통령․국무총리 훈시사항 확인 요청

이행담당자가 담당자확인을 작성하고 증빙서류를 첨부하여 국정관리시스템에 '

훈시확인요청'을 할 수 있도록 하여야 한다.

나) 대통령․국무총리 훈시사항 훈시확인 승인/반려

국정관리시스템에서 하달된 '훈시확인요청'에 대한 승인/반려 결과를 조회할 수 

있도록 하여야 한다. 승인이 되었을 경우에는 훈시사항이 종료되어야 하며, 반려인

경우에는 담당자확인 변경 후 '훈시확인요청'을 재시도할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.
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5. 회의관리 기능

회의관리는 업무상 수행하는 회의를 관리하기 위한 기능이다. 즉, 회의체를 구성한

후 회의를 등록하고, 해당 회의에 안건을 상정하여 상정된 회의안건의 추진 실적을

관리하기 위한 기능이다.

가. 회의정보 관리

1) 회의체 관리

회의체를 등록, 수정, 폐지, 삭제 관리할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가) 회의체 등록

￮ 회의체명 지정

회의체명을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 주관부서 지정

등록하는 회의체를 관리할 부서를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 사용범위 지정

회의 안건을 상정할 수 있는 부서 범위를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 공개 및 비공개 지정

회의체의 공개 및 비공개 여부를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 회의체가 공개인 경우 회의 등록 시 열람범위를 지정할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

￮ 관리자 지정

해당 회의체를 관리할 사용자를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 관리자는 

여러 명을 지정할 수 있어야 하며, 회의체 관리자가 해당 회의체의 회의를 관리

할 수 있도록 할 수 있다.
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￮ 주재자 지정

회의의 주재자를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 주재자로 기관내부 

사용자와 외부인을 모두 등록할 수 있도록 할 수 있다.

￮ 회의장소 지정

회의장소를 정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 회의시간 지정

회의의 시작 시간과 종료 시간을 정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 회의체 종류 지정

회의체의 종류를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 회의체 종류로는 수

시․정책 등을 등록 관리할 수 있다.

￮ 회의 유형 지정

회의체의 회의 유형을 추가 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 구성 지정

회의체 구성에 대한 설명을 입력할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 참석자 지정

회의의 참석자를 추가 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 참석자로 기

관내부 사용자와 외부인을 모두 등록할 수 있도록 할 수 있다.

￮ 열람자 지정

회의의 열람이 가능한 사용자를 추가 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 회의체 등록

작성한 회의체를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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나) 회의체 수정 및 삭제

회의체의 정보를 수정 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 회의가 등록

되어 있는 회의체는 삭제할 수 없도록 하여야 한다.

다) 폐지

회의체를 폐지할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 진행중인 회의가 있는 회의체는 폐지할 수 없어야 한다.

라) 순서지정

회의체의 순서를 정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

마) 회의체 정보 조회

회의체의 정보를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

바) 회의체 정보 인쇄

회의체의 정보를 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

사) 검색

회의체를 검색할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 회의체 검색은 회의체명, 주재자

명 등으로 검색할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

아) 회의체 목록 인쇄 및 저장

회의체 목록을 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 회의목록

회의 신규 등록과 수정, 회의 참석확인, 안건의 결과 등록, 수정 기능을 제공하여야 

한다.

가) 회의 등록

￮ 회의체 선택

회의체를 선택할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 회의체가 선택되면 회의체에 
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등록되어 있는 회의체의 종류․주관부서․주재자․회의장소․회의유형․참석자․
열람자와 관련된 정보가 자동으로 회의 정보로 지정될 수 있다. 또한 회의명에 

회의체명이 자동으로 지정되도록 할 수 있다.

￮ 회의명

회의명을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 회차

회의의 차수를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 특히 차수의 중복 여부

를 확인하여 중복되지 않도록 하여야 한다.

￮ 주관 부서

해당 회의의 주관 부서를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 주재자

회의의 주재자를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 주재자로 기관내부 

사용자와 외부인을 모두 등록할 수 있다.

￮ 회의 장소

회의장소를 정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 회의 일자

회의의 일자 및 시작․종료시각을 정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 마감 기한

회의의 마감일시를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 마감일시가 지난 

회의에 대해서는 안건 상정을 할 수 없도록 할 수 있다.

￮ 회의 유형

회의체로부터 지정된 회의 유형에 추가 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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￮ 열람시기

회의결과의 열람 시간으로 즉시열람, 특정일 이후 열람, 열람불가를 지정할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다. 회의체가 비공개인 경우에는 자동으로 열람불가

로 처리되도록 할 수 있다.

￮ 열람대상

회의체가 공개로 지정된 경우, 회의결과의 열람 대상을 지정할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 열람대상은 참석자/열람자, 특정부서, 전체 등으로 지정할 수 

있다. 결과열람시기가 열람불가로 지정된 경우에 열람대상은 참석자/열람자만 

지정할 수 있어야 한다.

￮ 참석 확인

회의의 안건별로 참석 여부를 확인할지를 지정하는 기능을 제공하여야 한다. 참석

확인을 하는 경우 불참자에 대하여 열람을 허용할지를 지정할 수 있어야 한다.

￮ 참석자 지정

회의의 참석자를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 참석자로 내부인과 

외부인 모두를 지정할 수 있도록 할 수 있다.

￮ 열람자

회의의 열람자를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 온라인회의 지정

회의 진행중에 온라인상에서 회의 및 안건에 의견을 등록할 수 있는 회의인 

온라인회의를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 회의 등록

작성한 회의를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 회의 수정 및 삭제

회의를 수정․삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 회의 수정 시 회의체
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명, 회의체종류, 회의명, 회차를 제외한 항목을 수정할 수 있어야 한다. 안건이 

등록되지 않은 회의에 한하여 삭제할 수 있도록 할 수 있다.

다) 회의결과 등록 및 수정

회의 결과를 등록 및 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 회의결과의 내용

을 직접 입력하거나 관련 파일을 첨부할 수 있어야 한다. 등록되어 있는 회의 결

과의 내용을 수정하거나 관련 첨부 파일을 변경할 수 있으며, 회의결과 등록 시

에 일정에 등록되어 있는 해당 회의 일정의 실적에서 회의결과를 조회할 수 있

는 기능을 제공하여야 한다.

라) 안건결과 등록 및 수정

회의안건에 대한 결과를 등록 및 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 안건

결과의 내용을 직접 입력하거나 관련 파일을 첨부할 수 있어야 한다.

마) 회의 조회 및 검색

등록된 회의를 검색하고 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

바) 회의 인쇄

회의의 상세정보를 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

사) 회의 목록 인쇄 및 저장

회의 목록을 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

아) 회의결과 조회

등록된 회의의 결과에 대한 내용과 첨부된 파일을 조회할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다. 해당 회의에 상정된 안건결과를 조회할 수 있어야 한다.

자) 회의 의견 등록․수정․삭제 및 답변

온라인회의로 지정되어 등록된 회의에 한하여 의견을 등록․수정․삭제할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다. 또한 등록된 의견에 대한 답변을 등록할 수 있는 기능을

제공하여야 한다.
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나. 안건 관리

1) 안건대기함

가) 안건 상정

진행중인 회의에 안건을 직접 상정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 회의선택

진행중인 회의 중에서 안건을 상정할 회의를 선택할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다. 회의가 선택되면 회의에 등록되어 있는 참석자․열람자 정보가 자동으로 

안건의 참석자․열람자로 지정되도록 할 수 있으며, 회의의 유형을 안건 유형으로

선택할 수 있도록 할 수 있다.

￮ 안건 유형 지정

선택한 회의에 회의 유형이 있을 경우 회의 유형 중 하나를 안건 유형으로 지정

할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 참석자 추가․삭제

안건에 대한 내․외부 참석자를 추가 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 열람자 추가 및 삭제

안건 열람자를 추가 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 안건 본문 및 붙임 추가․삭제

안건 본문과 붙임 파일을 첨부하거나 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 안건 별첨 추가․삭제

안건 본문과 붙임 이외에 별첨으로 파일을 첨부하거나 삭제할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

￮ 안건 상정

작성한 안건을 등록하는 기능을 제공하여야 한다.
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나) 안건 수정

상정된 안건을 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 안건 채택

상정된 회의의 안건을 채택할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 안건 유형 지정

상정된 안건 회의의 유형 중에서 안건 유형을 선택할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 참석자 추가․삭제

안건에 대한 내․외부 참석자를 추가 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 열람자 추가 및 삭제

안건 열람자를 추가 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 안건 본문 및 붙임 추가․삭제

본문과 붙임 파일을 첨부하거나 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

￮ 안건 별첨 추가․삭제

본문과 붙임 이외에 별첨으로 파일을 첨부하거나 삭제할 수 있는 기능을 제공하

여야 한다.

￮ 안건 채택

안건을 채택할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 채택된 안건이 회의 내에서 

조회될 수 있어야 한다. 안건 채택 시, 안건 보고자․회의 주재자․안건 참석

자․안건 열람자의 일정관리에서 해당 회의의 일정이 조회되도록 하여야 한다.

라) 안건 취소

채택된 안건을 취소할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 취소된 안건은 채택 이

전 상태가 되도록 할 수 있으며, 안건을 취소하면 안건 보고자․회의 주재자․
안건 참석자․안건 열람자의 일정관리에서 해당 회의 일정이 조회되지 않도록 
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하여야 한다.

마) 안건 반환

상정된 안건을 반환할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 이때 반환 사유를 등록

할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 직접 안건의 경우에 안건을 상정한 사람에

게 반환에 대한 사항을 알릴 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

바) 안건 조회․인쇄

상정된 안건에 대한 상세내용을 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 한

다. 안건 조회시 참석자․열람자의 안건 조회 일시를 함께 조회할 수 있어야 한

다.

사) 안건 의견 등록․수정․삭제 및 답변 등록

온라인회의로 지정되어 등록된 회의의 안건으로 상정되어 채택된 안건에 한하여 

의견을 등록․수정․삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 또한 등록된 의견

에 대한 답변을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

아) 참석자 확인

해당 회의의 안건을 위하여 실제로 참석한 사람을 지정할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

자) 안건결과 등록

회의의 안건에 대한 결과를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 안건결과의 

내용을 직접 입력하거나 관련 파일을 첨부할 수 있으며, 안건의 참석자․열람자

를 추가․삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

차) 안건결과 수정

등록된 안건의 결과에 대한 내용을 수정하거나 관련 첨부파일을 변경할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

카) 안건결과 조회
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등록된 안건을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

타) 안건대기목록 조회

상정된 안건 목록을 조회․검색․인쇄․저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

파) 안건별첨 등록

보고자가 채택된 안건에 대하여 별첨 파일을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

하) 안건결과 첨부 등록

보고자가 안건결과가 등록되지 않은 안건에 대하여 결과 파일을 첨부할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

2) 안건반환함

가) 안건반환목록 조회

반환된 안건 목록을 조회․검색․인쇄․저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 안건반환 삭제

안건 상정자가 반환된 안건을 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 안건 재상정

안건 상정자가 반환된 안건을 다시 상정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다. 진행중인 회의(선택)

1) 진행중인 회의 및 안건 조회(선택)

참석자가 진행중인 회의 및 회의의 안건을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

2) 진행중인 회의 및 안건에 의견 등록(선택)

참석자가 진행중인 회의 및 회의의 안건에 의견을 등록․수정․삭제․조회할 수 
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있는 기능을 제공할 수 있다. 또한 등록된 의견에 대한 답변을 등록할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

3) 진행중인 회의 및 안건 목록 조회(선택)

참석자가 진행중인 회의 및 안건 목록을 조회․검색․인쇄․저장할 수 있는 기능

을 제공할 수 있다.

라. 회의안건·결과(선택)

1) 회의ㆍ안건 결과 조회(선택)

참석자ㆍ열람자가 종료된 회의의 회의결과 및 안건결과를 검색하고 조회할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

2) 회의ㆍ안건 결과 목록 인쇄 및 저장(선택)

참석자ㆍ열람자가 종료된 회의의 회의결과 및 안건결과 목록을 인쇄 및 저장할 

수 있는 기능을 제공할 수 있다.
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6. 과제일정 기능

과제일정은 과제와 관련하여 일정 및 일지 등을 기록하는 기능이다. 일정 등록 및 

일정의 업무 추진실적을 일지로 작성하거나 문서관리카드나 메모보고를 작성, 조

회할 수 있는 기능이다. 과제일정은 기관·실국 간부일정, 부서·개인 일정 등을 

등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 회의 등의 추진실적은 일정과 연계되어 과제일정에서 조회가 가능하며, 일정에

등록된 내용은 과제카드 실적부에 자동으로 연계되어 관리된다.

가. 일정 등록

1) 제목 작성

일정에 대한 제목을 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 일정종류 선택

작성하는 일정의 종류를 선택할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 일정종류 예 : 회의·협의, 조사·연구, 기획·검토, 점검·조정, 업무집행, 사무처리, 기타

3) 과제 선택

과제카드를 선택할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 단위과제카드는 필수로 선택

하여야 하고 단위과제카드와 연결된 관리과제카드를 선택할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다. 과제카드를 선택할 경우 해당 과제카드에 연결된 활동계획을 선택할 

수 있어야 한다. 기관과제카드를 선택적으로 추가 할 수 있는 기능을 제공하여야 

하며 이와 연결된 활동계획을 선택할 수 있어야 한다.

4) 일자 및 시간 설정

일정의 일자 및 시간을 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

5) 장소 지정

장소를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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6) 공유여부 설정

작성한 일정을 비공개로 설정 또는 공지사항으로 보내기를 할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다. 비공개로 설정된 일정은 일정 공유자만이 조회할 수 있도록 하며,

보내기로 설정된 일정은 기관장 공지가 가능하며 공지열람 부서를 지정할 수 

있어야 한다.

7) 반복 설정

일간, 주간, 월간, 연간 반복설정을 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

8) 내용 작성

일정에 대한 내용을 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

9) 일정 공유자 지정

선택된 과제카드의 과제담당자를 공유자로 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

일정의 공유자로 지정되면 해당 일정 및 일지를 조회할 수 있도록 하여야 한다.

10) 추가 공유자 지정

선택한 과제카드의 담당자 이외의 사용자를 추가 공유자로 지정할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다. 추가 공유자로 지정된 사용자는 일지에 대한 의견만 등록, 수정,

삭제가 가능하게 하여야 한다.

11) 붙임 등록

다양한 종류의 파일을 여러 개 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

12) 개인·부서·기관 일정 등록

개인·부서·기관의 일정을 등록할 수 있는 기능을 제공해야 하고, 일지 및 메모보

고를 작성할 수 있도록 하여야 한다.

13) 일정 저장

작성한 일정을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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나. 일지 등록

1) 일지명 지정

등록된 일정을 선택하거나 선택한 일정 제목을 수정하여 일지명을 작성할 수 있는

기능을 제공하여야 한다.

2) 과제 선택

과제카드를 선택할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 일정을 선택하여 일지를 작성

하는 경우에는 일정의 과제카드가 자동으로 일지의 과제카드로 지정되어야 한다.

※ 일지를 등록한 후 일지 실적이 자동으로 일정관리에 등록되도록 해야 한다.

3) 추진일자

일지에 대한 추진일자를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 관련정보

일지의 관련정보로 직접입력, 문서관리카드, 메모보고, 지시사항, 정책점검을 등록

할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 메모보고의 관련정보 선택 참조

5) 업무일지

일지에 대한 내용을 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

6) 특이사항(선택)

일지에 대한 특이사항을 작성할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

7) 붙임 등록

다양한 종류의 파일을 여러 개 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

8) 등록

작성한 일지를 일정의 실적으로 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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9) 의견 등록․수정․삭제

일정의 추가공유자로 지정된 사용자가 일지에 의견을 등록하거나 수정, 삭제할 수 

있는 기능을 제공하여야 한다.

다. 일정 실적 등록 

1) 문서관리카드 및 메모보고 실적 등록

일정을 선택하여 문서관리카드와 메모보고를 작성할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다. 작성한 문서관리카드 및 메모보고는 해당 일정의 실적으로 등록되도록 하여야

한다.

※ 일정과 연계되어 있는 과제카드가 자동으로 문서관리카드 및 메모보고의 과제

카드로 지정되도록 해야 한다.

※ 문서관리카드를 등록한 후 문서작성에 대한 실적이 자동으로 일정관리에 등록

되도록 해야 한다.

※ 메모보고를 등록한 후 메모보고에 대한 실적이 일정관리에 자동으로 등록되도

록 해야 한다.

2) 실적의 일정 변경(선택)

본인이 등록한 실적(일지, 문서, 메모)에 대해 일정을 변경할 수 있는 기능을 제공

할 수 있다.

※ 실적과 동일한 과제카드와 연계된 일정으로만 변경할 수 있다.

라. 일정 및 일지 수정․삭제

1) 일정 수정․삭제

본인이 등록한 일정을 수정할 수 있으며, 실적(일지, 문서, 메모)이 등록되지 않은 

본인 일정을 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 문서관리카드와 메모보고에 의해 자동으로 등록된 일정은 삭제가 불가하여야 한다.

※ 실적(일지, 문서, 메모)이 존재하지 않는 본인 일정만 삭제할 수 있도록 하여야 

한다.

2) 일지 수정․삭제

본인이 등록한 일지를 수정 및 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 문서관리카드, 메모보고 실적이 등록된 경우에는 삭제할 수 없도록 하여야 한다.
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3) 일지 과제변경

본인이 등록한 일지의 과제를 변경을 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 과제

변경은 관리자가 지정한 과제변경 기간에만 할 수 있다.

마. 일정 · 일지 실적 조회

1) 일정 조회

등록된 일정을 조회하거나 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

실적에는 일정과 관련된 실적을 모두 조회하도록 하며 일지와 관련된 의견을 모

두 조회하도록 하여야 한다.

2) 일지 조회

등록된 일지를 조회하거나 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

추가공유자일 경우 해당 일지에 의견을 등록․수정․삭제할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

3) 실적 조회

등록된 과제 일정의 실적으로 등록된 문서관리카드, 메모보고를 조회할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

바. 개인·부서 과제 일정·실적 조회

1) 나의 일정 및 실적 조회

본인이 등록한 일정 및 과제공유자(단위과제, 관리과제) 또는 추가공유자로 지정된 

일정을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 또한 조회된 일정과 관련된 모든 

실적을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가) 내가 작성한 일정 및 실적 조회

본인이 직접 등록한 일정 및 실적만을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 실적 없는 일정 조회
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본인이 직접 등록한 일정 중 실적이 등록되지 않은 일정만을 조회할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

2) 타인 일정 및 실적 조회

타인의 일정 및 실적을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 타인이 직접 

등록한 일정 및 실적만을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 시스템관리자, 기관관리자, 정책의사결정권자는 타인의 모든 일정 및 실적을 

조회할 수 있도록 하여야 한다.

※ 부서장의 경우 하위부서 부서원의 모든 일정 및 실적을 조회할 수 있도록 

하여야 한다.

※ 일반 사용자는 단위과제카드 열람범위와 일정의 공개여부에 따라 일정과 실적을 

조회할 수 있도록 하여야 한다.

3) 부서 일정 및 실적 조회

소속 부서원들의 일정 및 실적을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 시스템관리자, 기관관리자, 정책의사결정권자는 타인의 모든 일정 및 실적을 

조회할 수 있도록 하여야 한다.

※ 부서장의 경우 하위부서의 모든 일정 및 실적을 조회할 수 있도록 하여야 한

다.

※ 일반 사용자는 단위과제카드 열람범위와 일정의 공개여부에 따라 일정과 실적을

조회할 수 있도록 하여야 한다.

4) 타부서 일정 및 실적 조회

타 부서 부서원들의 일정 및 실적을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 시스템관리자, 기관관리자, 정책의사결정권자는 타인의 모든 일정 및 실적을 

조회할 수 있도록 하여야 한다.

※ 부서장의 경우 하위부서 부서원의 모든 일정 및 실적을 조회할 수 있도록 하여야 

한다.

※ 일반 사용자는 단위과제카드 열람범위와 일정의 공개여부에 따라 일정과 실적을

조회할 수 있도록 하여야 한다.
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5) 나의 일정․부서 일정 검색

제목, 일정구분, 작성자, 일자, 실적종류로 일정 및 실적을 검색할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

6) 나의 일정․부서 일정 인쇄 및 저장

나의 일정, 부서 일정 목록을 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

사. 월간 일정(선택)

1) 월간 일정 조회(선택)

월별로 나의 월간일정 및 내가 작성한 일정을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 

있다.

2) 월간 일정 일자별 조회(선택)

월간일정의 일자별 일정목록을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

3) 인쇄 및 저장(선택)

월간일정을 인쇄 및 저장할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

아. 공지사항(선택)

1) 공지사항 등록(선택)

가) 제목 작성

공지사항의 제목을 작성할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

나) 일자 및 시간 설정

공지사항의 일자 및 시간을 설정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

다) 장소 지정

장소를 지정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.
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라) 공지범위 지정

조직 내 공지범위를 지정하여 공지할 수 있는 기능을 제공할 수 있으며, 기관장 

일정과 관련된 공지사항인 경우에는 기관장 일정으로 지정하여 일반 공지와 

구별할 수 있도록 할 수 있다.

마) 반복설정

일간, 주간, 월간, 연간 반복설정을 할 수 있는 기능을 제공할 수 있으며, 반복 

종료일을 설정할 수 있다.

바) 내용 작성

공지사항의 내용을 작성할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

사) 붙임 등록

다양한 종류의 파일을 여러 개 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

2) 공지사항 수정․삭제(선택)

등록한 공지사항을 수정 및 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

3) 공지사항 조회(선택)

공지범위에 따라 공지사항을 조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 기관장 일정

이 지정되어 등록된 공지사항일 경우 일반 공지와 구별되도록 할 수 있다.
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7. 과제블로그 기능(선택)

과제블로그 기능은 업무관리시스템을 이용하여 단위과제카드 담당자들간의 소통 및 

자료 공유를 위한 단위과제카드별 사이버 업무 공간을 제공 할 수 있는 기능이다.

과제블로그는 협업과제 블로그와 기관과제 블로그로 구분할 수 있다.

가. 협업과제블로그 생성(선택)
부처간 협업이 필요한 과제 등 기관 간 협력 및 공동 추진이 필요한 업무에 대해서 

협업과제에 대한 블로그를 개설할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

1) 기본정보(선택)

가) 구분(선택)

협업과제블로그 생성 시 국조실 과제와 기관 자율 과제로 구분하는 기능을 제공

할 수 있다.

※ 구분 예: 국정 협업과제, 일반 협업과제, 기타

나) 계획·실적 입력 여부 등록(선택)

협업과제블로그 생성 시 계획 및 실적을 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있

다.

다) 과제명 등록/수정(선택)

협업 과제명을 등록 및 수정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

라) 공개여부(선택)

협업과제블로그에 대한 공개·비공개를 설정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

마) 개설자(선택)

협업과제블로그를 생성하는 사용자를 등록할 수 있으며, 개설자는 협업과제블로

그와 연관된 과제를 개설할 수 있다.

바) 관련 과제명(선택)

관련 과제명을 추가 등록, 삭제할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.
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사) 내용 및 취지(선택)

협업과제에 대한 내용 및 취지를 등록하는 기능을 제공할 수 있다.

2) 주관 담당자 및 협조 담당자(선택)

협업과제의 주관 기관 담당자와 협조 담당자를 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 

있으며, 협조담당자로는 타기관, 타부서의 담당자를 등록할 수 있다.

3) 과제 생성(선택)

협업과제블로그에 대한 기본정보 및 담당자를 정하여 과제블로그를 개설 신청하

는 기능을 제공할 수 있다.

4) 계획 입력(선택)

개설된 협업과제에 대한 계획을 월별/분기별/반기별/연도별 설정할 수 있는 기능

이며, 설정한 계획에 대한 상세 추진일정을 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

5) 협업과제 개설 취소(선택)

등록한 협업과제는 개설 취소를 할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

6) 협업과제 수정(선택)

등록한 협업과제에 대해서 개설자 변경, 연관 협업과제 추가 및 협의 기간 연장 

기능을 제공할 수 있다.

나. 기관과제블로그 생성(선택)
나의 과제카드 현황 리스트에서 기관과제 블로그를 생성할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

다. 과제 소모임(선택)

1) 소모임 개설 · 수정(선택)

과제별로 소모임을 개설하여 과제에 의견을 협의하고 수렴할 수 있는 기능을 

제공할 수 있다.
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가) 과제 소모임명 작성(선택)

과제 소모임 제목을 작성할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

나) 과제 소모임 상세 설명 작성(선택)

과제 소모임에 대한 상세한 설명을 작성할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

다) 상위 단위 과제 카드 선택(선택)

과제 소모임의 상위 단위 과제 카드는 기관 내부 과제 카드 뿐 아니라 협업 과제 

카드를 선택할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

라) 과제 소모임 공개 범위(선택)

과제 소모임의 공개 범위는 ‘공개’, ‘비공개’, ‘소모임명 공개’로 구분할 수 있다.

마) 댓글 가능 여부(선택)

과제 소모임에 댓글 가능 여부를 지정할 수 있다.

바) 붙임 사용 여부(선택)

과제 소모임에 파일 첨부 가능 여부를 지정할 수 있어야 한다.

사) 파일 용량 제한(선택)

과제 소모임에 파일을 첨부할 경우 파일 최대 용량을 지정할 수 있다.

아) 과제 소모임 사용 여부(선택)

과제 소모임 사용 여부를 지정할 수 있다.

2) 나의 과제 검색(선택)

과제 검색 기능을 제공할 수 있다.

3) 과제 소모임 관리(선택)
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개설된 과제 소모임의 목록, 과제 소모임 명칭 조회 및 수정 기능을 제공할 수 있다.

가) 과제 소모임 조회(선택)

개설된 과제 소모임을 과제블로그명으로 조치할 수 있도록 기능을 제공할 수 있다.

나) 과제 소모임 즐겨찾기(선택)

개설된 과제 소모임에 대하여 즐겨 찾기 기능을 제공할 수 있다.

다) 과제 소모임 검색(선택)

개설된 과제 소모임에 대하여 과제명, 개설자, 공제범위, 개설일자등을 조회할 

수 있다.

라) 과제 소모임 개설 내용 수정(선택)

과제 소모임 개설 내용을 수정할 수 있는 기능을 제공할 수 있다. 수정 가능한 

항목은 ‘과제 소모임명’, ‘과제 소모임 상세 설명’, ‘상위 단위 과제 카드’, ‘과제 

소모임 공개 범위’, ‘댓글 가능 여부’, ‘붙임 사용 여부’, ‘첨부파일 용량’, ‘과제 

소모임 사용 여부’ 등이다.
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8. 인계인수 기능

인계인수 기능은 업무관리시스템을 이용하여 전임자와 후임자간 전자적으로 인계

인수할 수 있는 기능이다. 후임자가 정해지지 않을 경우 그 직무를 대리하는 사

람에게 인계하고, 그 직무를 대리하는 사람은 후임자가 업무를 인수할 수 있을 때 

인계할 수 있다.

입회자는 인계자의 바로 위 상급자를 의미하며, 인계자가 기관장 및 부기관장인 

경우에는 바로 아래 하급자가 된다.

조직개편, 인사발령 또는 업무분장 조정 등의 사유로 담당자가 변경되는 경우이며,

해당 업무에 관한 모든 사항에 대해서 전자적으로 인계·인수할 수 있도록 하여 

업무의 효율성을 높일 수 있다.

업무인계․인수서 작성 시 ‘인수자’에게 ‘인수요청’을 요청할 수 있으며, ‘인수확인’

후 ‘입회자’가 ‘입회확인’을 통해 완료가 된다.

가. 개인 인계인수

1) 기본정보

가) 담당자 등록

담당자는 ‘인수자’, ‘입회자’를 구분하여 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

※ ‘인계자’는 인계신청을 하는 담당자(본인)으로 자동 등록된다.

나) 담당업무 등록

담당업무에는 인계자의 주요 담당업무를 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

다) 예산·물품 정보

예산·물품 내역에는 업무와 관련된 예산내역 및 물품내역을 등록할 수 있는 

기능을 제공하여야 한다.

라) 붙임 등록 

업무와 관련된 예산·물품 내역의 파일을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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마) 관계자 관리

업무와 관련된 관계자로 기관 내부 관계자 및 민간업체․공공기관 등 외부관계자를 

등록․삭제․조회할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

2) 업무현황

업무현황은 업무를 인계ㆍ인수할 때 인계 업무의 연혁, 관련 업무 현황 및 주요 

업무계획과 소관 보존문서, 처리절차 및 흐름도, 그 밖의 필요한 참고사항을 등록

할 수 있다.

가) 주요 업무계획 및 진행사항

주요 업무계획 및 진행사항을 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

나) 과제카드 선택

업무와 관련한 다수 과제카드를 선택하여 등록하는 기능을 제공할 수 있다.

※ 부서, 실국, 기관의 부서장 및 정책의사결정권자를 제외한 일반 사용자라면 사

용이 가능하다.

다) 주요 실적 등록

주요 실적에는 수행한 업무의 과제카드를 다수 선택·등록할 수 있는 기능과 참고 

내용 및 인계할 파일을 첨부할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

※ 부서, 실국, 기관의 부서장 및 정책의사결정권자를 제외한 일반 사용자라면 사

용이 가능하다.

라) 현안사항 및 문제점

인계업무의 주요 현안 사항 및 이슈 등에 대하여 등록할 수 있는 기능과 추가로 

필요한 참고내용을 기술하고 파일로 첨부할 수 있는  기능을 제공할 수 있다.

마) 주요 미결 사항

인계업무의 미결사항에 대한 내용 및 참고할 수 있는 정보를 등록하고, 파일을 

첨부할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.
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바) 참고 의견

업무와 관련한 참고할 수 있는 의견을 등록할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

사) 인계인수 정리함

정리함(내 문서함)에서 인계인수할 폴더를 선택할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

3) 인계현황

인계신청서를 작성하여 인수요청을 할 수 있으며, 인계현황을 조회․저장․인쇄할 

수 있는 기능을 제공할 수 있다.

4) 인수현황

인계현황을 확인하여 ‘인수확인’ 또는 ‘인수반려’를 할 수 있으며, 인수할 업무인계․
인수서를 조회․저장․인쇄할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

5) 입회현황

입회현황에서는 ‘입회확인’ 또는 ‘입회반려’를 할 수 있는 기능이며, 업무인계․
인수서를 조회․저장․인쇄할 수 있는 기능을 제공할 수 있다.

나. 조직 인계인수

1) 과제카드 인계함

조직개편으로 인하여 업무 이동 시 인계할 과제카드를 조회, 종료처리, 이관처

리 기능을 제공하여야 한다.

과제카드 인계함은 요청일자, 요청자, 카드명, 카드상태, 이관대상부서를 조회하고 

출력기능을 제공한다.

2) 과제카드 인수함

조직개편으로 업무 이동 시 인수받을 과제카드를 조회, 이관처리를 할 수 있어

야 한다.

과제카드 인수함은 요청자, 이관요청부서, 요청일자, 카드명, 카드상태를 조회하고 

출력기능을 제공한다.

인수한 과제카드를 접수 및 접수취소, 반려와 이관완료를 처리하는 기능을 제공한다.
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3) 과제카드 관리함

인계인수한 과제별로 과제명, 과제상태, 카드명, 카드상태를 조회하고 진행 중인 

카드를 종료요청 처리할 수 있어야 한다.

과제별 인계인수 현황에 대해 출력기능을 제공한다.

4) 과제별 인계인수함

과제별 종료상태카드, 진행중 카드, 전체카드를 조회하고 출력기능을 제공하여

야 한다.

인계하는 과제별로 ‘카드종료’ 상태인 카드를 인수하는 과제로 이관 처리할 수 

있다.

※ 실적이 없는 ‘카드종료’ 상태인 카드를 제외한 실적이 있는 카드만을 이관 처

리한다.
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9. 부가 기능(선택)

가. 전자 게시판(선택)
전자 게시판 기능은 정보 저장과 검색할 수 있는 기능을 제공하여, 사용자 간에 

자유롭게 각종 정보 공유할 수 있도록 지원한다. 기능은 전자게시, 게시물 열람 등

으로 구성할 수 있으며, 기관에서 자체적으로 운영하는 게시판을 활용할 수도 있다.

단순한 업무에 대한 지시, 자료요구, 업무연락, 통보, 공지 및 일일명령 등 대상 

업무에 대해서 활용할 수 있다. 단, 범위는 소속기관의 공무원을 대상으로 하며,

게시된 정보를 조회한 이력관리 기능을 제공해야 한다.

나. 의견모음(선택)
문서의견, 나의 의견, 메모 의견, 보낸 의견, 받은 의견, 정리함(내문서함)으로 구분

하여 등록된 의견을 모아서 조회할 수 있도록 기능을 제공할 수 있다.

다. 알림메시지(선택)
업무관리시스템에서 실시간 업무관련 알림메시지를 제공할 수 있다. 알림메시지의 

대상은 주요 업무별 내역의 목록 및 조회할 수 있는 기능을 포함할 수 있다. 전자문서,

메모보고, 지시사항, 회의관리, 자료취합, 의견모음, 인수인계 내역별로 알림건수와 

목록을 조회할 수 있다.
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10. 기록물이관 기능

기록물이관 기능은 기록관리시스템과 연계하여 업무관리시스템의 부서별, 연도별 

실적(단위과제카드, 문서관리카드, 메모보고, 지시사항, 회의안건)을 기록관리시스템

으로 이관할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가. 기록물 정리함

1) 기록물 정리함 조회

연도검색, 각 기록물별 검색, 기록물별 건수를 보여주는 기능을 제공하여야 한다.

목록을 인쇄․저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 이관 전 기록물들을 

확인․수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 이관 요청

기록물 정리를 완료한 후 이관 요청을 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나. 이관현황함

1) 이관현황함 조회

실제 이관을 요청한 부서의 기록물 이관상태를 볼 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

각 부서의 이관현황 목록을 인쇄․저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 이관 재전송

이관 시 오류가 발생하였거나 완료된 기록물에 대하여 재전송을 할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

3) 이관 완료

기록관리시스템에서 데이터의 검증이 완전히 끝나면 실제 기록물 이관처리를 완료

하는 기능을 제공하여야 한다.
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다. 이관설정

1) 이관기간 설정

이관할 기록물에 대하여 연도별로 이관기간을 설정 및 변경할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

2) 과제별 지정

단위과제별로 이관할 기록물을 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 기록관리

시스템 지정 시 모든 기록관리시스템으로 지정하거나 또는 기록관리시스템을 선

택하여 지정할 수 있어야 하며, 이관 규격은 기록관리시스템의 「기록관리시스템 

데이터연계 기술규격」을 따른다.

※ 기록관리시스템으로는 기관 내의 기록관리시스템과 대통령기록관리시스템이 있다.

라. 기록물 현황

1) 기록물정비대상 현황

부서별로 기록물정비대상 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제

공하여야 한다.

※ 현황 항목 : 단위과제카드, 생산문서, 접수문서, 메모보고, 지시사항, 회의관리,

전자심의, 공동기안

2) 기록물이관 대상 현황

부서별로 기록물 이관대상 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

※ 현황 항목 : 기록물 이관 상태(전송대기, 요청, 승인, 재신청, 전송중, 접수완료,

인수완료, 오류, 접수실패)

3) 부서별 문서생산 현황

부서별로 문서생산 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야

한다.

※ 현황 항목 : 전자(내부, 시행 문서), 종이(내부, 시행문서)
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4) 부서별 문서발송 현황

부서별로 문서발송 현황 통계 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

※ 현황 항목 : 전자(대내, 대외, 대내외) 및 종이(행정, 민원, 민간)

5) 기관간 문서발송 현황

부서별로 기관간 문서발송 현황 통계 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

※ 현황 항목 : 대외, 전자, 수동

6) 행정정보시스템별 연계 현황

행정정보시스템별로 연계 현황 통계 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

※ 현황 항목 : 문서처리, 기안반송, 기안 Invalid, 시행

7) 부서별 문서접수 현황

부서별로 문서접수 현황 통계 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

※ 현황 항목 : 전자(대내, 대외) 및 종이(대내, 대외, 민원, 민간)

8) 전자문서처리 및 유통 현황

부서별로 전자문서처리 및 유통 현황 통계 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을

제공하여야 한다.

※ 현황 항목 : 전자처리(문서등록건수, 전자결재건수), 전자문서유통(문서발송건

수, 전자발송건수)
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11. 시스템 운영 및 관리 기능

시스템 운영 및 관리는 관리자가 업무관리시스템을 관리하기 위하여 공통적으로 

필요한 기능이다. 시스템 운영 및 관리는 크게 조직 및 사용자관리, 각종 코드관리,

권한 관리 기능 등을 포함한다.

가. 조직 관리

1) 조직정보 등록/수정

관리자가 새로운 조직체계를 등록 및 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

가) 조직코드 지정

등록할 조직의 조직코드를 정할 수 있는 기능을 제공해야 하며, 기관 내에서 중복

되어 등록되지 않도록 하여야 한다. 조직코드는 행정표준코드시스템에 등록되어 

있는 7자리 표준코드 체계를 사용하여야 한다. 한번 등록된 조직코드는 변경할 

수 없어야 한다.

나) 조직명 지정

등록할 조직의 이름을 정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 한번 등록된 조직명은 

변경할 수 없어야 한다.

※ 조직코드와 조직명은 변경할 수 없으며, 필요시 폐지 후 새로운 조직을 등록

하여야 한다.

다) 조직차수 지정

등록할 조직의 차수를 지정 및 수정하는 기능을 제공하여야 한다.

라) 조직서열 지정

등록할 조직의 서열을 지정 및 수정하는 기능을 제공하여야 한다.

마) 소속기관여부 지정

등록할 조직이 소속기관인지 여부를 지정 및 수정하는 기능을 제공하여야 한다.
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바) 부서유형정보

등록할 조직의 유형을 지정 및 수정하는 기능을 제공할 수 있다. 조직 유형으로

는 “부ㆍ처ㆍ청”, “실ㆍ국”, “과ㆍ팀”, “계ㆍ소”를 지정할 수 있다.

사) 기타 조직정보관리

조직의 기관 홈페이지, 대표 전화번호, 대표 팩스번호, 기관 주소 등을 등록 및 

수정하는 기능을 제공하여야 한다.

2) 조직정보 폐지

관리자가 기존 조직 정보를 폐지할 수 있는 기능을 제공하여야 한다. 한번 등록된 

조직은 삭제될 수 없으며, 오직 폐지만 가능하여야 한다. 한번 폐지된 조직은 복

구가 불가능하여야 한다.

※ 단순히 조직명이 변경되는 경우에도 폐지처리를 하여야 한다.

3) 조직정보 조회

관리자가 조직정보를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 부서장 지정

조직의 부서장을 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

5) 조직정보 일괄등록

관리자가 파일로부터 가져온 여러 개의 조직정보를 등록할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

6) 조직정보 일괄저장

관리자가 여러 개의 조직정보를 파일로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

7) 조직정보 검색

조직명으로 조직을 검색할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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8) 문서과 지정

기관(부,처,청,위원회) 및 소속기관의 문서과를 지정할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

9) 발신기관명ㆍ발신명의 관리

조직의 발신기관명과 발신명의를 정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

10) 이미지 관인 관리

기관 또는 소속기관의 이미지 관인을 등록ㆍ삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다. 관인의 종류로는 직인, 청인, 특수관인이 지원되어야 하며, 특수관인의 경우 

복수 개를 등록할 수 있도록 하여야 한다.

11) 로고ㆍ심벌관리

표준기안문에 사용되는 기관 또는 소속기관의 로고ㆍ심벌을 등록할 수 있는 기능을

제공하여야 한다.

12) 캠페인 등록

표준기안문에 사용되는 조직의 캠페인을 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나. 사용자 관리

1) 사용자 등록

관리자가 사용자를 새로이 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 사용자 수정

관리자가 기존 사용자 정보를 수정할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

3) 사용자 사용중지ㆍ해지

관리자가 기존 사용자의 시스템 사용을 일시 중지하거나 완전히 사용할 수 없도록 

해지하는 기능을 제공하여야 한다.
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4) 사용자 정보 조회

관리자가 기관 사용자 정보를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

5) 사용자 순서 조정

관리자가 한 부서 내의 사용자들 간 화면상 표시순서를 결정할 수 있는 기능을 제

공하여야 한다.

6) 비밀번호 변경

관리자가 기관내 사용자의 비밀번호를 초기화하거나 사용자가 본인의 비밀번호를 

변경할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

7) 결재비밀번호 변경

관리자가 기관 내 사용자의 결재 비밀번호를 초기화하거나 사용자가 본인의 비밀

번호를 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

8) 사용자 정보 일괄등록

관리자가 파일로부터 가져온 사용자 정보를 시스템에 등록할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

9) 사용자 정보 일괄저장

관리자가 사용자 정보 목록을 파일로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

10) 사용자 부서이동

관리자가 사용자의 부서를 변경할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

11) 부서장 지정ㆍ해제

관리자가 사용자를 사용자의 소속부서 부서장으로 지정하거나 부서장에서 해제할 

수 있는 기능을 제공하여야 한다.

12) 겸직 지정 및 해제
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관리자가 부서장으로 되어 있는 특정 사용자에 대해서 겸직을 지정 및 해제 할 

수 있는 기능을 제공하여야 한다.

13) 부재 설정

관리자가 특정 사용자에 대해서 부재 설정을 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

14) 타 부서 지원근무

관리자가 특정 사용자에 대해서 타 부서에 지원근무를 지정 및 해제 할 수 있는 

기능을 제공할 수 있다.

다. 조직 코드 관리

1) 직급정보관리

가) 직급정보 등록․수정․삭제

관리자가 직급정보를 등록 및 수정, 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 직급정보 일괄등록

관리자가 파일로부터 가져온 직급정보를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 직급정보 저장

관리자가 직급정보를 파일로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

2) 직위정보관리

가) 직위정보 등록․수정․삭제

관리자가 직위정보를 등록 및 수정, 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 직위정보 일괄등록

관리자가 파일로부터 가져온 직위정보를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 직위정보 저장
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관리자가 직위정보를 파일로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

3) 직종정보관리

가) 직종정보 등록․수정․삭제

관리자가 직종정보를 등록 및 수정, 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 직종정보 일괄등록

관리자가 파일로부터 가져온 직종정보를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

다) 직종정보 저장

관리자가 직종정보를 파일로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 직류정보관리

가) 직류정보 등록․수정․삭제

관리자가 직류정보를 등록․수정․삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 직류정보 일괄등록

관리자가 파일로부터 직류정보를 읽어 들여 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

다) 직류정보 저장

관리자가 직류정보를 파일로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

5) 계급정보관리

가) 계급정보 등록․수정․삭제

관리자가 계급정보를 등록․수정․삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 계급정보 일괄등록

관리자가 파일로부터 가져온 계급정보를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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다) 계급정보 저장

관리자가 계급정보를 파일로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

라. 권한그룹관리

1) 권한그룹

업무관리시스템의 권한그룹을 아래와 같이 지원하여야 한다.

권한그룹이름 설명
시스템 관리자 조직, 사용자 등록, 수정, 삭제, 권한, 역할 등록 등 관리
기관 관리자 기관 관리자
소속기관관리자 기관내 소속기관만을 관리하는 관리자
관인관리자 기관내 관인만을 관리하는 관리자
부서관리자 기관내 부서만을 관리하는 관리자
부서장대행 부서장을 대행하여 업무를 처리하는 담당자
전체기관홍보관리자 기관전체의 홍보관리자
소속기관홍보관리자 소속기관의 홍보관리자

기관 단위과제 카드 관리자 기관 단위과제 관리(기관 전체의 단위과제 및 분류체계, 
카드 관리)

기관 관리과제 카드관리자 기관 관리과제 관리(기관 전체의 관리과제 및 분류체계, 
카드 관리)

단위과제 카드 관리자 단위과제 카드 관리(카드 등록, 수정, 삭제)
관리과제 카드 관리자 관리과제 카드 관리(관리과제 카드의 등록, 수정, 삭제)

기관 기관과제(카드) 관리자 기관 기관과제 관리(기관 전체의 기관과제 및 분류체계, 
카드 관리)

부서 기관과제(카드) 관리자 기관과제 카드 관리(기관과제 카드의 등록, 수정, 삭제)

기관감사자료관리자 e-감사 연계관련 신규감사자료 및 자료제출에 대한 기관 
관리자 역할

정책실명관리자 정책실명과제카드 관리기능
정책실명부서담당자 정책실명과제카드 부서담당
기관 기록관담당자 기록물책임자
소속기관 기록관담당자 소속기관 기록물책임자
문서과 문서담당자 문서과 문서담당자
처리과 문서담당자 처리과 문서담당자
협업관리자 협업 관리자
메모보고 종결 관리자 메모보고 종결 관리자
성과평가자 본부장(실국장)이상 문서관리카드 충실도 평가자
통계열람 업무관리시스템 통계 열람자
기관 지시사항담당자 기관 지시사항담당자
부서 지시사항담당자 부서 지시사항담당자
대통령지시사항 기관 관리자 대통령.국무총리 지시사항 기관 관리자

권한그룹이름 설명
기관장 말씀 관리자 기관장 말씀 관리자(장관훈시사항)
지시사항 전체 열람 기관 전체의 지시사항 열람 가능자
지시사항 소속 열람 소속부서 하위부서의 지시사항 열람 가능자
기관회의체 관리자 기관 회의체 관리
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2) 권한그룹 사용자 등록

관리자가 권한그룹에 사용자를 등록할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

3) 권한그룹 사용자 삭제

관리자가 권한그룹에 등록된 사용자를 삭제할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 권한그룹 사용자 조회

관리자가 권한그룹정보와 등록된 사용자 정보를 조회할 수 있는 기능을 제공하여야

한다.

5) 권한그룹 사용자 파일로 저장

관리자가 권한그룹 사용자 정보를 파일로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

6) 권한그룹 사용자 파일로부터 등록

관리자가 권한그룹 사용자 정보를 파일로부터 읽어서 등록할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

7) 열람범위 및 권한

￮ 기관장이 모든 과제카드 및 실적을 열람할 수 있도록 하여야 한다.

￮ 부서장이 소속 부서 및 하위 부서의 과제카드 및 실적을 열람할 수 있도록 

하여야 한다.

￮ 시스템관리자가 과제카드 및 실적을 열람할 수 있도록 하여야 한다.

결재문서담당 기관내에서 결재문서 담당자(최종 결재문서를 국정관리
에 상정하는 부서)

임시사용자

전자문서의 [처리할 일], [기안],[결재],[완료문서]와 메모보
고의 [처리할 메모], [보고받은 메모], [보고한 메모], [임
시저장한 메모], [메모작성], [메모의견 보기]와 개인설정
의 [문서관리카드], [메모보고], [개인정보관리], [개인환경
설정], [개인 실적집계 현황], [부서권한자조회], [부서부재
자조회] 메뉴에 대해 이용 가능한 권한

웹접근성 사용자 웹접근성 사용자
정책 의사 결정권자 정책 의사 결정권자
정책 결정자 정책 결정자
기관일정관리자 기관일정/간부일정 관리자
감사담당자 감사권한을 가지고 타부서 문서함을 조회하는 담당자
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￮ 기관의 단위과제카드 관리자가 기관내의 모든 과제카드 및 실적을 열람할 수 

있으며, 단위과제카드를 생성 및 수정, 삭제할 수 있도록 하여야 한다.

￮ 기관의 관리과제카드 관리자가 기관내의 모든 과제카드 및 실적을 열람할 수 

있으며, 관리과제카드를 생성 및 수정, 삭제할 수 있도록 하여야 한다.

￮ 과제카드 담당자가 해당 과제카드 목록과 실적을 열람할 수 있도록 하여야 한다.

￮ 일반 사용자가 열람범위와 권한에 따라 과제카드 및 실적을 열람할 수 있도록 

하여야 한다.

마. 사용자 검색

1) 이름으로 검색

이름으로 기관 사용자를 검색할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 겸직 및 지원근무, 사용중지 된 사용자 모두 검색이 가능하여야 한다.

2) 조직도로 검색

조직명으로 기관 조직에 속한 사용자를 검색할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

※ 겸직 및 지원근무, 사용중지 된 사용자 모두 검색이 가능하여야 한다.

바. 개인정보보호 관리

1) 개인정보 파기

면직, 인사교류 등 사용자 정보(개인정보) 보유기간 경과에 따라 불필요하게 된 사용자 

정보는 복구·재생되지 않고 파기되는 기능을 제공하여야 한다.

2) 개인정보 처리방침 등록·수정

개인정보 처리목적 등 필수사항이 모두 포함된 “개인정보 처리방침”을 등록하고 

공개하는 기능을 제공하여야 한다. 또한 “개인정보 처리방침”을 변경하는 경우 변

경·시행 시기 및 변경내용을 지속적으로 공개하는 기능을 제공하여야 한다.

3) 개인정보 접근권한 변경ㆍ말소

개인정보취급자의 업무가 변경되었을 경우 또는 장기 미사용자의 경우 개인정보 
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접근 권한이 지체 없이 변경 또는 말소되는 기능을 제공하여야 한다.

※ 개인정보취급자는 타 사용자 정보 등록·수정 권한이 부여된 시스템관리자, 기관

관리자, 소속기관관리자, 부서관리자로 지정할 수 있다.

4) 개인정보취급자의 접속기록

개인정보취급자의 개인정보처리시스템 접속기록을 보관하고 관리하는 기능을 제

공하여야 한다.

5) 개인정보 다운로드 이력관리

개인정보 다운로드 시 사유를 등록하고 다운로드 이력을 보관하는 기능을 제공하

여야 한다.

사. 통계

1) 활용현황 점검표

기관의 업무관리 시스템 활용현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 

제공하여야 한다.

※ 활용현황점검표 서식 참조

2) 부서별/개인별 실적집계

부서별․개인별로 과제의 실적 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을

제공하여야 한다.

3) 부서별 단위과제/관리과제 카드

부서별로 단위과제 및 관리과제 카드 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는

기능을 제공하여야 한다.

4) 부서별 미처리 문서 현황

부서별로 미처리 문서 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

5) 결재권자별 문서처리 현황

결재권자별로 문서처리 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공
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하여야 한다.

6) 기안자별 문서처리 현황

기안자별로 문서처리 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공하

여야 한다.

7) 부서별 일정 현황

부서별로 일정 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

8) 부서별 지시사항 현황

부서별로 지시사항 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야

한다.

9) 결재권자별 메모보고 현황

결재권자별로 메모보고 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공

하여야 한다.

10) 지시자별 지시현황

지시자별로 지시 현황 통계에 대하여 조회 및 인쇄할 수 있는 기능을 제공하여야 

한다.

11) 통계자료 파일로 저장

각종 현황 통계를 파일로 저장할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

12) 단위과제별 문서 현황

단위과제별 문서 현황을 조회 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

아. 연계 관리(선택)

1) 정부기능분류시스템 연계(선택)



- 119 -

가) 기능연계 정보(선택)

업무관리시스템과 정부기능분류시스템간 주고받은 정보에 대한 기록 및 오류 내

역을 조회하는 기능을 제공할 수 있다.

나) 과제카드 연계 정보(선택)

정부기능분류시스템에서 업무관리시스템의 과제카드를 조회한 기록을 조회하는 

기능을 제공할 수 있다.

다) 과제유형코드 연계 정보(선택)

정부기능분류시스템에서 관리하는 목적별 과제의 유형코드 정보의 동기화 내역을 

조회하는 기능을 제공할 수 있다.

라) 동기화 대기작업 내역(선택)

업무관리시스템에서 정부기능분류시스템으로 전송하기 위한 정보 및 오류 내역을 

조회하는 기능을 제공할 수 있다.

2) 국정관리시스템 연계(선택)

가) 국정관리송신이력(선택)

국정관리시스템으로 송신한 이력 및 송신 결과를 조회하는 기능을 제공할 수 있다.

나) 국정관리수신이력(선택)

국정관리시스템으로부터 수신한 이력 및 수신 결과를 조회하는 기능을 제공할 

수 있다.

다) 국정관리조회제공(선택)

국정관리시스템에서 정보조회 요청한 이력을 조회하는 기능을 제공할 수 있다.

3) 행정정보시스템 연계(선택)

가) 문서연계 이력(선택)

행정정보시스템과 연계된 문서 목록 및 이력을 조회하는 기능을 제공할 수 있다.
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나) 미수신 이력(선택)

행정정보시스템과 연계된 문서 중 오류가 발생한 문서의 이력을 조회하는 기능을 

제공할 수 있다.

다) 연계문서 조회(선택)

행정정보시스템과 연계된 문서관리카드를 조회하는 기능을 제공할 수 있다.

자. 시스템 관리

1) 시스템 환경설정

업무관리시스템 전반적인 환경설정 관련 기능을 제공하여야 한다.

2) 시스템 로그관리

업무관리시스템의 접속, 사용, 인쇄/저장에 로그를 조회할 수 있는 기능을 제공하

여야 한다.

가) 인쇄/저장 로그

관리자가 사용자들의 시스템 사용이력을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

나) 시스템접속 이력

관리자가 사용자들의 시스템 로그인․로그아웃 이력을 조회할 수 있는 기능을 제

공하여야 한다.

다) 시스템사용 이력

관리자가 사용자들의 시스템 사용이력을 조회할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

3) 일정정보관리

업무관리시스템 일정정보를 관리할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

4) 업무인계인수

업무관리시스템 인계인수관리를 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.
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5) 메모보고서식설정

업무관리시스템의 메모보고 서식설정을 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

6) 기관공지관리

업무관리시스템 기관공지관리를 할 수 있는 기능을 제공하여야 한다.

7) 시스템변경이력

업무관리시스템을 이용하는 사용자의 비밀번호변경이력, 부서장변경 이력을 확인

하는 기능을 제공하여야 한다.
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제3장 업무관리시스템과 행정정보시스템 간
전자문서 연계 규격 표준

Ⅰ. 연계표준 개요

1. 용도에 따른 분류

본 표준의 연계는 연계되는 내용 및 문서형식에 따라 전자문서연계와 전자결재연

계로 구분되며, 이번 장에서는 전자문서연계에 대해 정의한다.

○ 전자문서연계는 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 전자결재 및 생산한 문서

(정보), 문서대장, 각종 행정정보 등을 상호 연동하기 위해 사용한다.

○ 전자결재연계는 행정정보시스템에서 생산한 행정정보를 업무관리시스템의 전자결

재 기능과 연계하기 위해 사용한다.

< 연계의 구분 >

구 분 전자문서연계 전자결재연계

연계본문
문서형 정의

exchange_mis.dtd exchange.dtd

전송용통합파일
문서형 정의

exchangepack.xsd
exchangepack.dtd

pack.xsd, pack.dtd

send(발송)방향
행정정보시스템↔업무관리시스템

(양방향 전송)
행정정보시스템→업무관리시스템

(단방향 전송)

사용 용도

업무관리시스템과 행정정보시스템간의 
전자결재 기능 연동  및 

각종 행정정보(ex. 전자문서, 등록대장 
등) 상호 연계

업무관리시스템과 행정정보시스템간의 
전자결재 연동

2. 접속방식에 따른 분류

본 표준의 연계는 접속하는 방식에 따라 센터연계와 직접연계로 나뉜다.

※ 센터연계 및 직접연계의 선택은 전자문서유통센터 담당자와 협의하여 결정한다.
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가. 센터연계

○전자문서유통센터를 경유하여 처리하는 방식이다.

○전 행정기관이 공통으로 사용하는 시스템(송신시스템)과 각급 행정기관에서 사용하는 업무관리시
스템(수신시스템) 연동을 위해 사용하는 방식이다.

나. 직접연계

○전자문서유통센터를 경유하지 않고, 해당기관의 연⋅중계클라이언트(연·중계HUB)를 이용하여 연계
하는 방식이다.

○전 행정기관이 사용하지 않은 행정정보시스템(송신시스템)과 해당기관 업무관리시스템(수신시스템)
을 연계할 때 사용하며, 전 행정기관이 공통으로 사용하는 시스템이나 해당기관에 별도의 연계서
버를 구축한 때에도 직접연계를 적용한다.
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Ⅱ. 전송용 통합파일(연계) 표준

전송용 통합파일(연계)은 타 시스템과 연계를 위한 데이터포맷이며, 헤더와 전

송정보(연계본문 + 일반붙임)이 XML형태로 packing된 문서를 말한다.

1. 전자문서연계 전송용 통합파일(문서관리카드 연계) 형식

전송용 통합파일(문서관리카드 연계)은 행정정보시스템에서 업무관리시스템으로 

문서를 전송하거나, 업무관리시스템에서 처리된 문서를 행정정보시스템으로 전

송할 내용에 대한 데이터이며, 헤더와 전송정보(연계본문+붙임문서)가 XML형태

로 packing된 문서를 의미한다.
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2. 전자문서연계 전송용 통합파일 표준 DTD

( Schema 방식 : exchangepack.xsd, DTD 방식 : exchangepack.dtd )

가. exchangepack.xsd

  

<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR"?>

<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema" elementFormDefault="qualified">

    <xs:element name="exchangepack">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence>
                <xs:element ref="header"/>
                <xs:element ref="contents" minOccurs="0"/>
            </xs:sequence>
            <xs:attribute name="filename" type="xs:string" use="required"/>
        </xs:complexType>
    </xs:element>
    
    <xs:element name="header">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence>
                <xs:element ref="server"/>
                <xs:element ref="sender"/>
                <xs:element ref="receiver"/>
                <xs:element ref="sendersystemname"/>
                <xs:element ref="exchangetype"/>
                <xs:element ref="doctype"/>
                <xs:element ref="date"/>
                <xs:element ref="administrativenum"/>
                <xs:element ref="title"/>
                <xs:element ref="addenda" minOccurs="0"/>
            </xs:sequence>
        </xs:complexType>
    </xs:element> 
    <xs:element name="server">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence>
                <xs:element ref="sendserverid"/>
                <xs:element ref="receiveserverid"/>
            </xs:sequence>
        </xs:complexType>
    </xs:element>

    <xs:element name="sendserverid" type="xs:string"/>  
    <xs:element name="receiveserverid" type="xs:string"/

    <xs:element name="sender">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence>
                <xs:element ref="organ"/>
                <xs:element ref="sendkey"/>
                <xs:element ref="username" minOccurs="0"/>
                <xs:element ref="userposition" minOccurs="0"/>
                <xs:element ref="email" minOccurs="0"/>
            </xs:sequence>
        </xs:complexType>
    </xs:element>   
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    <xs:element name="receiver">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence>
                <xs:element ref="organ"/>
                <xs:element ref="recvkey"/>
                <xs:element ref="username" minOccurs="0"/>
                <xs:element ref="userposition" minOccurs="0"/>
                <xs:element ref="email" minOccurs="0"/>
            </xs:sequence>
        </xs:complexType>
    </xs:element>   
    
    <xs:element name="organ">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence>
                <xs:element ref="orgname"/>
                <xs:element ref="deptname"/>
            </xs:sequence>
        </xs:complexType>
    </xs:element>   
    
    <xs:element name="orgname">
        <xs:complexType>
            <xs:simpleContent>
                <xs:extension base="xs:string">
                    <xs:attribute name="orgcode" type="xs:string" use="required"/>
                </xs:extension>
            </xs:simpleContent>
        </xs:complexType>       
    </xs:element>
    <xs:element name="deptname">
        <xs:complexType>
            <xs:simpleContent>
                <xs:extension base="xs:string">
                    <xs:attribute name="deptcode" type="xs:string" use="required"/>
                </xs:extension>
            </xs:simpleContent>
        </xs:complexType>
    </xs:element> 
    <xs:element name="sendkey" type="xs:string"/>
    <xs:element name="recvkey" type="xs:string"/>
    <xs:element name="username" type="xs:string"/>
    <xs:element name="userposition" type="xs:string"/>
    <xs:element name="email" type="xs:string"/> 
    
    <xs:element name="sendersystemname" type="xs:string"/>
    <xs:element name="exchangetype">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence>
                <xs:element ref="maintype"/>
                <xs:element ref="subtype" minOccurs="0"/>
            </xs:sequence>
        </xs:complexType>
    </xs:element>   

    <xs:element name="maintype" type="xs:string"/>
    <xs:element name="subtype" type="xs:string"/>   
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    <xs:element name="doctype" type="xs:string"/>       
    <xs:element name="date" type="xs:string"/>
    <xs:element name="administrativenum" type="xs:string"/>     
    <xs:element name="title" type="xs:string"/>     
    
    <xs:element name="addenda">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence>
                <xs:element ref="addendum" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
            </xs:sequence>
        </xs:complexType>
    </xs:element>
    
    <xs:element name="addendum">
        <xs:complexType>
            <xs:simpleContent>
                <xs:extension base="xs:string">
                    <xs:attribute name="Name" type="xs:string" use="required"/>
                    <xs:attribute name="comment" type="xs:string" use="required"/>
                </xs:extension>
            </xs:simpleContent>
        </xs:complexType>
    </xs:element>
    
    <xs:element name="contents">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
                <xs:element ref="content"/>
            </xs:sequence>
        </xs:complexType>
    </xs:element>   

    <xs:element name="content">
        <xs:complexType>
            <xs:simpleContent>
                <xs:extension base="xs:string">
                    <xs:attribute name="content-role" type="xs:string" use="required"/>
                    <xs:attribute name="sub-role" type="xs:string" default="content"/>
                    <xs:attribute name="content-transfer-encoding" type="xs:string" 
default="base64"/>
                    <xs:attribute name="filename" type="xs:string" use="required"/>
                    <xs:attribute name="content-type" type="xs:string"/>
                    <xs:attribute name="charset" type="xs:string"/>
                    <xs:attribute name="attachorder" type="xs:string"/>
                    <xs:attribute name="modify" default="non">
                        <xs:simpleType>
                            <xs:restriction base="xs:NMTOKEN">
                                <xs:enumeration value="modifiable"/>
                                <xs:enumeration value="modified"/>
                                <xs:enumeration value="non"/>
                            </xs:restriction>
                        </xs:simpleType>
                    </xs:attribute>
                </xs:extension>
            </xs:simpleContent>
        </xs:complexType>
    </xs:element>

</xs:schema>
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나. exchangepack.dtd

<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR"?>
<!--
filename:         exchangepack.dtd
 Typical usage:
         <?XML version="1.0" encoding="euc-kr" ?>
         <!DOCTYPE exchangepack SYSTEM "exchangepack.dtd">
         <pack> ... </pack>
-->
<!ELEMENT exchangepack (header, contents?)>
<!ATTLIST exchangepack

filename CDATA #REQUIRED 
>
<!ELEMENT header (server, sender, receiver, sendersystemname, exchangetype, doctype,  date, 
administrativenum, title, addenda?)>
<!ELEMENT server (sendserverid, receiveserverid)>

<!ELEMENT sendserverid (#PCDATA)>
<!ELEMENT receiveserverid (#PCDATA)>

<!ELEMENT sender (organ, sendkey, username?, userposition?, email?)>
<!ELEMENT receiver (organ, recvkey, username?, userposition?, email?)>

<!ELEMENT organ (orgname, deptname)>
<!ELEMENT orgname (#PCDATA)>

<!ATTLIST orgname
orgcode CDATA #REQUIRED>

<!ELEMENT deptname (#PCDATA)>
<!ATTLIST deptname

deptcode CDATA #REQUIRED
>

<!ELEMENT sendkey (#PCDATA)>
<!ELEMENT recvkey (#PCDATA)>
<!ELEMENT username (#PCDATA)>
<!ELEMENT userposition (#PCDATA)>
<!ELEMENT email (#PCDATA)>

<!ELEMENT sendersystemname (#PCDATA)>
<!ELEMENT exchangetype (maintype, subtype?)>

<!ELEMENT maintype (#PCDATA)>
<!ELEMENT subtype (#PCDATA)>

<!ELEMENT doctype (#PCDATA)>
<!ELEMENT date (#PCDATA)>
<!ELEMENT administrativenum (#PCDATA)>
<!ELEMENT title (#PCDATA)>

<!ELEMENT addenda (addendum*)>
<!ELEMENT addendum (#PCDATA)>

<!ATTLIST addendum
Name CDATA #REQUIRED
comment CDATA #REQUIRED>

<!ELEMENT contents (content)*>
<!ELEMENT content (#PCDATA)>
<!ATTLIST content

content-role CDATA #REQUIRED
sub-role CDATA "content"
content-transfer-encoding CDATA "base64"
filename CDATA #REQUIRED
content-type CDATA #IMPLIED
charset CDATA #IMPLIED
attachorder CDATA #IMPLIED
modify (modifiable | modified | non) "non" 

>
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다. 전송용 통합파일 표준 DTD 인코딩 명세

○ 한글로 표현될 가능성이 있는 엘리먼트 또는 어트리뷰트는 base64 인코딩하여 구성해야하며, 수

신시스템은 이러한 항목을 base64 디코딩 작업을 거쳐서 사용해야 한다.

○ 전송용 통합파일(연계)의 Packing 작업을 연⋅중계클라이언트가 수행할 경우, 송신시스템에서 

base64 인코딩 작업을 하지 않으며, 이 부분은 연⋅중계클라이언트가 수행한다.

최상위 엘리먼트 엘리먼트 구분

<header>

sender

organ
orgname 엘리먼트

deptname 엘리먼트

username 엘리먼트

userposition 엘리먼트

receiver

organ
orgname 엘리먼트

deptname 엘리먼트

username 엘리먼트

userposition 엘리먼트

sendersystemname sendersystemname 엘리먼트

title title 엘리먼트

addenda addendum
Name 어트리뷰트

comment 어트리뷰트

<contents>

content
연계본문 및 붙임문서 내용(각 문서별) 엘리먼트

filename 어트리뷰트

※ 에 포함되는 엘리먼트 및 어트리뷰트의 값은 base64 인코딩을 적용해야 하며, base64로 

인코딩할 때는 76자 단위(영문 기준)로 인코딩하여야 한다.
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라. 개별 엘리먼트 (exchangepack.xsd, exchangepack.dtd) 정의

엘리먼트명 횟수 엘리먼트 설명

 exchangepack 1 전송용 통합파일 최상위 엘리먼트

 header 1 header 정보를 정의하는 엘리먼트

 

ser
ver 1 sendserverid, receiveserverid를 정의

  sendserverid 1 송신시스템 ID

  receiveserverid 1 수신시스템 ID

sender 1 송신자 정보 엘리먼트

 organ 1 기관/부서명정보 엘리먼트

  orgname 1 기관명

  deptname 1 부서명

  sendkey 1 송신 사용자 ID

  username 0..1 송신 사용자명

  userposition 0..1 송신 사용자 직위

  email 0..1 송신 사용자 E-mail 

receiver 1 수신자 정보 엘리먼트(sender와 같은 구조)

 organ 1 기관/부서명정보 엘리먼트

  orgname 1 기관명

  deptname 1 부서명

  recvkey 1 수신 사용자 ID

  username 1 수신 사용자명

  userposition 0..1 수신 사용자 직위

  email 0..1 수신 사용자 E-mail 

 sendersystemname 0..1 송신 시스템명

exchangetype 1 연계 문서타입 정보 엘리먼트

  maintype 1 각 기관이 사용하는 연계 업무코드

  subtype 0..1
maintype 외에 추가적인 정보가 필요한 경우의 type

(생략 가능, 각 기관에서 정함)

 doctype 1

전송되는 문서의 종류.

(발송 : send,    발송실패 : fail, 도달 : arrive,

 수신 : receive  접수 : accept, 해당ID없음 : 

invalid)

 date 1 날짜(YYYY-MM-DD hh:mm:ss) ※ 24시간제 표시

 administrativenum 1 행정정보처리번호

 title 1 문서제목

addenda 0..1 추가적으로 필요한 참조정보를 입력하는 엘리먼트

  addendum 0..n 참조사항을 입력하는 엘리먼트(복수입력 가능)

contents 0..1 전송할 본문 및 붙임문서를 포함하는 엘리먼트

 content 0..n 본문 및 붙임문서 하나가 하나의 content로 표시

<사용 범례>
- 1 : 반드시 한번 사용(필수)
- 0. .1 : 한번 사용하거나 사용하지 않아도 됨(선택)
- 1..n : 반드시 한번이상 사용(필수)
- 0..n : 사용하지 않아도 되나 횟수제한 없음(선택)
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1) server (송․수신 시스템 정보)

가) sendserverid(송신시스템 ID)

연계정보를 생성 및 송신하는 시스템 ID 엘리먼트이다.

나) receiveserverid(수신시스템 ID)

연계정보의 수신 목적지가 되는 시스템 ID 엘리먼트이다.

2) sender(송신자 정보)

송신자에 대한 세부 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

※sendkey 엘리먼트 이외 receiver 엘리먼트와 하위 엘리먼트가 같다.

가) sendkey(송신자의 key)

송신자 key 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

3) receiver(수신자 정보)

수신자에 대한 세부 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

가) organ(기관/부서명 정보)

기관명 및 부서명을 입력하는 엘리먼트이다.

- orgname(송신/수신 기관명)

송신 또는 수신 기관명을 입력하는 엘리먼트이다.

- deptname(송신/수신 부서명)

송신 또는 수신 부서명을 입력하는 엘리먼트이다.

나) recvkey(수신자의 key)

수신자의 key 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

다) username(송신/수신 사용자명)

송신자 또는 수신자 명을 입력하는 엘리먼트이다.

라) userposition(송신/수신 사용자직위)

송신자 또는 수신자 직위를 입력하는 엘리먼트이다.

마) email(송신/수신자 E-mail 주소)

송신자 또는 수신자의 E-mail 주소를 입력하는 엘리먼트이다.
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4) sendersystemname(송신시스템명)

연계정보를 송신하는 시스템의 명칭을 입력하는 엘리먼트이다.

5) exchangetype(연계정보 타입)

연계시스템 간 미리 정의된 연계정보의 타입을 입력하는 엘리먼트이다.

가) maintype(연계 업무코드)

연계 업무코드의 종류(7자리 코드)를 입력하는 엘리먼트로 행정정보시스템에 따

라 업무코드가 상이하다.

※ 연계 업무코드는 “붙임 8. 행정정보 연계타입”을 참조하고 부록에 정의되지 

않은 행정정보시스템의 연계 업무코드는 행정안전부 장관(담당 부서장)

또는 업무관리시스템 시스템 관리자(기관 담당자)와 협의하여 사용한다.

나) subtype(연계 부 업무코드)

하나의 maintype에 세부 구분이 존재할 경우 입력하는 엘리먼트이다.

6) doctype(문서종류)

문서종류를 나타내는 엘리먼트이다.

가) doctype 종류

doctype 생성주체 발생시점

send(발송)
행정정보
시스템

- 행정정보시스템에서 연계문서를 최초 발송 시 생성되며,
결재정보 포함해야한다.

fail(발송실패)

송신

연⋅중계

클라이언트

아래 유형에 해당되는 경우 생성된다.

- 연계문서의 크기 제한을 초과한 경우

- 전송용 통합파일의 크기 제한을 초과한 경우

- 전송용 통합파일 생성(Packing) 중 오류가 발생한 경우

수신

연⋅중계

클라이언트

업무관리

시스템

아래 유형에 해당되는 경우 생성된다.

- 전송용 통합파일을 분리(UnPacking) 하는 과정 중 오류가 발생한 경우

- 연계센터 혹은 수신시스템에서 문서 수신 과정 중 오류가 발생한 경우  

arrive(도달)
수신

연계에이전트

- 업무관리시스템의 연계 에이전트가 전송용 통합파일을 임시수신함에 

저장한 후 생성된다.

receive(수신)
업무관리
시스템

- 업무관리시스템에서 연계문서를 수신하여 문서처리가 완료된 
후 생성된다.

invalid
(해당 사용자 ID 없음)

업무관리
시스템

- 업무관리시스템에서 연계문서를 수신한 후 전송용통합 파일의 
recvkey에 대한 사용자 정보를 찾지 못한 경우 생성된다.
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doctype 생성주체 발생시점

return(반송)
업무관리시

스템

- 업무관리시스템에서 연계문서를 수신하여 문서처리 중 오류가 
발생할 때 생성된다.

- 업무관리시스템에서 업무담당자가 반송할 때 생성된다.
- 업무관리시스템에서 연계문서를 삭제할 때 생성된다.
- 호출기안 연계 시 문서관리카드 등록화면을 상신 또는 

임시저장하지 않고 닫을 때 생성된다.

req-resend
(재발송요청)

업무관리시
스템

- 업무관리시스템에서 업무담당자가 재발송요청할 때 생성된다.

submit(상신)
업무관리시

스템
- 업무관리시스템에서 연계문서를 결재 상신할 때 생성되며, 전송되는 

정보에는 전체 결재선 정보가 포함된다.

※consider(검토)
업무관리시

스템

- 결재(검토) 결과를 행정정보시스템에 보낼 때 생성되며 
전송되는 정보에는 결재가 진행 중인 전체 결재선 정보가 
포함된다.

approval(결재)
업무관리시

스템

- 결재(최종결재완료) 결과를 행정정보시스템에 보낼 때 생성되며 
전송되는 정보에는 결재가 완료된 전체 결재선 정보가 
포함된다.

※review(재검토)
업무관리시

스템
- 결재(재검토) 결과를 행정정보시스템에 보낼 때 생성되며 

전송되는 정보에는 전체 결재선 정보가 포함된다.

※cease(중단)
업무관리시

스템
- 결재(중단) 결과를 행정정보시스템에 보낼 때 생성되며 

전송되는 정보에는 전체 결재선 정보가 포함된다.

※retrieval(회수)
업무관리시

스템
- 결재(회수) 결과를 행정정보시스템에 보낼 때 생성된다.

※temporary-save
(임시저장)

업무관리시
스템

- 결재(임시저장) 결과를 행정정보시스템에 보낼 때 생성
된다.

※send(시행)
업무관리시

스템

- 시행(발송) 결과를 행정정보시스템에 보낼 때 생성되며 
전송되는 정보에는 결재가 완료된 전체 결재선 정보 및 
시행문이 포함된다.

※ 대표적으로 사용될 수 있는 doctype은 위와 같으며, 업무특성에 따라 doctype

추가 정의가 가능하나, 센터경유 연계의 경우에는 doctype 추가 정의 시 전자

문서유통센터와 협의하여 구성하여야 한다.

○ consider(검토), review(재검토), cease(중단), retrieval(회수), temporary-save

(임시 저장)는 추가 정의된 doctype으로 전자문서유통센타의 지원여부에 따

라 확장하여 사용하도록 한다.

○ 확장 doctype 미사용 시에는 consider/review → submit, cease → approval로 

대체하여 전송되고, retrieval, temporary-save는 전송되지 않는다.
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○ retrieval(회수)는 기안자가 상신한 문서를 회수하는 경우로 return.txt 파

일에 구분내역이 입력되어 전송된다.

○ send(시행)은 업무관리시스템에서 결재완료 된 문서를 발송할 때 생성된다.

※ send(시행) ACK 미사용 시 행정정보시스템으로 전송되는 마지막 

ACK의 상태는 approval(결재)이다.

7) date(날짜)

전송용 통합파일의 발송시각, 도달시각, 접수시각 등 doctype에 따른 시각을 

YYYY-MM-DD hh:mm:ss 형식으로 입력하는 엘리먼트이다. (24시간제로 표시)

8) administrativenum(행정정보처리번호)

행정정보시스템에서 연계정보에 부여하는 유일한 번호 엘리먼트이다.

9) title(연계정보 제목)

연계정보의 제목을 입력하는 엘리먼트이다.

10) addenda(추가 헤더정보 정의)

추가로 헤더 항목을 정의할 때 입력하는 엘리먼트이다.

가) addendum(실제 추가 헤더정보)

실제로 추가 정의한 헤더정보를 입력하는 엘리먼트이다.

필요한 개수만큼 정의하여 사용할 수 있다.

11) contents(전송내용 정의)

연계 본문 및 붙임문서 내용을 입력하는 엘리먼트이다.
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마. 개별 어트리뷰트 정의 

어트리뷰트명 사용엘리먼트명 내 용
필수
여부

기본값

filename exchangepack 전송용통합파일명 O 없음

orgcode orgname 기관코드(송신 또는 수신) O 없음

deptcode deptname 부서코드(송신 또는 수신) O 없음

name addendum 추가정보명 O 없음

comment addendum 추가정보에 대한 부가설명 O 없음

content-role content content 내용의 의미를 표시 O 없음

sub-role content content-role의 세부구분 표시 O content

content-transfer
-encoding

content 인코딩 방식 X "base64"

filename content 각 content의 파일명 O 없음

content-type content 파일의 형태 X 없음

charset content charset 정의 X 없음

attachorder content content 내의 파일붙임 순서 X 없음

modify content
수정형태
(modifiable|modified|non)

X "non"

* modifiable : 수정 가능, modified : 수정됨, non : 수정에 대한 제한 없음

1) content-role 세부 구분

content 엘리먼트가 어떤 역할의 파일인가를 나타내는 정보이다

구  분 content-role의 값 sub-role의 값

연계본문 body content
(업무에 맞게 정의하여 사용)일반붙임 attach

연⋅중계클라이언트에서 

발송실패내용(text)
fail content(필요시 정의 가능)

※ sub-role은 하나의 content-role에서 세부적인 구분이 필요할 때 정의하여 사용

할 수 있다. (값 정의 시 정부전자문서유통지원센터와 협의해야 한다.)

※ XML파일과 XSL파일을 결합하여 서식으로 나타낼 경우에는 XML과 XSL 파

일명을 동일하게 구성해야 한다.

ex) 붙임 파일인 attach_표서식1.xml에 대해서 XSL 서식이 있다면, attach_표

서식1.xsl로 파일명을 지정해야 한다.
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2) doctype별 Content(붙임문서) 구성요소 

Ack정보 종류 생성주체 Content 구성

send(발송) 송신시스템
exchange.xml
일반 붙임 문서

fail(발송실패)

송신시스템
수신시스템
전자문서유통센터
연⋅중계클라이언트

발생한 오류에 대한 메시지를 return.txt
파일 형태로 기록함

arrive(도달) 연계에이전트(수신) 별도의 붙임문서 없음

receive(수신) 수신시스템 별도의 붙임문서 없음

submit(상신) 수신시스템
notification.xml(결재선 정보 포함)
행정정보, 붙임본문, 일반 붙임 문서(수정사항이 
있을 경우)

approval(결재) 수신시스템
notification.xml(결재선 정보 포함)
붙임본문, 일반 붙임 문서(수정사항이 있을 경우)

invalid
(해당 사용자 ID없음)

수신시스템 별도의 붙임문서 없음

return(반송) 수신시스템 별도의 붙임문서 없음

3) fail(발송실패) 발생에 대한 오류 메시지  

fail 종류 기본 오류 메시지

수신 시스템에서 생성하는 fail 문서 각 오류에 해당하는 메시지 (특정한 형태 없음)

연⋅중계클라이언트에서 XML Parsing

오류가 발생한 경우

전송용 통합파일명 + “에서 XML Validation
오류가 발생하였습니다 ” + 발생한 오류 내역

전송용 통합파일 크기 제한을 초과한 
경우

전송용통합파일명 + “의 크기가 제한크기
이상입니다.“

연계센터 또는 수신시스템으로 문서발송 
과정에서 오류가 발생한 경우

전송용 통합파일명 + 오류내용

수신시스템의 연⋅중계클라이언트에서 
수신과정 중 오류가 발생할 경우

전송용 통합파일명 + 오류내용
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3. 전자문서연계 전송용 통합파일 명명규칙

가. 전송용 통합파일 명명규칙

○ 전송용 통합파일은 연계에이전트의 지정된 폴더 내에서 다른 파일 이름과 중복되지 않는 유일한 

이름으로 저장되어야 한다. 유일한 이름으로 파일 이름을 지정하기 위해 아래와 같은 파일 명명

규칙을 적용한다.

○ 발송(send)되는 문서의 전송용 통합파일 생성(Packing)은 연계클라이언트에서 처리함을 원칙으로 

한다. 다만, 업무관리시스템에서도 전송용 통합파일을 생성할 수 있다.

※ACK의 전송용 통합파일은 해당 시스템에서 생성하는 것을 원칙으로 한다.
○ 전송용 통합파일을 연계클라이언트에서 생성할 경우 송신시스템에서는 정해진 규칙에 따라 전송

할 파일(헤더, 연계본문, 붙임문서)을 작성한다.

나. 전송용 통합파일
○ 전송용 통합파일 구성은 헤더 + 전송할 내용(contents)으로 구성되며, 전송할 내용은 연계본문

(body, ACK의 전송용 통합파일일 경우 생략 가능) + 붙임문서(ACK의 전송용 통합파일일 경우 

생략 가능)로 구성된다.

1) 전송용 통합파일 명명규칙

○ 수신자 ID + 업무코드(7) + 송신시스템ID(12) + 수신시스템ID (12)

+ 시간스탬프(YYYYMMDDhhmmss)(14) + 난수 (5) 로 구성된다.

※ 시간스탬프는 24시간제 표시법 사용한다.

2) 전송용 통합파일 생성방법

가) 송신시스템에서 전송용 통합파일을 생성할 경우

exchangepack.xsd를 기준으로 작성하고, “전송용 통합파일 명명규칙”에 의해 전송

용 통합파일 이름을 만든 후 송신시스템의 연계에이전트 임시 송신함(sendtemp)에 

저장한다.
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나) 연계클라이언트에서 전송용 통합파일을 생성할 경우

임시 송신함(sendtemp) 아래에 하위 폴더를 만들고 생성된 폴더에 발송하고자 하

는 파일을 모두 저장한다. 임시 송신함 아래에 생성되는 폴더의 명명규칙은 “전송

용 통합파일” 명에서 확장자를 제외한 나머지 파일이름 부분과 동일하다. 폴더에 

저장할 파일들에 대한 명명규칙은 다음의 표와 같다.

3) 전송파일명 명명규칙

○ 문서정보와 붙임문서의 명명규칙에서 sub-role에 해당하는 부분은 특정한 sub-role

이 정해지지 않았을 때는 content를 기본값으로 하고, 업무 특성에 따른 sub-role

이 정의되었을 때는 해당 값을 사용한다.

ex) 문서정보의 sub-role을 exchange로 정의했을 경우

→ open_exchange_exchange.xml

여러 개의 붙임파일을 업무 성격 등으로 구분하여 정의했을 경우

→ attach_body_filename.hwp, attach_attach_filename.hwp

※ 밑줄 문자(_)는 전자문서유통센터 및 연계클라이언트에서 사용하는 예약어

이므로 파일이름으로 사용 불가하다.

※ 파일이름에는 영어 대소문자, 하이픈(-) 만 사용해야 한다.

파일명 내 용 비 고

header.inf 헤더정보
필수 정보.
※ 인코딩 “EUC-KR” 준수

open_exchange_
sub-role_.xml

연계본문
필수 정보. 영문으로 작성.
예) open_exchange_exchange.xml
※ 인코딩 “EUC-KR” 준수

attach_sub-role_
파일이름.확장자

붙임문서
복수의 파일 가능. 영문으로 작성.
예) attach_attach_filename.hwp

eof.inf
파일생성 
완료정보 

필수 정보.
상기 파일들이 모두 생성된 후
생성되어야 함.
(연계클라이언트는 eof.inf 파일을 확인한 
후 Packing 과정 수행함.)

return.txt 발송실패 정보
전송용통합파일에 대한 송․수신 오류 발
생 시 생성함.
※ 인코딩 “EUC-KR” 준수
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4) exchangepack.xsd/dtd의 doctype 값에 따른 파일생성 유무

TYPE 필요 파일 필수여부 비  고

send

header.inf 필수

송신시스템에서 생성
open_exchange_exchange.xml 필수

attach_attach_filename.ext 선택

eof.inf 필수

arrive header.inf 필수
수신시스템의
연계에이전트에서 생성

receive header.inf 필수 수신시스템에서 생성 

fail
return
invalid

req-resend
retrieval

temporary-sa
ve

header.inf 필수

연계클라이언트 /
전자문서유통센터 /
수신시스템에서 생성return.txt 선택

submit
consider
approval
review
cease

header.inf 필수

수신시스템에서 생성 
open_exchange_notification.xml 필수

attach_attach_filename.ext 선택

eof.inf 필수

  

○ eof.inf는 연계클라이언트에서 전송용 통합파일 생성작업 시에 필요한 파일이므로,

해당 시스템에서 전송용 통합파일을 생성하지 않을 때만 생성한다.

○ Base64 인코딩

content의 내용과 어트리뷰트 filename의 내용은 Base64 인코딩해야 하며, 수신시

스템에서는 이를 디코딩하여 사용하도록 한다.
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5) header.inf 파일 포맷

※ 하기 내용은 “EUC-KR” 인코딩을 준수하여 작성해야 한다.

sendserverid = 송신시스템 ID

receiveserverid = 수신시스템 ID

sendorgcode = 송신기관코드

sender_orgname = 송신기관명

sender_deptcode = 송신부서코드

sender_deptname = 송신부서명

sender_sendkey = 송신자 ID

sender_username = 송신자명

sender_userposition = 송신자직위명

sender_email = 송신자 E-mail

receiver_orgcode = 수신기관코드

receiver_orgname = 수신기관명

receiver_deptcode = 수신부서코드

receiver_deptname = 수신부서명

receiver_recvkey = 수신자ID

receiver_username = 수신자명

receiver_userposition = 수신자직위명

receiver_email = 수신자 E-mail

sendersystemname = 송신시스템명

administrativenum = 행정처리번호

title = 송신문서제목

date = YYYY-MM-DD hh:mm:ss

doctype = send | fail | arrive | receive | accept | return | invalid

maintype = 연계대상 업무에 따라 정의한 코드

subtype = maintype의 부속코드

addendum_1 = 추가적으로 개별 정의한 헤더정보 내용

addendum_name_1 = 추가적으로 정의한 헤더정보명

addendum_comment_1 = 참조사항 부가설명

addendum_num = addendum의 개수(위의 경우 1)
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Ⅲ. 업무관리시스템 전자문서연계 문서관리카드 연계본문

문서관리카드 연계본문은 행정정보시스템과 업무관리시스템 간 연계 시 전송되

는 내용에 대한 문서포맷이다. 문서관리카드 연계본문은 exchange_mis.dtd를 

준수하여 작성하여야 한다.

1. 문서관리카드 연계본문 DTD (exchange_mis.dtd)

<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR"?>
<!--
filename:
   exchange_mis.dtd
   
Typical usage:
   <?xml version="1.0" encoding="EUC-KR" ?>
   <!DOCTYPE EXCHANGE SYSTEM "exchange_mis.dtd"
   <EXCHANGE> ... </EXCHANGE>
-->
<!ELEMENT EXCHANGE (HEADER, BODY?, ATTACHMENTS?, ADMINISTRATIVE_INFO?)>
   <!ELEMENT HEADER (COMMON, DIRECTION, ADDENDA?)>
      <!ELEMENT COMMON (SENDER, RECEIVER, TITLE, CREATED_DATE, ATTACHNUM, ADMINISTRATIVE_NUM)>
         <!ELEMENT SENDER (SERVERID, USERID, EMAIL?)>
         <!ELEMENT RECEIVER (SERVERID, USERID, EMAIL?)>
            <!ELEMENT SERVERID (#PCDATA)>
            <!ELEMENT USERID (#PCDATA)>
            <!ELEMENT EMAIL (#PCDATA)>
         <!ELEMENT TITLE (#PCDATA)>
         <!ELEMENT CREATED_DATE (#PCDATA)>
         <!ELEMENT ATTACHNUM (#PCDATA)>
         <!ELEMENT ADMINISTRATIVE_NUM (#PCDATA)>
      <!ELEMENT DIRECTION (TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM | TO_DOCUMENT_SYSTEM)>
         <!ELEMENT TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM (DOCNUM, SANCTION_INFO, MODIFICATION_FLAG, 
BODY_MODIFICATIONFLAG?, BODY_TEXT?)>
            <!ELEMENT DOCNUM (#PCDATA)>
            <!ATTLIST DOCNUM docnumcode CDATA #REQUIRED >
            <!ELEMENT SANCTION_INFO (LINES)>
            <!ATTLIST SANCTION_INFO
                status (진행| 완료) #REQUIRED>
               <!ELEMENT LINES (LINE+)>
                  <!ELEMENT LINE (LEVEL, SANCTION)>
                     <!ELEMENT LEVEL (#PCDATA)>
                     <!ELEMENT SANCTION (PERSON, COMMENT?, DATE)>
                     <!ATTLIST SANCTION
                     type (기안 | 검토 | 협조 | 병렬협조 | 결재 | 전결 | 대결 | 전대결) #REQUIRED
                     result (상신 | 결재 | 1인결재 | 중단 | 재검토 | 협조 | 공석 | 미처리) "미처리">
                        <!ELEMENT PERSON (USERID, NAME, POSITION, DEPT, ORG)>
                           <!ELEMENT NAME (#PCDATA)>
                           <!ELEMENT POSITION (#PCDATA)>
                           <!ELEMENT DEPT (#PCDATA)>
                           <!ELEMENT ORG (#PCDATA)>
                        <!ELEMENT COMMENT (#PCDATA)>
                        <!ELEMENT DATE (#PCDATA)>



- 142 -

            <!ELEMENT MODIFICATION_FLAG (MODIFIABLE, MODIFIED?)>
               <!ELEMENT MODIFIABLE EMPTY>
               <!ATTLIST MODIFIABLE
                   modifyflag (yes | no) "no" >
               <!ELEMENT MODIFIED (#PCDATA)>
            <!ELEMENT BODY_MODIFICATIONFLAG (BODY_MODIFIABLE, BODY_MODIFIED?)>
               <!ELEMENT BODY_MODIFIABLE EMPTY>
               <!ATTLIST BODY_MODIFIABLE
                   modifyflag (yes | no) "yes" >
               <!ELEMENT BODY_MODIFIED (#PCDATA)>
            <!ELEMENT BODY_TEXT (#PCDATA)>
         <!ELEMENT TO_DOCUMENT_SYSTEM (LINES?, MODIFICATION_FLAG, BODY_MODIFICATIONFLAG?, 
DOC_INFO?)>
         <!ATTLIST TO_DOCUMENT_SYSTEM
             notification (all | final | none) "all" >
            <!ELEMENT DOC_INFO (SUMMARY?, DOCGUBUN?, READINGBOUND?, READINGLIMIT?,    PUBLICATION?, 
TASKCARDS?, SOURCES?, TO_KMS?, TO_UNIKMS?, SENDORGNAME?, ENFORCEMENT?)>
               <!ELEMENT SUMMARY (#PCDATA)>
               <!ELEMENT DOCGUBUN (#PCDATA)>
               <!ATTLIST DOCGUBUN
                   type (dopt1 | dopt2) "dopt1" >
               <!ELEMENT READINGBOUND (#PCDATA)>
               <!ATTLIST READINGBOUND
                   type (all | organ | div | dept | line) #REQUIRED >
               <!ELEMENT READINGLIMIT (#PCDATA)>
               <!ATTLIST READINGLIMIT
                   type (none | progress | setdate) "none">
               <!ATTLIST READINGLIMIT
                   date CDATA #IMPLIED>
               <!ELEMENT PUBLICATION (#PCDATA)>
               <!ATTLIST PUBLICATION
                   code CDATA #REQUIRED
                    reason CDATA #IMPLIED >
               <!ELEMENT TASKCARDS (TASKCARD+)>
                  <!ELEMENT TASKCARD (CARDNAME, CARDID)>
                  <!ATTLIST TASKCARD
                      type (bis | pjt | org) #REQUIRED >
                     <!ELEMENT CARDNAME (#PCDATA)>
                     <!ELEMENT CARDID (#PCDATA)>
               <!ELEMENT SOURCES (DIRECT?, INSTRUCTION*, DOCUMENT*, MEMO*)>
                  <!ELEMENT DIRECT (TITLE, INSTRUCTED?)>
                     <!ELEMENT INSTRUCTED (FILE+)>
                        <!ELEMENT FILE (ORDER, FILENAME, DISPLAYNAME)>
                           <!ELEMENT ORDER (#PCDATA)>
                           <!ELEMENT FILENAME (#PCDATA)>
                           <!ELEMENT DISPLAYNAME (#PCDATA)>
                  <!ELEMENT INSTRUCTION (TITLE, INSTRUCTIONID)>
                     <!ELEMENT INSTRUCTIONID (#PCDATA)>         
                  <!ELEMENT DOCUMENT (TITLE, DOCID)>
                     <!ATTLIST DOCUMENT
                         type (doc | enf) #REQUIRED >
                     <!ELEMENT DOCID (#PCDATA)>
                  <!ELEMENT MEMO (TITLE, MEMOID)>
                     <!ELEMENT MEMOID (#PCDATA)>
               <!ELEMENT TO_KMS (MAPCODE,MAPNAME)>
               <!ATTLIST TO_KMS
                   sendflag (yes | no) "no" >
                   <!ELEMENT MAPCODE (#PCDATA)>
                   <!ELEMENT MAPNAME (#PCDATA)>                
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               <!ELEMENT TO_UNIKMS EMPTY>
               <!ATTLIST TO_UNIKMS
                   sendflag (yes | no) "no" >
            <!ELEMENT SENDORGNAME (#PCDATA)>
               <!ELEMENT ENFORCEMENT (SENDNAME, RECEIPT*, EXRECEIPT?)>
               <!ELEMENT SENDNAME (#PCDATA)>
                  <!ELEMENT RECEIPT (ORG, ORGCODE, DEPT?, DEPTCODE?)>
                  <!ATTLIST RECEIPT
                 refer  (yes | no) "no" >
                     <!ELEMENT ORGCODE (#PCDATA)>
                     <!ELEMENT DEPTCODE (#PCDATA)>
                  <!ELEMENT EXRECEIPT ((EXTERNAL | PUBLICORG | PRIVATEORG | CIVILIAN)+)>
                       <!ELEMENT EXTERNAL (ORG, ORGCODE, DEPT?, DEPTCODE?, ORGTYPE, SYSTEMTYPE, 
FLOWTYPE)>
                     <!ATTLIST EXTERNAL
                    refer  (yes | no) "no" >
                          <!ELEMENT ORGTYPE (#PCDATA)>
                        <!ATTLIST ORGTYPE
                          typecode  (GOV | PUB | CIVIL) "GOV" >
                          <!ELEMENT SYSTEMTYPE (#PCDATA)>
                        <!ATTLIST SYSTEMTYPE
                          typecode  (A | O) "A" >
                     <!ELEMENT FLOWTYPE (#PCDATA)>
                        <!ATTLIST FLOWTYPE 
                          typecode  (DRT01 | DRT02 | DRT03) "DRT01" >
                       <!ELEMENT PUBLICORG (ORG, DEPT?, SYMBOL?)>
                           <!ELEMENT SYMBOL (#PCDATA)>
                       <!ELEMENT PRIVATEORG (ORG, DEPT?, FAX?)>
                           <!ELEMENT FAX (#PCDATA)>
                       <!ELEMENT CIVILIAN (NAME, TEL?, FAX?, POST?, ADDRESS?)>
                           <!ELEMENT TEL (#PCDATA)>
                           <!ELEMENT POST (#PCDATA)>
                           <!ELEMENT ADDRESS (#PCDATA)>
      <!ELEMENT ADDENDA (ADDENDUM+)>
         <!ELEMENT ADDENDUM (#PCDATA)>
         <!ATTLIST ADDENDUM
             name CDATA #REQUIRED
             comment CDATA #REQUIRED >
   <!ELEMENT BODY (#PCDATA)>
   <!ATTLIST BODY
       filename CDATA #IMPLIED
       desc CDATA #IMPLIED >
   <!ELEMENT ATTACHMENTS (ADMINISTRATIVE_DB?, (ATTACHMENT*))>
      <!ELEMENT ADMINISTRATIVE_DB (XMLFILE?, XSLFILE?)>
         <!ELEMENT XMLFILE (#PCDATA)>
         <!ATTLIST XMLFILE
             filename CDATA #REQUIRED
             desc CDATA #IMPLIED >
         <!ELEMENT XSLFILE (#PCDATA)>
         <!ATTLIST XSLFILE
             filename CDATA #REQUIRED
             desc CDATA #IMPLIED >
      <!ELEMENT ATTACHMENT (#PCDATA)>
      <!ATTLIST ATTACHMENT
          filename CDATA #REQUIRED
          desc CDATA #IMPLIED >
   <!ELEMENT ADMINISTRATIVE_INFO (FORM_FILE?, FORM_INFO?, FORM_DATA?)>
       <!ELEMENT FORM_FILE (#PCDATA)>
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       <!ATTLIST FORM_FILE
          filename CDATA #REQUIRED
          desc CDATA #IMPLIED >
       <!ELEMENT FORM_INFO (#PCDATA)>
       <!ATTLIST FORM_INFO 
          sys_id CDATA #REQUIRED
          biz_id CDATA #REQUIRED
          seq CDATA #IMPLIED >
      <!ELEMENT FORM_DATA ((DATA_FIELD | REPETITION_DATA_FIELD)+)>
         <!ELEMENT DATA_FIELD (FIELD_NAME, FIELD_VALUE)>
         <!ATTLIST DATA_FIELD
             modifyflag (yes | no) "no" >
            <!ELEMENT FIELD_NAME (#PCDATA)>
            <!ELEMENT FIELD_VALUE (#PCDATA)>
         <!ELEMENT REPETITION_DATA_FIELD (FIELD_NAME, FIELD_VALUE, ROW, COLUMN)>
         <!ATTLIST REPETITION_DATA_FIELD
             modifyflag (yes | no) "no" >
         <!ELEMENT ROW (#PCDATA)>
         <!ELEMENT COLUMN (#PCDATA)>

※ 연계 본문 내용은 “EUC-KR”인코딩을 준수하여 작성해야 한다.

※ #PCDATA는 XML해석기가 해석할 수 있는 문자를 의미하며, 태그와 같은 특수문자 사용 

시 엔티티 참조 문자로 변환하여 사용해야 한다.

※ #CDATA는 XML해석기가 해석하지 않고 있는 그대로 인식하는 문자를 의미하며,
사용 시 <![CDATA[ 내용 ]]>와 같은 형태로 사용해야 한다.
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2. 문서관리카드 연계본문 DTD 구조 테이블

아래 테이블은 문서관리카드 연계본문 표준 DTD 정보를 테이블로 표현한 내용이다.

엘리먼트명 횟수 설명
EXCHANGE 1 연계 루트

 HEADER 1 헤더 정보

 COMMON 1 공통 헤더 정보

 SENDER 1 송신자정보

  SERVERID 1 송신시스템ID

  USERID 1 송신자ID

  EMAIL 0..1 송신자E-mail

 RECEIVER 1 수신자정보

  SERVERID 1 수신시스템ID

  USERID 1 수신자ID

  EMAIL 0..1 수신자E-mail

 TITLE 1 제목

 CREATED_DATE 1 문서생성일자

 ATTACHNUM 1 붙임 개수

 ADMINISTRATIVE_NUM 1 행정정보처리번호

 DIRECTION 1 연계방향

 TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM 1 행정정보시스템으로

  DOCNUM (docnumcode) 1 결재문서번호

 SANCTION_INFO (status) 1 결재정보(결재처리상태)

 LINES 1 결재선정보

  LINE 1..n 각 결재선정보

   LEVEL 1 결재순서

 SANCTION (type, result) 1 결재(결재구분,결과)

 PERSON 1 결재자정보

  USERID 1 사용자ID

  NAME 1 사용자명

  POSITION 1 직위(직급)

  DEPT 1 부서명

  ORG 1 기관명

 COMMENT 0..1 의견

 DATE 1 결재일시

 MODIFICATION_FLAG 1 붙임문서 수정여부 정보

  MODIFIABLE (modifyflag) 1 붙임문서 수정여부

  MODIFIED 0..1 붙임문서 수정시각

BODY_MODIFICATIONFLAG 0..1 기안본문 수정여부 정보

 BODY_MODIFIABLE (modifyflag) 1 기안본문 수정여부

 BODY_MODIFIED 0..1 기안본문 수정시각

BODY_TEXT 0..1 기안 본문 TEXT

 TO_DOCUMENT_SYSTEM (notification) 1 업무관리시스템으로

  LINES 0..1 결재선정보

  LINE 1..n 각 결재선정보

 LEVEL 1 결재순서

 SANCTION (type, result) 1 결재(결재구분,결과)

 PERSON 1 결재자정보

  USERID 1 사용자ID

  NAME 1 사용자명

  POSIOTN 1 직위(직급)

  DEPT 1 부서명

  ORG 1 기관명
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 COMMENT 0..1 의견

  DATE 1 결재일시

 MODIFICATION_FLAG 1 붙임문서 수정가능여부 정보

  MODIFIABLE (modifyflag) 1 붙임문서 수정가능여부

 MODIFIED 0..1 붙임문서 수정시각

BODY_MODIFICATIONFLAG 0..1 기안본문 수정가능여부 정보

 BODY_MODIFIABLE (modifyflag) 1 기안본문 수정가능여부

 BODY_MODIFIED 0..1 기안본문 수정시각

DOC_INFO 0..1 문서관리카드 정보

 SUMMARY 0..1 문서요지

 DOCGUBUN (type) 0..1 사용목적 (종류)

 READINGBOUND (type) 0..1 열람범위 (종류)

   READINGLIMIT (type, date) 0..1 열람제한 (종류, 지정일자)

 PUBLICATION (code, reason) 0..1 공개여부 (코드, 비공개사유)

 TASKCARDS 0..1 과제카드 목록

 TASKCARD (type) 1..3 과제카드 (종류)

 CARDNAME 1 과제카드명

 CARDID 1 과제카드ID

 SOURCES 0..1  관련정보 목록

 DIRECT 0..1  직접입력

 TITLE 1  제목

 INSTRUCTED 0..1  붙임 목록

  FILE 1..n  붙임

 ORDER 1  순서

 FILENAME 1  파일명

 DISPLAYNAME 1  파일표시명

 INSTRUCTION 0..n  지시사항

 TITLE 1  제목

 INSTRUCTIONID 1  지시사항ID

 DOCUMENT (type) 0..n  문서 (종류)

 TITLE 1  제목

 DOCID 1  문서ID

 MEMO 0..n  메모보고

 TITLE 1  제목

 MEMOID 1  메모보고ID

 TO_KMS (sendflag) 0..1  기관내부지식 연계(전송여부)

 MAPCODE 1  지식분류ID

 MAPNAME 1  지식분류명

 TO_UNIKMS (sendflag) 0..1  정부통합지식 연계(전송여부)

 SENDORGNAME 0..1  발신기관명

 ENFORCEMENT 0..1  시행 정보

 SENDNAME 1  발신명의

 RECEIPT (refer) 0..n  대내수신처(참조부서 유무)

 ORG 1  수신기관명

 ORGCODE 1  수신기관코드

 DEPT 0..1  참조부서명

 DEPTCODE 0..1  참조부서코드

 EXRECEIPT 0..1  수신처 - 대외,행정,민간,민원인

 EXTERNAL (refer) 0..n  대외수신처(참조부서 유무)
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<사용 범례>
- 1 : 반드시 한번 사용(필수)
- 0. .1 : 한번 사용하거나 사용하지 않아도 됨(선택)
- 1..n : 반드시 한번이상 사용(필수)
- 0..n : 사용하지 않아도 되나 횟수제한 없음(선택)

 ORG 1  수신기관명

 ORGCODE 1  수신기관코드

 DEPT 0..1  참조부서명

 DEPTCODE 0..1  참조부서코드

 ORGTYPE (typecode) 1  기관종류(종류코드)

 SYSTEMTYPE (typecode) 1  수신시스템종류(종류코드)

 FLOWTYPE (typecode) 1  수신망종류(종류코드)

 PUBLICORG 0..n  외부 행정기관

 ORG 1  수신기관명

 DEPT 0..1  참조부서명

 SYMBOL 0..1  수신자기호

 PRIVATEORG 0..n  민간주소

 ORG 1  수신기관명

 DEPT 0..1  참조부서명

 FAX 0..1  팩스번호

 CIVILIAN 0..n  민원인

 NAME 1  사용자명

 TEL 0..1  전화번호

 FAX 0..1  팩스번호

 POST 0..1  우편번호

 ADDRESS 0..1  주소

 ADDENDA 0,,1 추가헤더

 ADDENDUM (name, comment) 1,,n 개별추가헤더

BODY(filename, desc) 0..1 기안 본문

ATTACHMENTS 0..1 붙임문서

ADMINISTRATIVE_DB 0..1 행정정보 문서

 XMLFILE (filename,desc) 0..1 행정정보 XML

 XSLFILE (filename,desc) 0..1 행정정보 XSL

ATTACHMENT (filename,desc) 0..n 일반 붙임문서

ADMINISTRATIVE_INFO 0..1 행정정보시스템 정보 영역

 FORM_FILE (filename,desc) 0..1 문서관리카드 서식 파일

 FORM_INFO (sys_id,biz_id,seq) 0..1 문서관리카드 서식 정보

 FORM_DATA 0..1 문서관리카드 서식 매핑 필드

  DATA_FIELD (modifyflag) 0..n 서식 매핑 필드(필드데이터 변경여부)

  FIELD_NAME 1 서식 필드 명

  FIELD_VALUE 1 서식 필드 값

 REPETITION_DATA_FIELD (modifyflag) 0..n 반복 서식 매핑 필드(필드데이터 
변경여부)

 FIELD_NAME 1 서식 필드 명

 FIELD_VALUE 1 서식 필드 값

 ROW 1 서식 필드 행

 COLUMN 1 서식 필드 열
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3. 문서관리카드 연계본문 표준 DTD 엘리먼트 정보

엘리먼트명 설 명 비 고

EXCHANGE 연계 루트 구조정보

HEADER 헤더정보 구조정보

COMMON 공통헤더정보 구조정보

SENDER 송신자 정보 구조정보

SERVERID 시스템 ID 데이터정보

USERID 사용자 ID 데이터정보

EMAIL 사용자 E-mail 주소 데이터정보

RECEIVER 수신자 정보 구조정보

TITLE 제 목 데이터정보

CREATED_DATE 문서생성일자 데이터정보

ATTACHNUM 붙임문서 개수 데이터정보

ADMINISTRATIVE_NUM 행정정보처리번호 구조정보

DIRECTION 연계방향 구조정보

TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM 행정정보시스템으로 구조정보

DOCID 결재문서ID 데이터 정보

DOCNUM 결재문서번호 데이터 정보

SANCTION_INFO 결재정보 구조정보

LINES 결재선정보 구조정보

LINE 각 결재선정보 구조정보

LEVEL 결재단계 구조정보

SANCTION 결재 구조정보

PERSON 결재자정보 구조정보

NAME 사용자명 데이터정보

POSITION 직위(직급) 데이터정보

DEPT 부서명 데이터정보

ORG 기관명 데이터정보

COMMENT 결재의견 데이터정보

DATE 결재일시 데이터정보

MODIFICATION_FLAG 붙임문서 수정(가능) 여부 정보 구조정보

MODIFIABLE 붙임문서 수정(가능) 여부 데이터정보

MODIFIED 붙임문서 수정시각 데이터정보

BODY_MODIFICATIONFLAG 기안본문 수정(가능) 여부 정보 구조정보
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엘리먼트명 설 명 비 고

BODY_MODIFIABLE 기안본문 수정(가능) 여부 데이터정보

BODY_MODIFIED 기안본문 수정시각 데이터정보

BODY_TEXT 기안본문 TEXT 데이터정보

TO_DOCUMENT_SYSTEM 업무관리시스템으로 구조정보

DOC_INFO 문서관리카드정보 구조정보

SUMMARY 문서요지 데이터정보

DOCGUBUN 사용목적 데이터정보

READINGBOUND 열람범위 데이터정보

READINGLIMIT 열람제한 데이터정보

PUBLICATION 공개여부 데이터정보

TASKCARDS 과제카드 목록 구조정보

TASKCARD 과제카드 데이터정보

CARDNAME 과제카드명 데이터정보

CARDID 과제카드ID 데이터정보

SOURCES 관련정보 목록 구조정보

DIRECT 직접입력 구조정보

INSTRUCTED 붙임목록 구조정보

FILE 붙임 구조정보

ORDER 순서 데이터정보

FILENAME 파일명 데이터정보

DISPLAYNAME 파일표시명 데이터정보

INSTRUCTION 지시사항 구조정보

INSTRUCTIONID 지시사항ID 데이터정보

DOCUMENT 문서 구조정보

DOCID 문서ID 데이터정보

MEMO 메모보고 구조정보

MEMOID 메모보고ID 데이터정보

TO_KMS 기관내부지식 연계 구조정보

MAPCODE 지식분류ID 데이터정보

MAPNAME 지식분류명 데이터정보

TO_UNIKMS 정부통합지식 연계 데이터정보

SENDORGNAME 발신기관명 데이터정보

ENFORCEMENT 시행 정보 구조정보

SENDNAME 발신명의 데이터정보

RECEIPT 수신처(대내) 구조정보
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엘리먼트명 설 명 비 고

EXRECEIPT 수신처(대외, 외부) 구조정보

EXTERNAL 대외 수신처 구조정보

ORGTYPE 기관종류 데이터정보

SYSTEMTYPE 수신시스템종류 데이터정보

FLOWTYPE 수신망종류코드 데이터정보

PUBLICORG 외부 행정기관 구조정보

PRIVATEORG 민간주소 구조정보

CIVILIAN 민원인 구조정보

ORGCODE 수신기관코드 데이터정보

DEPTCODE 참조부서코드 데이터정보

SYMBOL 수신자기호 데이터정보

FAX 팩스번호 데이터정보

TEL 전화번호 데이터정보

POST 우편번호 데이터정보

ADDRESS 주소 데이터정보

ADDENDA 추가헤더정보 구조정보

ADDENDUM 개별추가헤더정보 데이터정보

BODY 기안 본문 데이터정보

ATTACHMENTS 붙임문서 구조정보

ADMINISTRATIVE_DB 행정정보문서 구조정보

XMLFILE 행정정보 XML 파일정보 데이터정보

XSLFILE 행정정보 XSL 파일정보 데이터정보

ATTACHMENT 일반 붙임문서 데이터정보

ADMINISTRATIVE_INFO 행정정보시스템 정보 영역 구조정보

FORM_FILE 문서관리카드 서식 파일 데이터정보

FORM_INFO 문서관리카드 서식 정보 데이터정보

FORM_DATA 문서관리카드 서식 매핑 필드 구조정보

DATA_FIELD 서식 매핑 필드 구조정보

REPETITION_DATA_FIELD 반복 서식 매핑 필드 구조정보

FIELD_NAME 서식 필드 명 데이터정보

FIELD_VALUE 서식 필드 값 데이터정보

ROW 서식 필드 행 데이터정보

COLUMN 서식 필드 열 데이터정보
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4. 문서관리카드 연계교환정보 DTD 항목별 상세내역

연계교환정보 표준(안) DTD 중 업무관리시스템에서 사용되는 각 항목의 정보는 

다음과 같다.

가. HEADER (헤더 정보)

○ COMMON (공통 헤더 정보)

공통으로 정의되는 헤더정보를 표시하는 엘리먼트이다.

○ DIRECTION (연계 방향)

행정정보시스템 또는 업무관리시스템으로의 방향 및 결재 정보를 표시하는 엘리먼트이다.

○ ADDENDA (추가 헤더 정보)

추가로 정의할 헤더의 정보를 표시하는 엘리먼트이다.

1) COMMON (공통 헤더 정보)

가) SENDER (송신자 정보)

송신자의 정보를 표시하는 엘리먼트이다.

나) RECEIVER (수신자 정보)

수신자의 정보를 표시하는 엘리먼트이다.

다) TITLE (제목)

연계본문의 제목을 입력하는 엘리먼트로 업무관리시스템에서 기안문의 제목으로 

이용되며 최대 한글 50자(150Bytes)를 초과할 수 없다.

라) CREATED_DATE (생성일자)

연계본문이 최초로 생성된 시각을 입력하는 엘리먼트이다.

날짜포맷은 YYYY-MM-DD hh:mi:ss를 준수한다. (24시간제로 표시)

마) ATTACHNUM (붙임개수)

붙임 파일의 총개수를 입력하는 엘리먼트이다.

하위 ATTACHMENTS(붙임문서) 엘리먼트에 정의된 파일 건수와 일치해야 한다.

바) ADMINISTRATIVE_NUM (행정정보처리번호)

행정정보시스템에서 연계문서에 부여하는 유일한 번호 엘리먼트이다.

2) SENDER (송신자 정보)
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가) SERVERID (송신시스템 ID)

연계정보를 송신하는 시스템 ID를 입력하는 엘리먼트이다.

나) USERID (송신자 ID)

연계정보를 송신하는 사용자 ID를 입력하는 엘리먼트이다.

다) EMAIL (송신자 E-Mail 주소)

연계정보를 송신하는 사용자의 E-Mail 주소를 입력하는 엘리먼트이다.

3) RECEIVER (수신자 정보)

가) SERVERID (수신시스템 ID)

연계정보를 수신하는 시스템 ID를 입력하는 엘리먼트이다.

나) USERID (수신자 ID)

연계정보를 수신하는 사용자 ID를 입력하는 엘리먼트이다.

다) EMAIL (수신자 E-Mail 주소)

연계정보를 수신하는 사용자의 E-Mail 주소를 입력하는 엘리먼트이다.

4) DIRECTION (연계방향)

가) TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM (행정정보시스템으로)

업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 전송을 뜻하는 엘리먼트이다.

나) TO_DOCUMENT_SYSTEM (업무관리시스템으로)

행정정보시스템에서 업무관리시스템으로 전송을 뜻하는 엘리먼트이다.

notification 어트리뷰트는 결재 처리결과 통보방식으로 결재 단계별 통보(all)와 

최종 결재 후 통보(final), 통보안함(none)으로 구분되며, 기본값은 “all”이다.

① notification=all의 경우는 업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 각 결재단

계마다 ACK를 전송한다.

② notification=final의 경우는 업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 최초 상

신 시와 최종 결재완료 시에만 ACK를 전송한다.

③ notification=none의 경우는 업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 ACK를 

전송하지 않는다.

※ 결재단계에 따른 ACK 처리는 “Ⅱ. 전송용 통합파일(연계) 표준” 내용 참조한다.
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5) TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM(업무관리시스템에서 행정정보시스템으로)

가) DOCNUM (문서번호)

결재완료되어 기록물등록대장(문서등록대장)에 등재된 문서의 문서번호를 입

력하는 엘리먼트이며, 하위 docnumcode 어트리뷰트를 갖는다.

docnumcode 어트리뷰트는 내부 코드정보(처리과코드 7자리 + 문서번호6자리)로

구성된다.

예) 행정정보화팀-36의 경우

<DOCNUM docnumcode="1310505000036">행정정보화팀-36</DOCNUM>

나) SANCTION_INFO (결재정보)

결재의 진행상태를 입력하는 엘리먼트로, status 어트리뷰트를 갖는다.

status 값은 진행, 완료로 구분된다.

다) MODIFICATION_FLAG (붙임문서 수정여부)

붙임문서 중 일반붙임문서의 수정여부를 입력하는 엘리먼트이다.

붙임문서 중 행정정보문서(XML, XSL 문서)는 수정여부가 “가능”이더라도 업무

관리시스템에서 수정할 수 없다.

라) BODY_MODIFICATIONFLAG (기안본문 수정여부)

기안본문 수정여부를 입력하는 엘리먼트이다.

마) BODY (기안본문 텍스트)

기안본문의 TEXT 정보를 입력하는 엘리먼트로, 행정정보시스템에서 업무관리시

스템으로 송신할 문서 본문내용(TEXT)이 입력된다.

바) BODY_TEXT (기안본문 텍스트)

기안본문의 TEXT 정보를 입력하는 엘리먼트로, 업무관리시스템에서 행정정보시

스템으로 전달할 문서 본문내용(TEXT)이 입력된다.

6) SANCTION_INFO (결재정보)

가) LINES (결재선 정보)

결재선에 있는 중간 및 최종 결재자 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

7) LINES (결재선 정보)

가) LINE (각 결재선 정보)
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결재선을 구성하는 각 단계 결재자 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

8) LINE (각 결재선 정보)

가) LEVEL (결재단계)

결재선의 결재단계를 입력하는 엘리먼트이다.

기안은 “1”, 최종 결재(1인결재 포함)는 “final”이며, 중간결재는 “2”, “3”, “4”

순서로 정해진다.

나) SANCTION (결재정보)

결재자별 결재에 대한 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

type 어트리뷰트에 결재유형(기안, 검토, 협조, 병렬협조, 결재, 전결, 대결, 전대

결)값을, result 어트리뷰트에 결재행위의 결과(상신, 결재, 1인결재, 중단, 재검

토, 협조, 공석, 미처리)값을 갖으며, 기본값은 "미처리"이다.

※ 구 연계표준에서 적용한 type 어트리뷰트의 결재유형(보고, 협조, 지시, 종료)

값과 result 어트리뷰트의 결재행위의 결과(지시바람, 업무보고, 참조바람, 공

석, 협조, 시행, 재검토, 중단, 종료, 종료취소, 미처리)값이 변경된다.

9) SANCTION (결재정보)

가) PERSON (기안자/검토자/협조자/결재자/전결자/대결자 정보)

결재선에 있는 사용자 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

나) COMMENT (결재의견)

결재자가 제시한 의견을 입력하는 엘리먼트이다.

다) DATE (결재완료시각)

최종적으로 결재가 완료된 시각을 입력하는 엘리먼트이다.

날짜포맷은 YYYY-MM-DD hh:mi:ss를 준수한다. (24시간제로 표시)

10) PERSON (기안자/검토자/협조자/결재자/전결자/대결자 정보)

가) USERID (사용자ID)

결재자의 사용자ID 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

나) NAME (이름)

결재자의 사용자명을 입력하는 엘리먼트이다.
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다) POSITON (직위/직급)

결재자의 직위를 입력하는 엘리먼트이다.

직위 우선으로 사용하고, 직위가 없는 경우에는 직급을 사용한다.

라) DEPT (부서)

결재자의 부서명을 입력하는 엘리먼트이다.

결재선 정보 입력시 DEPT(부서) 값은 필수입력 항목이다.

마) ORG (기관)

결재자의 기관명을 입력하는 엘리먼트이다.

11) MODIFICATION_FLAG (붙임문서 수정여부 정보)

가) MODIFIABLE (붙임문서 수정여부)

modifyflag 어트리뷰트는 업무관리시스템에서 붙임문서(일반붙임문서만 해당)의 

수정여부 결과(yes, no)값을 입력하는 엘리먼트이고, 기본값은 no이다.

업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 보낼 경우

① yes, no의 의미는, 행정정보시스템에서 modification flag가 yes의 경우 (즉, 수

정이 가능한 경우) 업무관리시스템에서 수정한 경우에, 수정했음을 나타낸다.

② yes의 경우는 수정한 경우이며, no의 경우는 수정이 안 된 경우이다.

③ yes의 경우는 <MODIFIED> 엘리먼트에 시간정보가 기록되어야 한다.

     <MODIFICATION_FLAG>

       <MODIFIABLE modifyflag="yes" /> 

       <MODIFIED>2003-03-27 19:45:20</MODIFIED> 

     </MODIFICATION_FLAG>

나) MODIFIED (붙임문서 수정시각)

업무관리시스템에서 일반붙임문서를 수정한 후 결재(혹은 협조, 검토)한 시각을 

입력하는 엘리먼트이다.

12) BODY_MODIFICATIONFLAG (기안본문 수정여부 정보)

가) BODY_MODIFIABLE (기안본문 수정여부)

modifyflag 어트리뷰트는 업무관리시스템에서 기안본문의 수정여부 결과(yes,

no)값을 입력하는 엘리먼트이고, 기본값은 no이다.

업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 보낼 경우



- 156 -

① yes, no의 의미는, 행정정보시스템에서 modification flag가 yes의 경우 (즉, 수

정이 가능한 경우) 업무관리시스템에서 수정한 경우에, 수정했음을 나타낸다.

② yes의 경우는 수정한 경우이며, no의 경우는 수정이 안 된 경우이다.

③ yes의 경우는 <MODIFIED> 엘리먼트에 시간정보가 기록되어야 한다.

     <BODY_MODIFICATIONFLAG>

       <BODY_MODIFIABLE modifyflag="yes" /> 

       <BODY_MODIFIED>2003-03-27 19:45:20</MODIFIED> 

     </BODY_MODIFICATIONFLAG>

나) BODY_MODIFIED (기안본문 수정시각)

업무관리시스템에서 기안본문을 수정한 후 결재(혹은 협조, 검토)한 시각을 입력

하는 엘리먼트이다.

13) TO_DOCUMENT_SYSTEM (행정정보시스템에서 업무관리시스템으로)

가) LINES (결재선 정보)

행정정보시스템에서 결재선을 지정할 경우 결재선 정보를 입력하는 엘리먼트이며,

결재선 지정이 되지 않을 경우에는 생략 가능하나, 자동기안 방식 연계인 경우 

반드시 2인 이상(1인결재 불가)의 결재선 정보가 포함되어야 한다.

※ 하위 엘리먼트는 TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM의 내용과 동일하다.

나) MODIFICATION_FLAG (붙임문서 수정가능여부 정보)

업무관리시스템에서 붙임문서(일반붙임문서만 해당)의 수정가능 여부를 설정하

는 엘리먼트이다.

다) BODY_MODIFICATIONFLAG (기안본문 수정가능여부 정보)

업무관리시스템에서 기안본문의 수정가능 여부를 설정하는 엘리먼트이다.

생략한 경우 업무관리시스템에서는 기안본문을 수정가능으로 처리한다.

라) DOC_INFO (문서관리카드 정보)

문서관리카드의 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

14) MODIFICATION_FLAG (붙임문서 수정가능여부 정보)

가) MODIFIABLE (붙임문서 수정가능여부)

modifyflag 어트리뷰트는 업무관리시스템에서 붙임문서(일반붙임문서만 해당)의 
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수정가능여부(yes, no)를 설정하는 엘리먼트이고, 기본값은 “no”이다.

① modifyflag=yes의 경우 일반붙임문서에 대한 수정이 가능하고, modifyflag=no

의 경우는 일반붙임문서에 대한 수정이 불가능하다.

② 업무관리시스템에서 일반붙임문서는 modifyflag에 관계없이 삭제가 불가능하다.

③ 업무관리시스템에서 일반붙임문서의 신규 추가는 modifyflag=yes의 경우 신

규 일반붙임문서를 추가할 수 있고, modifyflag=no의 경우 신규 일반붙임문

서를 추가할 수 없다.

나) MODIFIED (붙임문서 수정시각)

수정시각이 입력되며 생략 가능한 엘리먼트이다.

※ 업무관리시스템으로 전송할 경우 수정시각은 의미가 없다.

15) BODY_MODIFICATIONFLAG (기안본문 수정가능여부 정보)

가) BODY_MODIFIABLE (기안본문 수정가능여부)

modifyflag 어트리뷰트는 업무관리시스템에서 기안본문의 수정가능여부(yes, no)

를 설정하는 엘리먼트이고, 기본값은 “yes”이다.

modifyflag=yes의 경우 기안본문에 대한 수정이 가능하고, modifyflag=no의 경

우에는 기안본문에 대한 수정이 불가능하다.

나) BODY_MODIFIED (기안본문 수정시각)

수정시각이 입력되며 생략 가능한 엘리먼트이다.

※ 업무관리시스템으로 전송할 경우 수정시각은 의미가 없다.

16) DOC_INFO (문서관리카드 정보)

가) SUMMARY (문서요지)

문서관리카드의 요약 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

나) DOCGUBUN (사용목적)

문서관리카드의 사용목적을 입력하는 엘리먼트이다.

type 어트리뷰트는 문서관리카드의 종류(내부결재용, 시행용)를 표시하고 어트리

뷰트값은 dopt1, dopt2으로 구분되며 기본 값은 "dopt1" 이다.

자동기안 방식 연계에서 dopt2(대내시행용)인 경우 반드시 ENFORCEMENT(시

행정보)가 포함되어야 한다.

다) READINGBOUND (열람범위)
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문서관리카드를 열람할 수 있는 사용자 범위를 입력하는 엘리먼트이다.

type 어트리뷰트는 열람범위(전 행정기관, 기관, 실국, 부서, 열람불가)를 표시하

고 어트리뷰트값은 all, organ, div, dept, line으로 구분되며, 생략된 경우에는 업

무관리시스템의 환경설정값에 따른다.

라) READINGLIMIT (열람제한)

문서관리카드의 열람범위를 지정된 시점까지 의사결정자들로 제한하는 엘리먼트이다.

열람제한이 설정되면 설정된 시점까지는 의사결정자와 시스템관리자, 최고 의사결정

권자만이 문서를 열람할 수 있고 그 이후에는 열람범위에 속한 사람들과 과제담당자

에게 문서관리카드가 공개된다.

type 어트리뷰트는 열람제한(설정안함, 완결 전 문서, 지정일자)를 표시하고 어트리뷰

트 값은 none, progress, setdate로 구분되며 기본 값은 "none"이다.

date 어트리뷰트는 type 어트리뷰트 값이 "setdate"일 경우 지정일자를 

YYYY-MM-DD hh:mm:ss 형식으로 표시한다. (24시간제로 표시)

마) PUBLICATION (공개범위)

문서관리카드의 공개범위를 입력하는 엘리먼트이다.

code 어트리뷰트는 공개여부코드로서 “1NNNNNNNN” 형식으로 표현된다.

byte1은 공개범위(공개, 비공개, 부분공개)를 표시하고 값은 1, 2, 3으로 구분되며 

byte2~byte9는 등급별 공개여부(Y/N)를 표시한다.

reason 어트리뷰트는 비공개사유를 표시한다.

공개범위를 비공개, 부분공개로 설정 시 reason 어트리뷰트에 문서 비공개사유

를 입력한다.

바) TASKCARDS (과제카드목록)

문서관리카드와 연결된 과제카드 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

사) SOURCES (관련정보목록)

문서관리카드의 관련정보 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

아) TO_KMS (기관내부지식 연계)

문서관리카드의 기관내부지식관리시스템 연계 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

자) SENDORGNAME (발신기관명)

문서관리카드의 발신기관명 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

차) ENFORCEMENT (시행 정보)

시행용 문서관리카드인 경우 대내시행 정보를 입력하는 엘리먼트이다.
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17) TASKCARDS (과제카드목록)

가) TASKCARD (과제카드)

문서관리카드와 연결될 과제카드 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

type 어트리뷰트는 과제카드타입(단위과제, 관리과제, 기관과제)를 표시하고 속

성값은 bis, pjt, org 으로 구분되며 기본값은 “bis"이다.

과제카드 정보 입력 시 단위과제카드 정보는 필수 입력정보이고, 각 과제카드타

입(단위과제, 관리과제, 기관과제) 별로 1회 입력만 허용되며, 동일 과제카드타입

이 중복되어 입력될 수 없다. (과제카드 총입력 개수는 3개이다.)

자동기안 방식 연계의 경우 반드시 과제카드 정보가 포함되어야 한다.

18) TASKCARD (과제카드)

가) CARDNAME (카드명)

과제카드명을 입력하는 엘리먼트이다.

나) CARDID (카드ID)

과제카드ID를 입력하는 엘리먼트이다.

19) SOURCES (관련정보목록)

가) DIRECT (직접입력)

관련정보로 직접 입력한 사항에 대한 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

나) INSTRUCTION (지시사항)

관련정보로 선택한 지시사항의 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

다) DOCUMENT (문서관리카드)

관련정보로 선택한 문서관리카드의 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

type 어트리뷰트는 관련정보의 문서관리카드구분(생성문서, 접수문서)를 표시하

고 속성값은 doc, enf 으로 구분되며 기본값은 “doc"이다.

라) MEMO (메모보고)

관련 정보로 선택한 메모보고의 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

20) DIRECT (직접입력)
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가) TITLE (제목)

관련 정보 직접입력의 제목을 입력하는 엘리먼트이다.

나) INSTRUCTED (붙임목록)

관련 정보 직접입력의 붙임목록을 입력하는 엘리먼트로 다수의 파일을 지정할 

수 있다.

21) INSTRUCTED (붙임목록)

가) FILE (파일)

물리적 파일 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

22) FILE (파일)

가) ORDER (순서)

파일의 순서를 입력하는 엘리먼트이다.

나) FILENAME (파일명)

내부적으로 사용되는 유일한 파일명을 입력하는 엘리먼트이다.

다) DISPLAYNAME (파일표시명)

사용자에게 표시되어질 붙임의 파일명을 입력하는 엘리먼트이다.

23) INSTRUCTION (지시사항)

가) TITLE (제목)

관련 정보로 지정된 지시사항의 제목을 입력하는 엘리먼트이다.

나) INSTRUCTIONID (지시사항ID)

관련 정보로 지정된 지시사항의 ID를 입력하는 엘리먼트이다.

24) DOCUMENT (문서관리카드)

가) TITLE (제목)

관련 정보로 지정된 문서관리카드의 제목을 입력하는 엘리먼트이다.

나) DOCID (문서ID)

관련 정보로 지정된 문서관리카드의 ID를 입력하는 엘리먼트이다.
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25) MEMO (메모보고)

가) TITLE (제목)

관련 정보로 지정된 메모보고의 제목을 입력하는 엘리먼트이다.

나) MEMOID (메모보고ID)

관련 정보로 지정된 메모보고의 ID를 입력하는 엘리먼트이다.

26) TO_KMS (기관내부지식 연계)

sendflag 어트리뷰트는 연계여부(yes, no)를 표시하고 기본값은 “no”이다.

가) MAPCODE (지식분류ID)

기관 내부 지식관리시스템의 지식분류ID 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

나) MAPNAME (지식분류명)

기관 내부 지식관리시스템의 지식분류명 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

27) ENFORCEMENT (시행 정보)

가) SENDNAME (발신명의)

시행용 문서관리카드인 경우 발신명의 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

나) RECEIPT (수신처 - 대내)

시행용 문서관리카드인 경우 대내시행 정보를 입력하는 엘리먼트로 정보의 유효

성을 확인하며 refer 어트리뷰트는 참조부서유무(yes, no)를 표시하고 기본값은 

“no”이다.

다) EXRECEIPT (수신처 - 대외, 외부)

시행용 문서관리카드인 경우 대외 및 외부시행 정보를 입력하는 엘리먼트로 정

보의 형식은 점검하나 유효성을 확인하지는 않는다.

28) RECEIPT (수신처 - 대내)

가) ORG (수신기관명)

수신기관명을 입력하는 엘리먼트이다.

나) ORGCODE (수신기관코드)

수신기관코드를 입력하는 엘리먼트이다.
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다) DEPT (참조부서명)

참조부서유무가 "yes"의 경우 참조부서명을 입력하는 엘리먼트이다.

라) DEPTCODE (참조부서코드)

참조부서유무가 "yes"의 경우 참조부서코드를 입력하는 엘리먼트이다.

29) EXRECEIPT (수신처 - 대외, 외부)

가) EXTERNAL (대외 수신처)

대외 수신처 정보를 입력하는 엘리먼트이며 refer 어트리뷰트는 참조부서유무

(yes, no)를 표시하고 기본값은 “no”이다.

나) PUBLICORG (외부 행정기관)

외부 수신처로 행정기관 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

다) PRIVATEORG (민간주소)

민간주소 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

라) CIVILIAN (민원인)

민원인 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

30) EXTERNAL (대외 수신처)

가) ORGTYPE (기관종류)

문서를 수신하는 기관의 종류를 표시하는 엘리먼트로 “정부기관”, “공공기관”,

“민간기관”으로 구분되고 typecode 어트리뷰트는 기관종류코드(GOV, PUB,

CIVIL)를 표시하고 기본값은 “GOV”이다.

나) SYSTEMTYPE (수신시스템 종류)

문서를 수신하는 대상 시스템의 종류를 표시하는 엘리먼트로 "전자문서시스템"

과 "업무관리시스템")으로 구분되고 typecode 어트리뷰트는 수신시스템종류코드

(A, O, C)를 표시하고 기본값은 “A”이다. 단, 전자문서시스템을 사용하는 기관

을 업무관리시스템으로 잘못 입력하는 경우 수신하는 기관에서 문서를 수신하지 

못하는 오류가 발생하므로 주의가 필요하므로 수신기관의 시스템 종류를 정확히 

파악하지 못할 경우 “A“로 설정하여야 한다.

※ 구분 : A : 전자문서시스템, O : 업무관리시스템, C : 클라우드 업무관리시스템

다) FLOWTYPE (수신망 종류)

문서를 전송하는 타입을 표시하는 엘리먼트로 정부디렉토리(정부전자문서유통을 
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이용하는 경우), 기관디렉토리(기관 자체에서 개발한 유통모듈을 사용하는 경우),

저장매체유통(물리적 매체에 담아 직접 전달하는 경우)으로 구분되고 typecode 어

트리뷰트는 수신망종류코드(“DRT01", "DRT02", "DRT03")를 표시하고 기본값은 

”DRT01“이다.

31) PUBLICORG (외부 행정기관)

가) SYMBOL (수신처기호)

수신처기호 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

32) PRIVATEORG (민간주소)

가) FAX (팩스번호)

팩스번호 정보를 입력하는 엘리먼트로 숫자와 구분자인 하이픈(-)만을 사용해야

한다. 표시 예) 02-5555-5555, 0255555555

33) CIVILIAN (민원인)

가) TEL (전호번호)

전화번호 정보를 입력하는 엘리먼트로 숫자와 구분자인 하이픈(-)만을 사용해야

한다. 표시 예) 02-5555-5555, 0255555555

나) POST (우편번호)

우편번호 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

다) ADDRESS (주소)

주소 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

34) ADDENDA (추가 헤더 정보)

가) ADDENDUM(개별 추가 헤더 정보)

행정정보시스템에서 헤더정보를 추가 정의할 때 사용하는 엘리먼트이다.

name 어트리뷰트는 추가 정의한 헤더 정보명, comment 어트리뷰트는 추가 정의

한 헤더정보의 참조 부가 설명 값을 갖는다.

업무관리시스템은 추가헤더정보가 포함된 연계문서의 결재 처리결과 발송 시 최초 

연계문서에 포함된 추가헤더정보를 반드시 포함하여 전송한다.

또한, 연계문서가 업무관리시스템의 문서관리카드로 등록된 정보를 추가하여 헤더 
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정보에 포함하여 전송한다.

※ 행정정보시스템 연계문서가 문서관리카드로 등록된 정보 예시

<ADDENDUM comment="문서관리카드ID" name="DCTDOCID"> 

<![CDATA[DCT78822e11a641402affc5080116061501]]>

</ADDENDUM>

행정정보시스템의 문서정보를 업무관리시스템에서 조회하고자 할 경우에는 행정 

정보시스템의 문서정보를 추가헤더정보로 포함하여 전송하고, 업무관리시스템은 

추가헤더정보에 포함된 행정정보시스템의 문서정보를 표시한다. (추가헤더정보에 

입력된 행정정보시스템의 문서정보는 한 개만 허용한다.)

※ 업무관리시스템에서 표시할 행정정보시스템의 문서정보 예시

<ADDENDUM comment="행정정보시스템문서정보" name="ADMINISTRATIVE_URL"> 

<![CDATA[http://10.46.157.20/documentview.jsp?id=K05-2AA-0803-240001-002103]]>

</ADDENDUM>

나. BODY (기안본문)

1) 행정정보시스템에서 업무관리시스템으로 전송하는 경우

○ 행정정보시스템 사용자가 작성한 결재문서의 본문으로 업무관리시스템 기안문의 

본문에 해당된다.

○ 비동기 방식 연계와 호출기안 방식 연계인 경우 BODY의 포함 여부는 선택사항

이며, 포함되지 않을 경우 업무관리시스템에서 작성한다. 자동기안 방식 연계인 

경우 반드시 기안본문 정보가 포함되어야 한다.

○ 기안본문 정보는 BODY 엘리먼트에 text 형태로 기안본문을 직접 입력하는 방식

과 기안본문을 txt 파일로 처리하는 방식이 있다. 기안본문을 txt 파일로 처리할 

때는 filename 어트리뷰트에 기안본문에 해당하는 text 파일명을 입력하고 BODY
엘리먼트에 실제파일명을 입력해야 한다.

○ BODY 엘리먼트에 text 형태로 기안본문을 직접 입력하는 경우 반드시 

<![CDATA[]]> 안에 내용을 입력해야한다.

※ BODY 엘리먼트에 기안본문을 직접 입력하는 방식

<BODY>

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플 기안문서 본문

본 문서는 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 기안문서의 본문 샘플 내용임

끝.]]>

</BODY>
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※ 기안본문을 txt 파일로 처리하는 방식

   <BODY filename="attach_body_CFDD119D6EC2410e86E19045E53267A8.txt">>

      <![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플 기안문서 본문.txt]]>

   </BODY>

2) 업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 전송하는 경우

○업무관리시스템에서 결재 처리한 기안문의 본문

○ filename 어트리뷰트는 유일한 파일명, desc 어트리뷰트는 파일설명을 갖는다.

※ filename 어트리뷰트에는 영문, 특수문자, 하이픈(-) 만 사용 가능하다.

○ 업무관리시스템에서는 기안본문과 붙임문서(행정정보문서, 일반붙임문서)를 포함하

여 전송하고, 기안본문은 파일로 보낼 수 있다.

○ 기안본문의 TEXT 내용은 TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM 엘리먼트의 

BODY_TEXT 엘리먼트에 입력된다.

다. ATTACHMENTS (붙임문서)
붙임문서는 행정정보문서와 일반붙임문서로 구성되며, 문서관리카드 기안연계 시 붙임문서의 포함여

부는 선택사항이다.

1) ADMINISTRATIVE_DB (행정정보 문서)

행정정보시스템에서 문서관리카드 기안연계에 필요한 행정정보를 입력하는 엘리먼트이다.

XML 파일과 XSL 파일 형태로 작성한 문서이며, 업무관리시스템에서 결재 처리 시 붙임

으로 처리된다.

업무관리시스템에서 행정정보문서는 modifyflag와 관계없이 XML 파일과 XSL 파일에 대

한 수정이 불가능하다.

2) ATTACHMENT (일반 붙임문서)

일반붙임문서 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

filename 어트리뷰트는 유일한 파일명, desc 어트리뷰트는 파일설명을 갖는다.

ATTACHMENT의 값은 반드시 실제 파일명을 입력하며, 내용은 <![CDATA[]]> 안에 

입력한다.

※ ATTACHMENT 태그에 filename 입력예시

   <ATTACHMENT filename="attach_attach_sample.pdf" desc="attach">

      <![CDATA[샘플.pdf]]>

   </ATTACHMENT>

업무관리시스템에서 일반붙임문서의 내용 수정은 행정정보시스템에서 전송 시 설정한 
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수정가능여부(MODIFICATION_FLAG의 MODIFIABLE)에 따라 결정된다. modifyflag 값

은 기본값이 "no"이며, "yes"인 경우 업무관리시스템에서 수정 가능하다.

수정된 일반붙임문서는 결재 처리완료 후 행정정보시스템으로 재전송되며 업무관리시스

템 수정사항에 대한 행정정보시스템의 반영여부는 해당 행정정보시스템에서 결정한다.

일반붙임문서의 개수는 제약이 없으나, 전체 붙임문서의 사이즈 제한은 “업무관리시스

템과 행정정보시스템 간 연계 표준“의 정의를 따른다.

1) ADMINISTRATIVE_DB (행정정보 문서)

가) XMLFILE (행정정보 XML 파일정보)

행정정보시스템의 XML 파일정보를 입력하는 엘리먼트이다.

나) XSLFILE (행정정보 XSL 파일정보)

행정정보시스템의 XML 문서에 대한 XSL 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

XSL 문서의 사용은 선택사항이다.

라. ADMINISTRATIVE_INFO (행정정보시스템 정보 영역)

가) FORM_FILE (문서관리카드 서식 파일)

행정정보시스템 업무처리를 위해 사용할 문서관리카드의 특정 서식 파일 정보를 입력하는 엘

리먼트이다.

filename 어트리뷰트는 유일한 파일명, desc 어트리뷰트는 파일설명을 갖는다. FORM_FILE의 

값은 반드시 실제 파일명을 입력해야 한다.

나) FORM_INFO (문서관리카드 서식 정보)

행정정보시스템 업무처리를 위해 사용할 문서관리카드의 특정 서식 정보를 입력하는 엘리먼

트이다.

sys_id 어트리뷰트는 행정정보시스템 ID, biz_id 어트리뷰트는 업무 ID로서 서식 ID를 나타내

며, seq는 일련번호로 서식부가정보를 나타낸다.

※업무관리시스템에 등록된 서식정보와 동일한 정보를 입력해야 함

※ 문서관리카드의 기안본문에 서식을 적용하기 위해서는 FORM_FILE 또는 FORM_INFO 정

보를 반드시 입력해야 하며, FORM_FILE과 FORM_INFO를 모두 입력한 경우 업무관리시

스템에서는 FORM_FILE을 우선하여 처리한다.

다) FORM_DATA (문서관리카드 서식 매핑 필드)

문서관리카드 서식의 매핑 필드 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

1) FORM_DATA (문서관리카드 서식 매핑 필드)

가) DATA_FIELD (서식 매핑 필드)
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서식에 대한 개별 매핑 필드 정보의 쌍을 표현하는 엘리먼트이다.

modifyflag 어트리뷰트는 해당 서식 필드 값이 업무관리시스템에서 수정된 결과를 나타내며,

업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 전송 시 yes면 수정하였을 경우, no면 수정하지 않은 

경우이다.

※업무관리시스템으로 전송할 경우 modifyflag는 의미가 없다.

나) REPETITION_DATA_FIELD (반복 서식 매핑 필드)

서식에 대한 반복적인 매핑 필드 정보의 쌍을 표현하는 엘리먼트이며 행정정보시스템으로 

ACK가 전송될 경우는 DATA_FIELD 엘리먼트로 전송된다. modifyflag 어트리뷰트는 해당 서

식 필드 값이 업무관리시스템에서 수정된 결과를 나타내며, 업무관리시스템에서 행정정보시스

템으로 전송 시 yes이면 수정한 경우, no이면 수정하지 않은 경우이다.

※ modifyflag는 업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 처리결과를 전송할 때 해당 데이터의 

수정여부를 표시하는 용도로 사용되므로 업무관리시스템으로 전송할 당시의 값은 아무런 의

미가 없으며 REPETITION_DATA_FIELD는 서식과 밀접한 관계가 있는데, 반복데이터를 위

한 테이블 ROW가 추가되어야 하므로 ROW가 추가 가능한 서식으로 작성되어야 한다. 반드

시 “업무관리시스템 서식작성 가이드”를 참고하여 작성된 서식을 사용해야 한다.

2) DATA_FIELD (서식 매핑 필드)

가) FIELD_NAME (서식 필드명)

문서관리카드 서식의 매핑 필드명을 입력하는 엘리먼트이다.

나) FIELD_VALUE (서식 필드값)

문서관리카드 서식의 매핑 필드 값을 입력하는 엘리먼트로 최대 한글 1000자

(3,000Bytes)를 초과할 수 없다.

3) REPETITION_DATA_FIELD (반복 서식 매핑 필드)

가) ROW (서식필드 행)

문서관리카드 서식에 매핑할 필드의 행 값을 입력하는 엘리먼트이다.

나) COLUMN (시식필드 열)

문서관리카드 서식에 매핑할 필드의 열 값을 입력하는 엘리먼트이다.
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Ⅳ. 문서관리카드 기안 연계

1. 비동기방식 연계

비동기 방식 연계는 사용자가 행정정보시스템에서 업무관리시스템으로 전송용 

통합파일을 전송한 후, 업무관리시스템에서 전송된 데이터를 활용하여 기안하는 

방식을 의미한다. 비동기 방식 연계 개념도는 다음과 같다.

가. 문서관리카드 연계본문 전송 

전송용 통합파일을 생성하는 방법과 생성된 파일을 전송하는 처리절차는 “Ⅱ.전송용 통합파일(연계)
표준”의 전송용 통합파일 명명규칙을 준수하여야 한다.

나. 연계처리 결과 전송

비동기식 ACK문서 전송을 위해 생성되는 파일은 “Ⅱ.전송용 통합파일(연계) 표준” 을 준수하여야 한다.
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2. 동기방식 연계

가. 호출기안 연계

호출기안 연계(동기 방식)는 웹서비스를 통해 행정정보시스템에서 업무관리시스템으로 기안에 필요한 

문서정보를 전송한 후 업무관리시스템의 문서관리카드 등록 화면을 호출하여 기안하는 방식을 의미한

다. 행정정보시스템 사용자는 별도의 업무관리시스템 로그인 과정 없이 기안문서를 작성할 수 있다.
호출기안 연계 개념도는 다음과 같다.

1) 연계기안정보 생성

호출기안 연계(동기방식) 기안정보는 전송용 통합파일 형식을 준수하여 헤더와 전송

정보(연계본문+붙임문서)로 구성한다. 연계본문 중 과제카드/보고경로/관련정보 등은 

업무관리시스템에서 제공하는 정보조회 웹서비스를 통해 입력할 수 있으며, 생략한 

경우는 문서관리카드 등록화면에서 입력할 수 있다.

※ 정보조회 웹서비스는 3.1 호출기안 웹서비스를 참조한다.

2) 연계ID 생성요청

생성한 연계기안정보를 업무관리시스템에 전송하기 위해 연계ID생성 웹서비스를 통

한 연계ID 생성을 요청한다. 업무관리시스템에서 전송한 연계ID는 연계기안 파일 전

송과 문서관리카드 등록화면 호출 시에 동일한 연계ID를 사용한다.

※ 연계ID생성 웹서비스는 3.1 호출기안 웹서비스를 참조한다.
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3) 연계기안 파일 전송

연계기안정보가 입력된 파일을 연계기안 파일 전송 웹서비스를 통해 업무관리시스템으

로 전송한다. 연계기안 파일 전송 웹서비스는 1개의 파일을 전송하며, 기안정보 파일의 

개수만큼 웹서비스를 호출하여 파일을 전송한다. 연계끼안 파일 전송 웹서비스 호출 시 

연계ID생성 웹서비스를 통해 업무관리시스템에서 전송한 연계 ID를 사용한다.

연계기안 파일 전송 개수는 제약이 없으나, 전체 기안정보파일의 사이즈 제한은 “행

정기관의 업무관리시스템 규격”의 정의를 따른다.

※ 기안정보파일 전송 웹서비스는 3.1 호출기안 웹서비스를 참조한다.

4) 문서정보 생성요청

업무관리시스템으로 전송된 파일을 기안정보로 처리하도록 요청한다. 처리된 기안정

보는 업무관리시스템에 기안자로 로그인하여 연계기안함에서 문서처리를 수행할 수 

있다. 기안정보 처리 요청 단계는 생략이 가능하며 생략할 경우 문서관리카드 등록화

면 호출 시에 기안정보 처리 기능이 수행된다.

※ 연계정보생성 웹서비스는 3.1 호출기안 웹서비스를 참조한다.

5) 문서관리카드 등록화면 호출

기안정보가 전송된 후 행정정보시스템에서는 “업무관리시스템 포털 연계 가이드”를 

적용하여 사용자인증토큰을 수신한 후 업무관리시스템의 문서관리카드 등록화면을 

호출한다.

※ 문서관리카드 등록화면 호출 시, 등록화면 크기를 최소 크기 이상으로 지정하도록 

권장한다. (최소 크기 : 넓이(width) - 860, 높이(height) - 710)

※ SSO 연계 및 문서관리카드 등록화면 호출 시의 프로그램 작성은 “업무관리시스템

포털 연계 가이드”와 “업무관리시스템 SSO 연계 가이드”를 참조한다.

6) 연계처리 결과 전송

동기식 ACK문서 전송을 위해 생성되는 파일은 “Ⅱ.전송용 통합파일(연계) 표준”을 

준수하여야 한다.
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나. 자동기안 연계

자동기안 연계(동기 방식)는 웹서비스를 통해 행정정보시스템에서 업무관리시스템으로 기안에 필요한 

문서정보를 전송하여 업무관리시스템의 문서관리카드 기안완료 단계까지 처리되는 방식을 의미한다.
행정정보시스템 사용자는 별도의 업무관리시스템 로그인 과정이나 문서관리카드 작성과정 없이 기안

완료 단계까지 수행할 수 있다. 자동기안 연계 개념도는 다음과 같다.

1) 연계기안정보 생성

○ 자동기안 연계(동기방식) 기안정보는 전송용 통합파일 형식을 준수하여 헤더와 전

송정보(연계본문+붙임문서)로 구성한다.

○ 자동기안 연계의 연계본문 필수 입력정보

자동기안 연계(동기 방식)는 업무관리시스템의 문서관리카드 기안완료를 위한 필수 

입력정보가 연계본문에 입력되어야 하며, 그 내용은 다음과 같다.

구분 필수 입력 조건 설명

과제카드 정보
￮ 1개 이상의 과제카드 
정보

￮ 단위과제 필수

￮ 과제카드의 종류 : 단위/관리/기관 과제카드
￮ 과제카드 정보에는 과제카드ID/과제카드명이 포함됨

보고경로 정보
￮ 2인 이상의 결재자 
정보

￮ 자동기안은 1인 결재를 지원하지 않음
￮ 결재자 정보에는 업무관리시스템의 
사용자ID/사용자명/직위(직급)/부서명/기관명이 포함됨

공개여부 정보
￮ 공개여부코드로 
비공개, 부분공개 선택 
시 사유, 근거 필수

￮ 공개여부 정보에는 공개여부코드가 포함됨

발신기관명 정보 - ￮ 텍스트(text) 형태의 발신기관명 정보

기안본문 정보 - ￮ 텍스트(text) 형태의 본문 정보

시행 정보
￮ 대내외 시행용 

문서인 경우
￮ 텍스트(text) 형태의 발신명의 정보
￮ 수신처 정보
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○ 연계본문 필수 입력정보를 구성하기 위해서는 업무관리시스템에서 제공하는 정보

조회 웹서비스를 통해 필요한 문서관리카드 기안정보(과제카드/보고경로/관련정

보)를 입력한다.
※ 정보조회 웹서비스는 3.2 자동기안 웹서비스를 참조한다.

2) 연계ID 생성요청

생성한 연계기안정보를 업무관리시스템에 전송하기 위해 연계ID생성 웹서비스를 통

한 연계ID 생성을 요청한다. 업무관리시스템에서 전송한 연계ID는 연계기안 파일 전

송과 문서관리카드 등록화면 호출 시에 동일한 연계ID를 사용한다.

※ 연계ID생성 웹서비스는 3.2 자동기안 웹서비스를 참조한다.

3) 연계기안 파일 전송

연계기안정보가 입력된 파일을 연계기안 파일 전송 웹서비스를 통해 업무관리시스템으

로 전송한다. 연계기안 파일 전송 웹서비스는 1개의 파일을 전송하며, 기안정보 파일의 

개수만큼 웹서비스를 호출하여 파일을 전송한다. 연계끼안 파일 전송 웹서비스 호출 시 

연계ID생성 웹서비스를 통해 업무관리시스템에서 전송한 연계 ID를 사용한다.

연계기안 파일 전송 개수는 제약이 없으나, 전체 기안정보파일의 사이즈 제한은 “행정

기관의 업무관리시스템 규격”의 정의를 따른다.

※ 기안정보파일 전송 웹서비스는 3.2 자동기안 웹서비스를 참조한다.

4) 자동기안 웹서비스 호출

연계기안정보가 전송된 후 자동기안 웹서비스를 호출하고 업무관리시스템에서는 문

서관리카드 기안완료 처리를 수행한다. 자동기안 웹서비스 호출 시 연계ID생성 웹서

비스를 통해 업무관리시스템에서 전송한 연계 ID를 사용한다.

※ 자동기안 웹서비스는 3.2 자동기안 웹서비스를 참조한다.

5) 연계처리 결과 전송

동기식 ACK문서 전송을 위해 생성되는 파일은 “Ⅱ.전송용 통합파일(연계) 표준” 을 

준수하여야 한다.
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3. 동기방식 연계를 위한 웹서비스

가. 호출기안 웹서비스

1) 호출기안 오퍼레이션 목록

호출기안 기안정보 생성 시 다음과 같은 웹서비스 오퍼레이션을 호출하여 사용하여

야 한다.

가) 정보조회 웹서비스 - 오퍼레이션 목록

업무

구분
번호 기능 오퍼레이션ID 오퍼레이션 설명

과제

카드

선택

가 단위과제카드선택
getTaskCardByUserListVi
ew

사용자의 단위과제카드 목록을 
조회한다.

나 관리과제카드선택
getPjtCardByUserListVie
w

지정된 단위과제카드와 연결된 
관리과제카드 목록을 조회한다.

다 기관과제카드선택
getOrgCardByUserListVi
ew

사용자의 기관과제카드 목록을 
조회한다.

보고

경로

선택

라 보고경로그룹 목록 getRptGrpListView
보고경로지정용 보고경로그룹 목록을 
조회한다.

마
보고경로그룹 사용자 
목록

getRptrView
보고경로그룹의 사용자 목록을  
조회한다.

바 최초 부서목록 getFirstDeptListView
기관의 바로 아래의 부서 목록을 
조회한다.

사 하위 부서목록 getSubDeptListView
지정된 부서의 하위 부서 목록을 
조회한다.

아 전체조직목록 getAllUserInfoListView 전체사용자 목록을 조회한다.

관련

정보

선택

자 문서관리카드 목록 getDctListView 부서의 문서관리카드를 조회한다.

차 지시사항 목록 getOrdByChargeListView 사용자의 지시사항 목록을 조회한다.

카 보고한 메모목록
getMemReportedListVie
w

사용자의 보고한 메모 목록을 조회한다.

타 보고받은 메모목록 getMemReportListView
사용자의 보고받은 메모 목록을 
조회한다.

열람

범위
파 열람범위 목록 getReadRangeListView 열람범위 코드 목록을 조회한다.
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나) 연계ID 생성 웹서비스 - 오퍼레이션 목록

관련서비스 기능 오퍼레이션ID 오퍼레이션설명

공통서비스 연계ID생성 getExchangeID 연계ID를 생성한다.

다) 기안정보전송 웹서비스 - 오퍼레이션 목록

관련서비스 기능 오퍼레이션ID 오퍼레이션설명

공통서비스 연계파일저장 addExchangeFileInfo* 연계파일을 저장한다.

※ addExchangeFileInfo 서비스는 SwA(Soap with Attachment)를 이용하여 파일을 

전송한다. 본 연계 표준에서는 파일 첨부 표준으로 SOAP with Attachment(SwA)

1.2를 따른다.

라) 공통 메시지 정의

○ 로그인

○ 처리결과
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2) 호출기안 오퍼레이션 정의 (메시지 상세 설명)

가) 단위과제카드 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
호출기안(BmsS

ifDctCallAddS

ervice)

getTaskCardByUser
ListView

request BmsLnkIniLoginVO 로그인vo

response
BmsLnkIniCardListByUserLViewResV

O
과제카드목록

○ 메시지 정의

나) 관리과제카드 선택

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

호출기안(BmsS

ifDctCallAddS

ervice)

getPjtCardByUserLi
stView

request
BmsLnkIniPjtCardListByTaskCardLVi
ewReqVO

과제카드목록 요청Vo

response
BmsLnkIniCardListByUserLViewResV
O

과제카드목록 응답Vo

○ 메시지 정의
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다) 기관과제카드 선택

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
호출기안(Bms

SifDctCallAd

dService)

getOrgCardByUser
ListView

request BmsLnkIniLoginVO 로그인vo

response
BmsLnkIniCardListByUserLViewResV
O

과제카드목록

○ 메시지 정의

라) 보고경로그룹 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
호출기안(Bm

sSifDctCallA

ddService)

getRptGrpListView
request BmsLnkIniDctGrpPathLViewReqVO 로그인vo
respons
e

BmsLnkIniDctGrpPathLViewResVO 보고경로그룹목록응답

○ 메시지 정의
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마) 보고경로그룹 사용자 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
호출기안(BmsS

ifDctCallAddS

ervice)

getRptrView
request BmsLnkIniDctRptrViewReqVO 보고자조회요청VO

respons
e

BmsLnkIniDctRptrViewResVO 보고자조회응답VO

○ 메시지 정의

바) 최초 부서목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

호출기안(BmsS

ifDctCallAddS

ervice)

getFirstDeptListVie
w

request BmsLnkIniOrgFirstDeptLViewReqVO 부서정보조회요청VO

respons
e

BmsLnkIniOrgFirstDeptLViewResVO 부서정보조회응답VO

○ 메시지 정의
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사) 하위 부서목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
호출기안(BmsS

ifDctCallAddS

ervice)

getSubDeptListVie
w

request BmsLnkIniOrgSubDeptLViewReqVO 부서정보조회요청VO

respons
e

BmsLnkIniOrgSubDeptLViewResVO 부서정보조회응답VO

○ 메시지 정의
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아) 전체조직 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

호출기안(BmsS

ifDctCallAddS

ervice)

getAllUserInfoListV
iew

request BmsLnkIniOrgUserInfoViewReqVO
전체사용자목록조회요

청VO

response BmsLnkIniOrgUserInfoViewResVO
전체사용자목록조회응

답VO

○ 메시지 정의
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자) 문서관리카드 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

호출기안(Bm

sSifDctCallA

ddService)

getDctListView
request BmsLnkIniDctListReqVO 문서관리카드목록요청

response BmsLnkIniDctListResVO 문서관리카드목록응답

○ 메시지 정의
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차) 지시사항 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

호출기안(BmsS

ifDctCallAddS

ervice)

getOrdByChargeLi
stView

request
BmsLnkIniOrdChargePersonLViewRe
qVO

지시사항 목록요청

respons
e

BmsLnkIniOrdChargePersonLViewRe
sVO

지시사항 목록응답
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○ 메시지 정의

카) 보고한 메모 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

호출기안(Bm

sSifDctCallA

ddService)

getMemoReportedL
istView

request
BmsLnkIniMemReportedLViewReqV
O

메모 목록요청

response
BmsLnkIniMemReportedLViewResV
O

메모 목록응답

○ 메시지 정의
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타) 보고받은 메모목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
호출기안(Bm

sSifDctCallA

ddService)

getMemoReportList
View

request BmsLnkIniMemoReportLViewReqVO 메모 목록요청

response BmsLnkIniMemoReportLViewResVO 메모 목록응답

○ 메시지 정의
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파) 열람범위 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
호출기안(BmsS

ifDctCallAddS

ervice)

getReadRangeListV
iew

request BmsLnkIniLoginVO 로그인vo

response BmsLnkIniDctReadRangeResVO 지시사항 목록응답

○ 메시지 정의
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3) 연계ID 오퍼레이션 정의 (메시지 상세 설명)

가) 연계ID생성

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
공통(BmsSifCo

mService)
getExchangeID

request BmsLnkIniLoginVO 로그인vo
response BmsLnkIniComExchangeIdResVO 연계idvo

○ 메시지 정의

4) 연계기안파일전송 오퍼레이션 정의 (메시지 상세 설명)

가) 연계파일저장

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

공통(BmsSifCo

mService)
addExchangeFileInf
o

request BmsLnkIniComAddAttachReqVO 연계파일정보저장요청vo

response BmsLnkIniCommonResVO 처리결과vo

○ 메시지 정의 (Soap with Attachment 표준에 따라 파일을 첨부한다)

5) 연계기안파일전송 오퍼레이션 관계도
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6) 연계정보 생성 오퍼레이션 정의 (메시지 상세 설명)

가) 연계정보 생성

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
호출기안_V2(B

msSifDctCall

AddService_V

2)

addExchangeCall
Draft

request
BmsLnkIniDctExchangeCallDraftR
eqVO

연계정보생성요청vo

response
BmsLnkIniDctExchangeCallDraftR
esVO

문서IDvo

○ 메시지 정의 (Soap with Attachment 표준에 따라 파일을 첨부한다)
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나. 자동기안 웹서비스

1) 자동기안 오퍼레이션 목록

가) 자동기안 오퍼레이션 정의 (메시지 상세 설명)

호출기안 기안정보 생성 시 다음과 같은 웹서비스 오퍼레이션을 호출하여 사용해야 한다.

나) 정보조회 웹서비스 - 오퍼레이션 목록

다) 연계ID 생성 웹서비스 - 오퍼레이션 목록

관련서비스 기능 오퍼레이션ID 설명

공통서비스 연계ID생성 getExchangeID 연계ID를 생성한다.

업무

구분
번호 기능 오퍼레이션ID 설명

과제카드

선택

가 단위과제카드선택
getTaskCardByUserLis
tView

사용자의 단위과제카드 목록을 
조회한다.

나 관리과제카드선택
getPjtCardByUserListV
iew

지정된 단위과제카드와 연결된 
관리과제카드 목록을 조회한다.

다 기관과제카드선택
getOrgCardByUserList
View

사용자의 기관과제카드 목록을 
조회한다.

보고경로

선택

라 보고경로그룹 목록 getRptGrpListView
보고경로지정용 보고경로그룹 목록을 
조회한다.

마
보고경로그룹 
사용자 목록

getRptrView
보고경로그룹의 사용자 목록을  
조회한다.

바 최초 부서목록 getFirstDeptListView
기관의 바로 아래의 부서 목록을 
조회한다.

사 하위 부서목록 getSubDeptListView
지정된 부서의 하위 부서 목록을 
조회한다.

아 전체조직목록
getAllUserInfoListVie
w

전체사용자 목록을 조회한다.

관련정보

선택

자 문서관리카드 목록 getDctListView 부서의 문서관리카드를 조회한다.

차 지시사항 목록
getOrdByChargeListVi
ew

사용자의 지시사항 목록을 조회한다.

카 보고한 메모목록
getMemReportedListVi
ew

사용자의 보고한 메모 목록을 
조회한다.

타 보고받은 메모목록
getMemReportListVie
w

사용자의 보고받은 메모 목록을 
조회한다.

열람범위 파 열람범위 목록 getReadRangeListView 열람범위 코드 목록을 조회한다.
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라) 기안정보전송 웹서비스 - 오퍼레이션 목록

관련서비스 기능 오퍼레이션ID 설명

공통서비스 연계파일저장 addExchangeFileInfo* 연계파일을 저장한다.

※ addExchangeFileInfo 서비스는 SwA(Soap with Attachment)를 이용하여 파일을 전송

한다. 본 연계 표준에서는 파일 첨부 표준으로 SOAP with Attachment(SwA) 1.2를 

따른다.

마) 자동기안 웹서비스 - 오퍼레이션 목록

관련서비스 기능 오퍼레이션ID 설명

자동기안 자동기안호출 addDocument 자동기안호출

바) 공통 메시지 정의

○ 로그인

○ 처리결과
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2) 자동기안 오퍼레이션 정의 (메시지 상세 설명)

가) 단위과제카드 선택

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
자동기안(BmsSi

fDctAutoAddSe

rvice)

getTaskCardByUser
ListView

request BmsLnkIniLoginVO 로그인vo

response
BmsLnkIniCardListByUserLViewResV

O
과제카드목록

○ 메시지 정의

나) 관리과제카드 선택

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

자동기안(BmsSi

fDctAutoAddSe

rvice)

getPjtCardByUserLi
stView

request
BmsLnkIniPjtCardListByTaskCardLVi
ewReqVO

과제카드목록 요청Vo

response
BmsLnkIniCardListByUserLViewResV
O

과제카드목록 응답Vo

○ 메시지 정의
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다) 기관과제카드 선택

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

자동기안(BmsSi

fDctAutoAddSe

rvice)

getOrgCardByUser
ListView

request BmsLnkIniLoginVO 로그인vo

response
BmsLnkIniCardListByUserLViewResV
O

과제카드목록

○ 메시지 정의

라) 보고경로그룹 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

자동기안(BmsSi

fDctAutoAddSe

rvice)

getRptGrpListView
request BmsLnkIniDctGrpPathLViewReqVO 로그인vo

respons
e

BmsLnkIniDctGrpPathLViewResVO 보고경로그룹목록응답

○ 메시지 정의
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마) 보고경로그룹 사용자 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
자동기안(BmsSi

fDctAutoAddSe

rvice)

getRptrView
request BmsLnkIniDctRptrViewReqVO 보고자조회요청VO

respons
e

BmsLnkIniDctRptrViewResVO 보고자조회응답VO

○ 메시지 정의

바) 최초 부서목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

자동기안(BmsSi

fDctAutoAddSe

rvice)

getFirstDeptListVie
w

request BmsLnkIniOrgFirstDeptLViewReqVO 부서정보조회요청VO

respons
e

BmsLnkIniOrgFirstDeptLViewResVO 부서정보조회응답VO

○ 메시지 정의
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사) 하위 부서목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

자동기안(BmsSi

fDctAutoAddSe

rvice)

getSubDeptListVie
w

request BmsLnkIniOrgSubDeptLViewReqVO 부서정보조회요청VO

respons
e

BmsLnkIniOrgSubDeptLViewResVO 부서정보조회응답VO

○ 메시지 정의
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아) 전체조직 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

자동기안(Bm

sSifDctAuto

AddService)

getAllUserInfoListV
iew

request BmsLnkIniOrgUserInfoViewReqVO
전체사용자목록조회요

청VO

response BmsLnkIniOrgUserInfoViewResVO
전체사용자목록조회응

답VO

○ 메시지 정의
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자) 문서관리카드 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
자동기안(BmsSi

fDctAutoAddSe

rvice)

getDctListView
request BmsLnkIniDctListReqVO 문서관리카드목록요청

response BmsLnkIniDctListResVO 문서관리카드목록응답

○ 메시지 정의
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차) 지시사항 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

자동기안(BmsSi

fDctAutoAddSe

rvice)

getOrdByChargeLi
stView

request
BmsLnkIniOrdChargePersonLViewRe
qVO

지시사항 목록요청

respons
e

BmsLnkIniOrdChargePersonLViewRe
sVO

지시사항 목록응답
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○ 메시지 정의

카) 보고한 메모 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명

자동기안(Bm

sSifDctAuto

AddService)

getMemoReportedL
istView

request
BmsLnkIniMemReportedLViewReqV
O

메모 목록요청

response
BmsLnkIniMemReportedLViewResV
O

메모 목록응답

○ 메시지 정의
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타) 보고받은 메모목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
자동기안(Bm

sSifDctAuto

AddService)

getMemoReportList
View

request BmsLnkIniMemoReportLViewReqVO 메모 목록요청

response BmsLnkIniMemoReportLViewResVO 메모 목록응답

○ 메시지 정의

파) 열람범위 목록

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
자동기안(Bm

sSifDctAuto

AddService)

getReadRangeListV
iew

request BmsLnkIniLoginVO 로그인vo

response BmsLnkIniDctReadRangeResVO 지시사항 목록응답

○ 메시지 정의
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3) 연계ID 오퍼레이션 정의 (메시지 상세 설명)

가) 연계ID생성

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
공통(BmsSi

fComServic

e)

getExchangeID
request BmsLnkIniLoginVO 로그인vo

response BmsLnkIniComExchangeIdResVO 연계idvo

○ 메시지 정의

4) 연계기안파일전송 오퍼레이션 정의 (메시지 상세 설명)

가) 연계파일저장

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
공통(BmsSi

fComServic

e)

addExchangeFileInf
o

request BmsLnkIniComAddAttachReqVO 연계파일정보저장요청vo

response BmsLnkIniCommonResVO 처리결과vo

○ 메시지 정의 (Soap with Attachment 표준에 따라 파일을 첨부한다)

5) 연계기안파일전송 오퍼레이션 관계도
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6) 자동기안 오퍼레이션 정의 (메세지 상세설명)

가) 자동기안호출

서비스명 오퍼레이션ID 구분 인수타입 인수설명
문서관리

(BmsLnkIni

DctService)

addDocument
request BmsLnkIniDctAddVO 자동기안등록vo

response BmsLnkIniCommonResVO 처리결과vo

○ 메시지 정의

7) 자동기안 오퍼레이션 관계도
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제4장 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 전자결재

연계 규격 표준

Ⅰ. 연계표준 개요

1. 용도에 따른 분류

본 표준의 연계는 연계되는 내용 및 문서형식에 따라 전자문서연계와 전자결재

연계로 구분되며, 이번 장에서는 전자결재연계에 대해 정의한다.

○ 전자문서연계는 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 전자결재 및 생산한 문

서(정보), 문서대장, 각종 행정정보 등을 상호 연동하기 위해 사용한다.

○ 전자결재연계는 행정정보시스템에서 생산한 행정정보를 업무관리시스템의 전

자결재 기능과 연계하기 위해 사용한다.

< 연계의 구분 >

구 분 전자문서연계 전자결재연계

연계본문
문서형 정의

exchange_mis.dtd exchange.dtd

전송용통합파일
문서형 정의

exchangepack.xsd
exchangepack.dtd

pack.xsd, pack.dtd

send(발송)방향
행정정보시스템↔업무관리시스템
(양방향 전송)

행정정보시스템→업무관리시스템
(단방향 전송)

사용 용도

업무관리시스템과 행정정보시스템간의 
전자결재 기능 연동  및 
각종 행정정보(ex. 전자문서, 등록대장 
등) 상호 연계

업무관리시스템과 행정정보시스템간의 
전자결재 연동

2. 접속방식에 따른 분류

본 표준의 연계는 접속하는 방식에 따라 센터연계와 직접연계로 나뉜다.

※ 센터연계 및 직접연계의 선택은 전자문서유통센터 담당자와 협의하여 결정한다.
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가. 센터연계

○전자문서유통센터를 경유하여 처리하는 방식이다.

○전 행정기관이 공통으로 사용하는 시스템(송신시스템)과 각급 행정기관에서 사용하는 업무관리시

스템(수신시스템) 연동을 위해 사용하는 방식이다.

나. 직접연계

○전자문서유통센터를 경유하지 않고, 해당기관의 연⋅중계클라이언트(연·중계HUB)를 이용하여 연계

하는 방식이다.

○전 행정기관이 공통으로 사용하지 않은 행정정보시스템(송신시스템)과 해당 기관 업무관리시스템

(수신시스템)을 연계할 때 사용하며, 전 행정기관이 공통으로 사용하는 시스템이나 해당 기관에 별

도의 연계서버를 구축할 때도 직접연계를 적용한다.
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Ⅱ. 전송용 통합파일(연계) 표준

전송용 통합파일(연계)은 타 시스템과 연계를 위한 데이터포맷이며, 헤더와 전

송정보(연계본문 + 일반붙임)이 XML형태로 packing된 문서를 말한다.

1. 전자결재연계 전송용 통합파일(문서관리카드 연계) 형식

전송용 통합파일(연계)은 연계본문 및 일반 붙임에 헤더정보가 Packing 된 형태
이다.

2. 전자결재연계 전송용 통합파일 표준 DTD

( Schema 방식 : pack.xsd, DTD 방식 : pack.dtd)

가. pack.xsd

<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR"?>
<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema" elementFormDefault="qualified">
    <xs:element name="pack">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence>
                <xs:element ref="header"/>
                <xs:element ref="contents"/>
            </xs:sequence>
            <xs:attribute name="filename" type="xs:string" use="required"/>
        </xs:complexType>
    </xs:element>
    
    <xs:element name="header">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence>
                <xs:element ref="type"/>
                <xs:element ref="date"/>
                <xs:element ref="sender"/>
                <xs:element ref="receiver"/>
                <xs:element ref="sender_userid"/>
                <xs:element ref="receiver_userid"/>
                <xs:element ref="sender_email" minOccurs="0"/>
                <xs:element ref="sender_orgname"/>
                <xs:element ref="sender_systemname"/>
                <xs:element ref="administrative_num"/>
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            </xs:sequence>
        </xs:complexType>
    </xs:element>

    <xs:element name="type">
        <xs:complexType>
            <xs:attribute name="doc-type" use="required">
                <xs:simpleType>
                    <xs:restriction base="xs:NMTOKEN">
                        <xs:enumeration value="send"/>
                        <xs:enumeration value="fail"/>
                        <xs:enumeration value="arrive"/>
                        <xs:enumeration value="receive"/>
                        <xs:enumeration value="invalid"/>
                        <xs:enumeration value="submit"/>
                        <xs:enumeration value="return"/>
                        <xs:enumeration value="approval"/>
                        <xs:enumeration value="normal-resend"/>
                    </xs:restriction>
                </xs:simpleType>
            </xs:attribute>
        </xs:complexType>
    </xs:element>   
    <xs:element name="date" type="xs:string"/>
    <xs:element name="sender" type="xs:string"/>
    <xs:element name="receiver" type="xs:string"/>
    <xs:element name="sender_userid" type="xs:string"/> 
    <xs:element name="receiver_userid" type="xs:string"/>
    <xs:element name="sender_email" type="xs:string"/>
    <xs:element name="sender_orgname" type="xs:string"/>
    <xs:element name="sender_systemname" type="xs:string"/> 
    <xs:element name="administrative_num" type="xs:string"/>   
    <xs:element name="contents">
        <xs:complexType>
            <xs:sequence minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
                <xs:element ref="content"/>
            </xs:sequence>
        </xs:complexType>
    </xs:element>
    
    <xs:element name="content">
        <xs:complexType>
            <xs:simpleContent>
                <xs:extension base="xs:string">
                    <xs:attribute name="content-role" type="xs:string" use="required"/>
                    <xs:attribute name="content-transfer-encoding" type="xs:string" 
default="base64"/>
                    <xs:attribute name="filename" type="xs:string" use="required"/>
                    <xs:attribute name="content-type" type="xs:string"/>
                    <xs:attribute name="charset" type="xs:string"/>
                </xs:extension>
            </xs:simpleContent>
        </xs:complexType>
    </xs:element>   

</xs:schema>
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나. pack.dtd

<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR" ?>
  
  <!ELEMENT pack (header, contents)>
  <!ATTLIST pack filename CDATA #REQUIRED >

  <!ELEMENT header (type, date, sender, receiver, sender_userid, receiver_userid, sender_email?,sender
_orgname, sender_systemname?, administrative_num)>

  <!ELEMENT type EMPTY>
  <!ATTLIST type doc-type (send|fail|arrive|receive|invalid|submit|return|approval) #REQUIRED >`
  <!ELEMENT date (#PCDATA)>
  <!ELEMENT sender (#PCDATA)>
  <!ELEMENT receiver (#PCDATA)>
  <!ELEMENT sender_userid (#PCDATA)>
  <!ELEMENT receiver_userid (#PCDATA)>
  <!ELEMENT sender_email (#PCDATA)>
  <!ELEMENT sender_orgname (#PCDATA)> 
  <!ELEMENT sender_systemname (#PCDATA)> 
  <!ELEMENT administrative_num (#PCDATA)> 

  <!ELEMENT contents (content)*>

  <!ELEMENT content (#PCDATA)>
  <!ATTLIST content content-role CDATA #REQUIRED >
  <!ATTLIST content content-transfer-encoding CDATA "base64" >
  <!ATTLIST content filename      CDATA #REQUIRED >
  <!ATTLIST content content-type  CDATA #IMPLIED >
  <!ATTLIST content charset  CDATA #IMPLIED >

다. 전송용 통합파일 표준 DTD 인코딩 명세

○ 한글로 표현될 가능성이 있는 엘리먼트 또는 어트리뷰트는 base64 인코딩하여 구성해야 하며, 수
신시스템은 이러한 항목을 base64 디코딩 작업을 거쳐서 사용해야 한다.

○ 전송용 통합파일(연계)의 Packing 작업을 연⋅중계클라이언트가 수행할 경우, 송신시스템에서 

base64 인코딩 작업을 하지 않으며, 이 부분은 연⋅중계클라이언트가 수행한다.

최상위 엘리먼트 인코딩 항목 구분
<header>

sender_orgname sender_orgname 엘리먼트

sender_systemname sender_systemname 엘리먼트

<contents>

content
연계본문 및 붙임문서 내용(각 문서별) 엘리먼트

filename 어트리뷰트

※ 에 포함되는 엘리먼트 및 어트리뷰트의 값은 base64 인코딩을 적용해야 하며, base64로 인코

딩하는 경우는 76자 단위(영문 기준)로 인코딩하여야 한다.
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라. 개별 엘리먼트 (pack.xsd, pack.dtd) 정의

엘리먼트명 횟수 엘리먼트 설명

 pack (filename) 1 전송용 통합파일 최상위 엘리먼트

 header 1 header 정보를 정의하는 엘리먼트

   type (doc-type) 1

전송되는 문서의 종류.
(발송 : send,    발송실패 : fail, 도달 : arrive,
 수신 : receive  상신 : submit, 결재 : approval,
 반송 : return, 해당사용자ID없음 : invalid)

   date 1 날짜(YYYY-MM-DD hh:mm:ss) ※ 24시간제 표시

   sender 1 송신 시스템 ID

   receiver 1 수신 시스템 ID

   sender_userid 1 송신 사용자 ID

   receiver_userid 1 수신 사용자 ID

   sender_email 0..1 송신 사용자 E-Mail 주소

   sender_orgname 1 송신 기관명

   sender_systemname 1 송신 시스템명

   administrative_num 1 행정정보처리번호

contents 0..1
전송할 연계본문, 행정정보문서, 일반붙임문서를 포함하는 
엘리먼트

 content 0..n
연계본문, 행정정보문서, 일반붙임문서 각각이 하나의 개별 
content로 표시

<사용 범례>
- 1 : 반드시 한번 사용(필수)
- 0. .1 : 한번 사용하거나 사용하지 않아도 됨(선택)
- 1..n : 반드시 한번이상 사용(필수)
- 0..n : 사용하지 않아도 되나 횟수제한 없음(선택)

1) type(문서종류)

문서종류를 나타내는 엘리먼트이다.

가) type 종류

doctype 생성주체 발생시점

send(발송)
행정정보
시스템

- 행정정보시스템에서 연계문서를 최초 발송 시 생성되며, 결재정
보 포함해야한다.

fail(발송실패)

송신

연⋅중계

클라이언트

아래 유형에 해당되는 경우 생성된다.

- 연계문서의 크기 제한을 초과한 경우

- 전송용 통합파일의 크기 제한을 초과한 경우

- 전송용 통합파일 생성(Packing) 중 오류가 발생한 경우
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doctype 생성주체 발생시점

fail(발송실패)

수신

연⋅중계

클라이언트

업무관리

시스템

아래 유형에 해당되는 경우 생성된다.

- 전송용 통합파일을 분리(UnPacking) 하는 과정 중 오류가 발생한 경우

- 연계센터 혹은 수신시스템에서 문서 수신 과정 중 오류가 발생한 경우  

arrive(도달)

수신

연계에이전

트

- 업무관리시스템의 연계 에이전트가 전송용 통합파일을 임시수

신함에 저장한 후 생성된다.

receive(수신)
업무관리
시스템

- 업무관리시스템에서 연계문서를 수신하여 문서처리가 완료된 
후 생성된다.

invalid
(해당 사용자 ID 없음)

업무관리
시스템

- 업무관리시스템에서 연계문서를 수신한 후 전송용통합파일의 
receiver_userid에 대한 사용자 정보를 찾지 못한 경우 생성된
다.

submit(상신)
업무관리시
스템

- 업무관리시스템에서 연계문서를 결재 상신할 때 생성되며, 전
송되는 정보에는 전체 결재선 정보가 포함된다.

approval(결재)
업무관리시
스템

- 결재(최종결재완료) 결과를 행정정보시스템에 보낼 때 생성되
며 전송되는 정보에는 결재가 완료된 전체 결재선 정보가 포
함된다.

return(반송)
업무관리시
스템

- 업무관리시스템에서 연계문서를 수신하여 문서처리 중 오류가 
발생할 때 생성된다.

- 업무관리시스템에서 업무담당자가 반송할 때 생성된다.
- 업무관리시스템에서 연계문서를 삭제할 때 생성된다.
- 호출기안 연계 시 문서관리카드 등록화면을 상신 또는 임시저

장하지 않고 닫을 때 생성된다.

2) date(날짜)

전송용 통합파일의 발송시각, 도달시각, 접수시각 등 doctype에 따른 시각을 

YYYY-MM-DD hh:mm:ss 형식으로 입력하는 엘리먼트이다. (24시간제로 표시)

3) sender(송신시스템 ID)

결재연계정보를 생성 및 송신하는 시스템 ID을 입력하는 엘리먼트이다.

4) receiver(수신시스템 ID)

결재연계정보를 수신하는 시스템 ID을 입력하는 엘리먼트이다.
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5) sender_userid(송신 사용자 ID)

결재연계정보를 송신하는 사용자 ID을 입력하는 엘리먼트이다.

6) receiver_userid(송신 사용자 ID)

결재연계정보를 수신하는 사용자 ID을 입력하는 엘리먼트이다.

7) sender_email(송신 사용자 E-mail 주소)

송신 사용자의 E-amil 주소를 입력하는 엘리먼트이다.

8) sender_orgname(송신 기관명)

결재연계정보를 송신하는 기관명을 입력하는 엘리먼트이다.

9) sender_systemname(송신 시스템명)

결재연계정보를 송신하는 시스템명을 입력하는 엘리먼트이다.

10) administrative_num(행정정보처리번호)

행정정보시스템에서 연계정보에 부여하는 유일한 번호 엘리먼트이다.

마. 개별 어트리뷰트 정의 

어트리뷰트명 사용엘리먼트명 내용 필수여부 기본값
filename pack 전송용 통합파일명 O 없음
doc-type type 전송타입 O 없음

content-role content
content 내용의 의미를 
나타냄

O 없음

content-transfer
-encoding

content 인코딩 방식 O “base64"

filename content 파일 이름 O 없음
content-type content 내용의형식(MIME) X 없음
charset content 내용의 charset X 없음

1) content-role의 값에 따른 content 의미

content 엘리먼트가 어떤 역할의 파일인가를 나타내는 정보이다

구 분 content-role의 값
연계본문 문서파일 exchange
결재처리정보통보 문서파일 notification
일반붙임 문서파일 attach
행정정보 XML파일 attach_xml
행정정보 XSL 파일 attach_xsl

연⋅중계클라이언트에서 발송실패내용(text) fail

※ XML파일과 XSL파일을 결합하여 서식으로 나타낼 경우에는 XML과 XSL 파일명

을 동일하게 구성해야 한다.

ex) 붙임 파일인 attach_표서식1.xml에 대해서 XSL 서식이 있다면, attach_표서식

1.xsl로 파일명을 지정해야 한다.
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2) Ack 정보 Content(붙임문서) 구성요소 

Ack정보 종류 생성주체 Content 구성

send(발송) 송신시스템
exchange.xml
일반 붙임 문서

fail(발송실패)

송신시스템
수신시스템
전자문서유통센터
연⋅중계클라이언트

발생한 오류에 대한 메시지를 return.txt
파일 형태로 기록함

arrive(도달) 연계에이전트(수신) 별도의 붙임문서 없음
receive(수신) 수신시스템 별도의 붙임문서 없음

submit(상신) 수신시스템
notification.xml(결재선 정보 포함)
행정정보, 붙임본문, 일반 붙임 문서(수정사항이 있
을 경우)

approval(결재) 수신시스템
notification.xml(결재선 정보 포함)
붙임본문, 일반 붙임 문서(수정사항이 있을 경우)

invalid
(해당 사용자
ID 없음)

수신시스템 별도의 붙임문서 없음 

return(반송) 수신시스템 별도의 붙임문서 없음 

3) fail(발송실패) 발생에 대한 오류 메시지  

fail 종류 기본 오류 메시지
업무관리시스템에서 생성하는
fail 문서

각 오류에 해당하는 메시지 (특정한 형태 없음)

연⋅중계클라이언트에서 XML Parsing
오류가 발생한 경우

전송용 통합파일명 + “에서 XML Validation
오류가 발생하였습니다 ” + 발생한 오류 내역

전송용 통합파일 크기 제한을 초과한 경
우

전송용 통합파일명 + “의 크기가 제한크기
이상입니다.“

연계센터 또는 수신시스템으로 문서발송 
과정에서 오류가 발생한 경우

전송용 통합파일명 + 오류내용

수신시스템의 연⋅중계클라이언트에서 
수신과정 중 오류가 발생할 경우

전송용 통합파일명 + 오류내용
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3. 전자결재연계 전송용 통합파일 명명규칙

가. 전송용 통합파일 명명규칙
○ 전송용 통합파일은 연계에이전트의 지정된 폴더 내에서 다른 파일 이름과 중복되

지 않는 유일한 이름으로 저장되어야 한다. 유일한 이름으로 파일 이름을 지정하

기 위해 아래와 같은 파일 명명규칙을 적용한다.

○ 발송(send)되는 문서의 전송용 통합파일 생성(Packing)은 연계클라이언트에서 처리

함을 원칙으로 한다. 다만, 업무관리시스템에서도 전송용 통합파일을 생성할 수 

있다.

※ ACK의 전송용 통합파일은 해당 시스템에서 생성하는 것을 원칙으로 한다.

○ 전송용 통합파일을 연계클라이언트에서 생성할 경우 송신 시스템에서는 정해진 

규칙에 따라 전송할 파일(헤더, 연계본문, 붙임문서)을 작성한다.

나. 전송용 통합파일
○ 행정정보시스템에서 업무관리시스템으로 결재를 위한 연계정보 전송 또는 업무관

리시스템에서 행정정보시스템으로 결재처리 결과를 전송하는 경우에는 아래와 같

은 명명규칙을 따른다.

1) 전송용 통합파일 명명규칙

○ 수신자 ID + 송신시스템ID(12) + 수신시스템ID (12)

+ 시간스탬프(YYYYMMDDhhmmss)(14) + 난수 (5) 로 구성된다.

※ 시간스탬프는 24시간제 표시법 사용한다.

2) 전자결재연계 전송용 통합파일 생성방법

가) 행정정보시스템 및 업무관리시스템에서 생성할 경우 

연계본문은 exchange.dtd, 전송용 통합파일은 pack.xsd(또는 pack.dtd)를 기준으로 작

성하고, “전송용 통합파일 명명규칙”에 의해 전송용 통합파일 이름을 만든 후 송신시

스템의 연계에이전트 임시송신함(sendtemp)에 기록한다.

나) 연⋅중계클라이언트에서 생성할 경우

전송하고자 하는 파일들을 임시송신함(sendtemp) 아래에 임시 디렉터리를 만들고 발
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송하고자 하는 파일을 모두 기록한다. 임시송신함(sendtemp) 아래에 생성되는 디렉터

리의 명명규칙은 “전송용 통합파일” 명에서 확장자를 제외한 나머지 파일이름 부분과 

동일하다. 디렉터리에 기록할 파일들에 대한 명명규칙은 다음의 표와 같다.

파일명 내 용 비 고

header.inf 헤더정보
필수정보.
※ 인코딩 “EUC-KR” 준수

exchage.xml 연계본문
필수정보
행정정보시스템에서만 생성됨.
※ 인코딩 “EUC-KR” 준수

notification.xml
결재처리결과
통보문서

필수정보 
전자문서시스템에서만 생성됨.
※ 인코딩 “EUC-KR” 준수

attachxml_파일이름.xml 행정정보 xml 예) attachxml_행정정보예제.xml
attachxsl_파일이름.xsl 행정정보 xsl 예) attachxsl_행정정보예제.xsl

attach_파일이름.확장자 일반붙임 문서 예) attach_붙임예제.hwp

eof.inf
파일생성 

완료정보 

필수 정보.
상기 파일들이 모두 생성된 후

생성되어야 함.

(연계클라이언트는 eof.inf 파일을 확인한 

후 Packing 과정 수행함.)

return.txt 발송실패 정보
전송용 통합파일에 대한 송․수신 오류 
발생 시 생성한다.
※ 인코딩 “EUC-KR” 준수

3) pack.xsd/dtd의 doctype 값에 따른 파일생성 유무

TYPE 필요 파일 필수여부 비고

send

header.inf,exchange.xml 필수

행정정보시스템에서만 설정
attachxml_파일이름.xml 선택
attachxsl_파일이름.xsl 선택
attach_파일이름.확장자 선택
eof.inf 필수

arrive header.inf 필수 연계에이전트에서 생성
receive header.inf 필수 업무관리시스템에서만 설정

submit
approval

header.inf,notification.xml 필수
업무관리시스템에서만 설정

행정정보문서, 일반붙임문서는 

업무관리시스템에서 수정행위가 

있을 경우만 생성됨

attachxml_파일이름.xml 선택

attachxsl_파일이름.xsl 선택

attach_파일이름.확장자 선택

eof.inf 필수

fail

return

invalid

header.inf 필수
연⋅중계클라이언트/연계센터 

또는 업무관리시스템에서 생

성return.txt 필수

○ eof.inf는 연계클라이언트에서 전송용 통합파일 생성작업 시에 필요한 파일이므로, 해

당 시스템에서 전송용 통합파일을 생성하지 않을 때만 생성한다.

○ Base64 인코딩
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content의 내용과 어트리뷰트 filename의 내용은 Base64 인코딩해야 하며, 수신시스템

에서는 이를 디코딩하여 사용하도록 한다.

4) header.inf 파일 포맷

※ 하기 내용은 “EUC-KR” 인코딩을 준수하여 작성해야 한다.

type=send|fail|arrive|receive|return|submit|approval|invalid

date=YYYY-MM-DD hh:mm:ss   (24시간제로 표시)

sender=송신시스템 ID

receiver=수신시스템 ID

sender_userid=송신 사용자 ID

receiver_userid=수신 사용자 ID

sender_email=송신 사용자 메일주소

sender_orgname=송신기관명

sender_systemname=송신시스템명

administrative_num=행정정보처리번호
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Ⅲ. 업무관리시스템 전자결재연계 문서관리카드 연계본문

문서관리카드 연계본문은 행정정보시스템과 업무관리시스템 간 연계 시 전송

되는 내용에 대한 문서포맷이다. 문서관리카드 연계본문은 exchange.dtd를 준

수하여 작성하여야 한다.

1. 문서관리카드 연계본문 DTD (exchange.dtd)

<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR"?>
<!--
filename:

exchange.dtd

Typical usage:
<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR" ?>
<!DOCTYPE EXCHANGE SYSTEM "exchange.dtd"
<EXCHANGE> ... </EXCHANGE>

-->
<!ELEMENT EXCHANGE (HEADER, BODY?, ATTACHMENTS?)>
<!ELEMENT HEADER (COMMON, DIRECTION, ADDENDA?)>
<!ELEMENT COMMON (SENDER, RECEIVER, TITLE, CREATED_DATE, ATTACHNUM, ADMINISTRATIVE_NUM)>
<!ELEMENT SENDER (SERVERID, USERID, EMAIL?)>
<!ELEMENT RECEIVER (SERVERID, USERID, EMAIL?)>
<!ELEMENT SERVERID (#PCDATA)>
<!ELEMENT USERID (#PCDATA)>
<!ELEMENT EMAIL (#PCDATA)>
<!ELEMENT TITLE (#PCDATA)>
<!ELEMENT CREATED_DATE (#PCDATA)>
<!ELEMENT ATTACHNUM (#PCDATA)>
<!ELEMENT ADMINISTRATIVE_NUM (#PCDATA)>
<!ELEMENT DIRECTION (TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM | TO_DOCUMENT_SYSTEM)>
<!ELEMENT TO_DOCUMENT_SYSTEM (LINES?, MODIFICATION_FLAG)>
<!ATTLIST TO_DOCUMENT_SYSTEM

notification (all | final) "all"
>
<!ELEMENT TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM (DOCNUM, SANCTION_INFO, MODIFICATION_FLAG)>
<!ELEMENT DOCNUM (#PCDATA)>
<!ATTLIST DOCNUM

docnumcode CDATA #REQUIRED
>
<!ELEMENT SANCTION_INFO (LINES)>
<!ATTLIST SANCTION_INFO status (진행| 완료) #REQUIRED
>
<!ELEMENT LINES (LINE+)>
<!ELEMENT LINE (LEVEL, SANCTION)>
<!ELEMENT LEVEL (#PCDATA)>
<!ELEMENT SANCTION (PERSON, COMMENT?, DATE)>

<!ATTLIST SANCTION
type (기안 | 검토 | 협조 | 전결 | 대결 | 결재) #REQUIRED
result (상신 | 기안취소 | 승인 | 반려 | 미결) #REQUIRED

>



- 213 -

<!ELEMENT PERSON (USERID, NAME, POSITION, DEPT, ORG)>
<!ELEMENT NAME (#PCDATA)>
<!ELEMENT POSITION (#PCDATA)>
<!ELEMENT DEPT (#PCDATA)>
<!ELEMENT ORG (#PCDATA)>
<!ELEMENT COMMENT (#PCDATA)>
<!ELEMENT DATE (#PCDATA)>
<!ELEMENT MODIFICATION_FLAG (MODIFIABLE, MODIFIED?)>
<!ELEMENT MODIFIABLE EMPTY>
<!ATTLIST MODIFIABLE

modifyflag (yes | no) "no"
>
<!ELEMENT MODIFIED (#PCDATA)>
<!ELEMENT ADDENDA (ADDENDUM+)>
<!ELEMENT ADDENDUM (#PCDATA)>
<!ATTLIST ADDENDUM

name CDATA #REQUIRED
comment CDATA #REQUIRED

>
<!ELEMENT BODY (#PCDATA)>
<!ELEMENT ATTACHMENTS (ADMINISTRATIVE_DB?, (ATTACHMENT*))>
<!ELEMENT ADMINISTRATIVE_DB (XMLFILE?, XSLFILE?)>
<!ELEMENT XMLFILE (#PCDATA)>
<!ATTLIST XMLFILE

filename CDATA #REQUIRED
desc CDATA #IMPLIED

>
<!ELEMENT XSLFILE (#PCDATA)>
<!ATTLIST XSLFILE

filename CDATA #REQUIRED
desc CDATA #IMPLIED

>
<!ELEMENT ATTACHMENT (#PCDATA)>
<!ATTLIST ATTACHMENT

filename CDATA #REQUIRED
desc CDATA #IMPLIED

>

※ 연계 본문 내용은 “EUC-KR”인코딩을 준수하여 작성해야 한다.

※ #PCDATA는 XML해석기가 해석할 수 있는 문자를 의미하며, 태그와 같은 특수문자 

사용 시 엔티티 참조 문자로 변환하여 사용해야 한다.

※ #CDATA는 XML해석기가 해석하지 않고 있는 그대로 인식하는 문자를 의미하며,

사용 시 <![CDATA[ 내용 ]]>와 같은 형태로 사용해야 한다.
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2. 문서관리카드 연계본문 DTD 구조 테이블

아래 테이블은 문서관리카드 연계본문 표준 DTD 정보를 테이블로 표현한 내용이다.

엘리먼트명 횟수 설명

EXCHNGE 1 루트

 HEADER 1 헤더

 COMMON 1 기본헤더

 SENDER 1 송신자정보

  SERVERID 1 송신시스템ID

  USERID 1 송신자ID

  EMAIL 0..1 송신자E-mail

 RECEIVER 1 수신자정보

  SERVERID 1 수신시스템ID

  USERID 1 수신자ID

  EMAIL 0..1 수신자E-mail

 TITLE 1 제목

   CREATED_DATE 1 생성일자

   ATTACHNM 1 붙임 개수

   ADMINISTRATIVE_NUM 1 행정처리번호

 DIRECTION 1 연계방향

 TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM 1 행정정보시스템으로

  DOCNUM (docnumcode) 1 (결재)문서번호

  SANCTION_INFO (status) 1 결재정보(결재처리상태)

 LINES 1 결재선

  LINE 1 결재선

  LEVEL 1..n 결재순서

 SANCTION (type, result) 1 결재(결재구분,결과)

 PERSON 1 결재자정보

  USERID 1 사용자ID

  NAME 1 이름

  POSITION 1 직위(직급)

  DEPT 1 부서

  ORG 1 기관

 COMMENT 0..1 의견

 DATE 1 시각

  MODIFICATION_FLAG 1 수정여부

  MODIFIABLE (modifyflag) 1 수정여부

  MODIFIED 0..1 수정시각

 TO_DOCUMENT_SYSTEM (notification) 1 업무관리시스템으로

  LINES 0..1 결재선

  LINE 1..n 개별결재선정보

 LEVEL 1 결재순서

  SANCTION (type, result) 1 결재(결재구분,결과)

  PERSON 1 결재자정보

  USERID 1 사용자ID

  NAME 1 이름

  POSIOTN 1 직위(직급)

  DEPT 1 부서

  ORG 1 기관

  COMMENT 0..1 의견

  DATE 1 시각
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엘리먼트명 횟수 설명

  MODIFICATION_FLAG 1 수정가능여부

  MODIFIABLE (modifyflag) 1 수정가능여부

  MODIFIED 0..1 수정시각

 ADDENDA 0,,1 추가헤더정보

  ADDENDUM (name, comment) 1,,n 개별 추가헤더정보

BODY 0..1 본문

ATTACHMENTS 0..1 붙임

ADMINISTRATIVE_DB 0..1 행정정보

 XMLFILE (filename,desc) 0..1 행정정보 XML

 XSLFILE (filename,desc) 0..1 행정정보 XSL

ATTACHMENT (filename,desc) 0..n 일반붙임 문서

<사용 범례>
- 1 : 반드시 한번 사용(필수)
- 0. .1 : 한번 사용하거나 사용하지 않아도 됨(선택)
- 1..n : 반드시 한번이상 사용(필수)
- 0..n : 사용하지 않아도 되나 횟수제한 없음(선택)

3. 문서관리카드 연계본문 표준 DTD 엘리먼트 정보

엘리먼트명 설 명 비 고

EXCHANGE 연계 루트엘리먼트 구조정보

HEADER 헤더정보 엘리먼트 구조정보

COMMON 공통헤더정보 구조정보

SENDER 송신자 정보 구조정보

SERVERID 시스템 ID 데이터정보

USERID 사용자 ID 데이터정보

EMAIL 사용자 E-mail 주소 데이터정보

RECEIVER 수신자 정보 구조정보

TITLE 제 목 데이터정보

CREATED_DATE 문서생성일자 데이터정보

ATTACHNUM 붙임문서 갯수 데이터정보

ADMINISTRATIVE_NUM 행정정보처리번호 구조정보

DIRECTION 연계방향 구조정보

TO_ADMINISTRATIVE_
SYSTEM

행정정보시스템으로 보내는 정보 구조정보

DOCNUM 결재문서번호 데이터 정보

SANCTION_INFO 결재정보 구조정보

LINES 전체 결재선정보 구조정보

LINE 개별 결재선정보 구조정보

LEVEL 결재단계 구조정보

SANCTION 결재 구조정보
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엘리먼트명 설 명 비 고

PERSON 사용자정보 구조정보

USERID 사용자 ID 데이터정보

NAME 이름 데이터정보

POSITION 직위(직급) 데이터정보

DEPT 부서 데이터정보

ORG 기관 데이터정보

COMMENT 결재의견 데이터정보

DATE 일시 데이터정보

MODIFICATION_ FLAG 수정여부 구조정보

MODIFIABLE 수정여부 데이터정보

MODIFIED 수정시각 데이터정보

TO_DOCUMENT_
SYSTEM

업무관리시스템으로 보내는 정보 구조정보

MODIFICATION_ FLAG 수정여부 구조정보

MODIFIABLE 수정가능여부 데이터정보

MODIFIED 수정시각 데이터정보

ADDENDA 추가헤더정보 구조정보

ADDENDUM 개별추가헤더정보 데이터정보

BODY 본문내용 엘리먼트 데이터정보

ATTACHMENTS 붙임문서부분 엘리먼트 구조정보

ADMINISTRATIVE_DB 행정정보 엘리먼트 구조정보

XMLFILE XML 파일정보 데이터정보

XSLFILE XML 파일정보 데이터정보

ATTACHMENT 붙임문서 데이터정보



- 217 -

4. 문서관리카드 연계교환정보 DTD 항목별 상세내역
연계교환정보 표준(안) DTD 중 업무관리시스템에서 사용되는 각 항목의 정보는 다음과 

같다.

가. HEADER (헤더 정보)
○ COMMON (공통 헤더 정보)

공통으로 정의되는 헤더정보를 표시하는 엘리먼트이다.

○ DIRECTION (연계 방향)
행정정보시스템 또는 업무관리시스템으로의 방향 및 결재 정보를 표시하는 엘리먼트

이다.

○ ADDENDA (추가 헤더 정보)
추가로 정의할 헤더의 정보를 표시하는 엘리먼트이다.

1) COMMON (공통 헤더 정보)

가) SENDER (송신자 정보)

송신자의 정보를 표시하는 엘리먼트이다.

나) RECEIVER (수신자 정보)

수신자의 정보를 표시하는 엘리먼트이다.

다) TITLE (제목)

연계본문의 제목을 입력하는 엘리먼트로 업무관리시스템에서 기안문의 제목으로 이용되

며 최대 한글 50자(150Bytes)를 초과할 수 없다.

라) CREATED_DATE (생성일자)

연계본문이 최초로 생성된 시각을 입력하는 엘리먼트이다.

날짜포맷은 YYYY-MM-DD hh:mi:ss를 준수한다. (24시간제로 표시)

마) ATTACHNUM (붙임개수)

붙임된 파일의 총 개수를 입력하는 엘리먼트이다.

하위 ATTACHMENTS(붙임문서) 엘리먼트에 정의된 파일 건수와 일치해야한다.

바) ADMINISTRATIVE_NUM (행정정보처리번호)

행정정보시스템에서 연계문서에 부여하는 유일한 번호 엘리먼트이다.

2) SENDER (송신자 정보)

가) SERVERID (송신시스템 ID)

연계정보를 송신하는 시스템 ID를 입력하는 엘리먼트이다.
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나) USERID (송신자 ID)

연계정보를 송신하는 사용자 ID를 입력하는 엘리먼트이다.

다) EMAIL (송신자 E-Mail 주소)

연계정보를 송신하는 사용자의 E-Mail 주소를 입력하는 엘리먼트이다.

3) RECEIVER (수신자 정보)

가) SERVERID (수신시스템 ID)

연계정보를 수신하는 시스템 ID를 입력하는 엘리먼트이다.

나) USERID (수신자 ID)

연계정보를 수신하는 사용자 ID를 입력하는 엘리먼트이다.

다) EMAIL (수신자 E-Mail 주소)

연계정보를 수신하는 사용자의 E-Mail 주소를 입력하는 엘리먼트이다.

4) DIRECTION (연계방향)

가) TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM (업무관리시스템에서 행정정보시스템으로)

업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 전송을 의미하는 엘리먼트이다.

나) TO_DOCUMENT_SYSTEM (행정정보시스템에서 업무관리시스템으로)

행정정보시스템에서 업무관리시스템으로 전송을 의미하는 엘리먼트이다.

notification 어트리뷰트는 업무관리시스템에서 행정정보 시스템으로 송신하는 결재 처리

결과 통보방식(ACK) 구분 값으로 결재 단계별 통보(all)와 최종 결재 후 통보(final), 통

보안함(none)으로 구분되며, 기본값은 “all”이다.

① notification=all의 경우는 업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 각 결재단계마다 

ACK를 전송한다.

② notification=final의 경우는 업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 최초 상신 시와 

최종 결재완료 시에만 ACK를 전송한다.

③ notification=none의 경우는 업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 ACK를 전송하

지 않는다.

※ 결재단계에 따른 ACK 처리는 [2.1 전송용 통합파일 엘리먼트의 "doctype에 따

른 ACK 처리"]를 참조한다.

5) TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM(업무관리시스템에서 행정정보시스템으로)

가) DOCNUM (문서번호)

결재완료되어 기록물등록대장(문서등록대장)에 등재된 문서의 문서번호를 입력하는 엘리

먼트이며, 하위 docnumcode 어트리뷰트를 갖는다.
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docnumcode 어트리뷰트는 내부 코드정보(처리과코드 7자리 + 문서번호6자리)로 구성된다.

예) 행정정보화팀-36의 경우

<DOCNUM docnumcode="1310505000036">행정정보화팀-36</DOCNUM>

나) SANCTION_INFO (결재정보)

결재의 진행상태를 입력하는 엘리먼트로 status 어트리뷰트 값은 진행, 완료로 구분된다.

6) SANCTION_INFO (결재정보)

가) LINES (결재선 정보)

결재선에 있는 중간 및 최종 결재자 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

7) LINES (결재선 정보)

가) LINE (각 결재선 정보)

결재선을 구성하는 각 단계 결재자 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

8) LINE (각 결재선 정보)

가) LEVEL (결재단계)

결재선의 결재단계를 입력하는 엘리먼트이다.

기안은 “1”, 최종 결재(1인결재 포함)는 “final”이며, 중간결재는 “2”, “3”, “4” 순서로 정

해진다.

나) SANCTION (결재정보)

결재자별 결재에 대한 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

type 어트리뷰트에 결재유형(기안, 검토, 협조, 대결, 전결, 결재)값을, result 어트리뷰트

에 결재행위의 결과(상신, 기안취소, 반려, 승인, 미결)값을 갖는다.

9) SANCTION (결재정보)

가) PERSON (기안자/검토자/협조자/결재자/전결자/대결자 정보)

결재선에 있는 사용자 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

나) COMMENT (결재의견)

결재자가 제시한 의견을 입력하는 엘리먼트이다.

다) DATE (결재완료시각)

최종적으로 결재가 완료된 시각을 입력하는 엘리먼트이다.

날짜포맷은 YYYY-MM-DD hh:mi:ss를 준수한다. (24시간제로 표시)
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10) PERSON (기안자/검토자/협조자/결재자/전결자/대결자 정보)

가) USERID (사용자ID)

결재자의 사용자ID 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

나) NAME (이름)

결재자의 사용자명을 입력하는 엘리먼트이다.

다) POSITON (직위/직급)

결재자의 직위를 입력하는 엘리먼트이다.

직위 우선으로 사용하고, 직위가 없는 경우에는 직급을 사용한다.

라) DEPT (부서)

결재자의 부서명을 입력하는 엘리먼트이다.

결재선 정보 입력시 DEPT(부서) 값은 필수입력 항목이다.

마) ORG (기관)

결재자의 기관명을 입력하는 엘리먼트이다.

11) MODIFICATION_FLAG (붙임문서 수정여부 정보)

가) MODIFIABLE (붙임문서 수정여부)

modifyflag 어트리뷰트는 업무관리시스템에서 행정정보 시스템으로 붙임문서(일반붙임

문서만 해당)의 수정여부 결과(yes, no) 값을 입력하는 엘리먼트이고, 기본값은 no이다.

① yes, no의 의미는, 행정정보시스템에서 modification flag가 yes의 경우 (즉, 수정이 

가능한 경우) 업무관리시스템에서 수정할 경우, 수정했음을 나타낸다.

② yes의 경우는 수정한 경우이며, no의 경우는 수정이 안 된 경우이다.

③ yes의 경우는 <MODIFIED> 엘리먼트에 시간정보가 기록되어야 한다.

     <MODIFICATION_FLAG>

       <MODIFIABLE modifyflag="yes" /> 

       <MODIFIED>2003-03-27 19:45:20</MODIFIED> 

     </MODIFICATION_FLAG>

나) MODIFIED (붙임문서 수정시각)

업무관리시스템에서 일반붙임문서를 수정한 후 결재(혹은 협조, 검토)한 시각을 입력하

는 엘리먼트이다.

12) TO_DOCUMENT_SYSTEM (행정정보시스템에서 업무관리시스템으로 전송)
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가) LINES (결재선 정보)

행정정보시스템에서 결재선을 지정할 경우 결재선 정보를 입력하는 엘리먼트이며, 결재

선 지정이 되지 않을 경우 생략 가능하나, 자동기안 방식 연계인 경우 반드시 2인 이상

(1인결재 불가)의 결재선 정보가 포함되어야 한다.

※ 하위 엘리먼트는 TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM의 내용과 동일하다.

나) MODIFICATION_FLAG (붙임문서 수정가능여부 정보)

업무관리시스템에서 붙임문서(일반붙임문서만 해당)의 수정가능 여부를 설정하는 엘리먼

트이다.

13) MODIFICATION_FLAG (붙임문서 수정가능여부 정보)

가) MODIFIABLE (붙임문서 수정여부)

modifyflag 어트리뷰트는 행정정보시스템에서 업무관리시스템으로 붙임문서(일반붙임문

서만 해당)의 수정여부를 설정하는 엘리먼트이고, 가능(yes), 불가능(no)로 구성되며, 기

본값은 “no”이다.

나) MODIFIED (붙임문서 수정시각)

일반붙임문서 수정시각을 나타내는 엘리먼트이며, 생략 가능하다.

※ 업무관리시스템으로 값을 전송할 경우 해당 값은 사용되지 않는다. (의미 없음)

14) ADDENDA(추가 헤더 정보)

가) ADDENDUM(개별 추가 헤더 정보)

행정정보시스템에서 헤더정보를 추가 정의할 때 사용하는 엘리먼트이다.

name 어트리뷰트는 추가 정의한 헤더 정보명, comment 어트리뷰트는 추가 정의한 헤

더정보의 참조 부가 설명 값을 갖는다.

업무관리시스템은 추가헤더정보가 포함된 연계문서의 처리결과 발송 시 행정정보시스템

에서 전달받은 추가헤더정보를 반드시 포함하여 전송한다.

또한, 업무관리시스템에 연계문서가 문서관리카드로 등록된 경우 해당 정보를 추가 헤

더 정보에 포함하여 전송한다.

※ 행정정보시스템 연계문서가 문서관리카드로 등록된 정보 예시

<ADDENDUM comment="문서관리카드ID" name="DCTDOCID"> 

<![CDATA[DCT78822e11a641402affc5080116061501]]>

</ADDENDUM>

행정정보시스템의 문서정보를 업무관리시스템에서 조회하고자 할 경우에는 행정 정보시

스템의 문서정보를 추가헤더정보로 포함하여 전송하고, 업무관리시스템은 추가헤더정보

에 포함된 행정정보시스템의 문서정보를 표시한다. (추가헤더정보에 입력된 행정정보시
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스템의 문서정보는 한 개만 허용한다.)

※ 업무관리시스템에서 표시할 행정정보시스템의 문서정보 예시

<ADDENDUM comment="행정정보시스템문서정보" name="ADMINISTRATIVE_URL"> 

<![CDATA[http://10.46.157.20/documentview.jsp?id=K05-2AA-0803-240001-002103]]>

</ADDENDUM>

나. BODY (기안본문)
연계본문을 위한 세부구조를 지정하지 않고 특수문자 사용을 배제한 일반 텍스트를 

사용하여 연계본문을 구성하도록 한다.

1) 행정정보시스템에서 업무관리시스템으로 전송하는 경우

행정정보시스템 사용자가 작성한 결재문서의 본문으로 업무관리시스템 기안문의 본

문에 해당한다.

BODY의 포함 여부는 선택사항이며, 포함되지 않을 경우 업무관리시스템에서 작성한다.

※ BODY 엘리먼트에 본문내용 입력 예시

<BODY>

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플 기안문서 본문

본 문서는 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 기안문서의 본문 샘플 내용임

끝.]]>

</BODY>

2) 업무관리시스템에서 행정정보시스템으로 전송하는 경우

업무관리시스템에서 결재 처리한 기안문의 본문에 해당된다.

행정정보시스템에서 전송한 연계본문을 수정한 경우 연계본문, 행정정보문서, 일반 

붙임문서를 포함하여 전송하고, 수정하지 않은 경우 결재처리정보만 전송한다.

다. ATTACHMENT(붙임문서)
붙임문서는 행정정보문서와 일반붙임문서로 구성되며, 문서관리카드 기안연계 시 붙

임문서의 포함여부는 선택사항이다.

1) ADMINISTRATIVE_DB (행정정보 문서)

행정정보시스템에서 업무관리시스템 결재연계에 필요한 행정정보 문서를 XML과 
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XSL 파일 형태로 작성한 문서를 입력하는 엘리먼트이다.

업무관리시스템에서 결재 처리 시 붙임으로 처리된다.

업무관리시스템에서 행정정보문서는 modifyflag와 관계없이 XML 파일과 XSL 파일에 

대한 수정이 불가능하다.

2) ATTACHMENT (일반 붙임문서)

일반붙임문서 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

filename 어트리뷰트는 유일한 파일명, desc 어트리뷰트는 파일설명을 갖는다.

ATTACHMENT의 값은 반드시 실제 파일명을 입력하며, 내용은 <![CDATA[]]> 안에 

입력한다.

※ ATTACHMENT 태그에 filename 입력예시

   <ATTACHMENT filename="attach_attach_sample.pdf" desc="attach">

      <![CDATA[샘플.pdf]]>

   </ATTACHMENT>

업무관리시스템에서 일반붙임문서의 내용 수정은 행정정보시스템에서 전송 시 설정한 

수정가능여부(MODIFICATION_FLAG의 MODIFIABLE)에 따라 결정된다. modifyflag

값은 기본값이 "no"이며, "yes"인 경우 업무관리시스템에서 수정 가능하다.

수정된 일반붙임문서는 결재 처리완료 후 행정정보시스템으로 재전송되며 업무관리시스

템 수정사항에 대한 행정정보시스템의 반영여부는 해당 행정정보시스템에서 결정한다.

일반붙임문서의 개수는 제약이 없으나, 전체 붙임문서의 사이즈 제한은 “업무관리시스

템과 행정정보시스템 간 연계 표준“의 정의를 따른다.

3) ADMINISTRATIVE_DB (행정정보 문서)

가) XMLFILE (행정정보 XML)

행정정보시스템의 XML 파일정보를 입력하는 엘리먼트이다.

행정정보시스템에서 결재연계에 필요한 행정정보를 XML 파일 형태로 작성한 문서이다.

나) XSLFILE (행정정보 XSL)

행정정보시스템의 XML 문서에 대한 XSL 정보를 입력하는 엘리먼트이다.

XSL 문서의 사용은 선택사항이다.



- 224 -

5. 전자결재연계 연계본문 표준 DTD 사용 어트리뷰트 

  

어트리뷰트명 사용 엘리먼트 내 용
필수
여부

기본값

notification
TO_DOCUMENT
_SYSTEM

결재처리결과 통보 방식 지정 O "all"

docnumcode DOCNUM
등록번호에 대한
내부 코드 정보

O 없음

status SANCTION_INFO
결재의 진행상태

(진행, 완료)
O 없음

type SANCTION
결재유형(기안, 검토, 협조, 전결,
대결, 결재)

O 없음

result SANCTION
결재행위의 결과
(상신, 기안취소, 반려, 승인, 미결)

O "no"

modifyflag MODIFIABLE 수정(가능)여부 O 없음

name ADDENDUM
추가 정의한
헤더정보명

O 없음

comment ADDENDUM
추가 정의한 헤더
정보의 참조부가설명

X 없음

filename XMLFILE XML 파일명 O 없음
desc XMLFILE XML 파일 설명 X 없음
filename XSLFILE XSL 파일명 O 없음
desc XSLFILE XSL 파일 설명 X 없음
filename ATTACHMENT 붙임문서명 O 없음
desc ATTACHMENT 붙임문서 설명 X 없음
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나. 전자결재연계(MES*)

붙임 7. 행정정보 연계타입
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붙임 1. 업무관리시스템 기능명세표
기능명 세부기능항목 구분

1. 과제 
관리

가. 과제
분류체계

1) 분류체계에 따른 
조회

가) 기능별 과제
나) 목적별 과제
다) 조직별 과제

필수

나. 기관
과제

1) 기관과제 등록·수정·삭제 
2) 기관과제 조회 
3) 기관과제 종료 

선택

다. 과제
카드

1) 과제카드 분류체
계

가) 단위과제
나) 관리과제

필수

다) 기관과제 선택

2) 표제부 관리

가) 기본정보 조회
나) 과제 담당자 관리
다) 내부 관계자 관리
라) 관리정보 관리
마) 과제카드 수정·삭제
바) 과제카드 이관 이력 조회
사) 기록물철 표지
아) 인쇄

필수

3) 실적 관리
가) 실적관리
나) 지시사항 조회

필수4) 접수 관리

5) 이력 관리
가) 문서 및 메모보고 이력관리
나) 정책점검 이력관리

6) 계획 관리

가) 연간목표 관리
나) 진행단계
다) 주요활동계획
라) 진도 변경
마) 과제진도 조회
바) 진행단계 및 주요 활동계획 
이력관리
사) 계획대비실적 관리
아) 계획관리 인쇄 및 저장

선택

7) 품질 관리

가) 추진내용 등록
나) 추진내용 수정
다) 점검 사항 및 추진내용 조회
라) 정책품질매뉴얼 조회
마) 진행단계 등록승인 요청
바) 진행단계 수정승인 요청
사) 진행단계 승인이력 조회
아) 품질대비실적 관리
자) 품질관리 인쇄 및 저장

선택
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기능명 세부기능항목 구분

8) 홍보 관리

가) 홍보계획 등록·수정·삭제·조회
나) 홍보활동 등록·수정·삭제·조회
다) 문서홍보활동 관리
라) 홍보부서로 보내기
마) 홍보부서 관리자용 홍보활동 
목록 및 내용 조회
바) 홍보인쇄 및 저장

선택

9) 고객 관리

가) 고객정보 등록·수정·삭제
나) 고객정보 조회
다) 고객정보 인쇄
라) 고객목록 인쇄 및 저장
마) 고객정보 일괄저장
바) 고객정보 일괄등록
사) 고객그룹 관리
아) 공유그룹 고객 검색·등록

선택

라. 과제
분류관리

1) 나의과제
2) 주요과제

필수

3) 부서과제

가) 단위과제
나) 관리과제

필수

다) 기관과제
라) 부서편성/집행정보 조회

선택

4) 정책실명관리 필수

마. 과제
카드 관
리함

1) 과제카드
관리함 조회

가) 단위과제카드
나) 관리과제카드

필수

다) 기관과제카드 선택

2) 과제카드 관리함 검색
3) 과제카드 관리함 목록 인쇄 및 저장

필수

4) 분류체계 변경에 
따른 과제카드 관
리

가) 과제카드 종료요청·
종료취소·종료처리
나) 과제카드 이관
다) 과제카드 인수

5) 과제카드 이력 조회

6) 과제카드 실적 이관

바. 과제 
추진현황

1) 과제추진현황 조회
2) 과제추진현황 인쇄 및 저장

필수

사. 기타
(홍보관
리, 폐기

1) 홍보할 목록
2) 홍보한 목록
3) 연도별 폐기 요청

선택
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기능명 세부기능항목 구분

관리)
4) 폐기 대상
5) 폐기 이력

2. 문서 
관리

가. 문서
관리카드 
작성

1) 문서 정보

필수

2) 제목 작성

3) 과제카드 선택
가) 과제카드 선택
나) 일정 선택

4) 관련정보 선택

가) 직접 입력
나) 문서관리카드 선택
다) 메모보고 선택
라) 지시사항 선택

마) 정책점검 선택 선택

5) 문서요지 작성

필수

6) 본문 작성

가) 본문저장
나) 표준기안문
다) 서식 참조
라) 캠페인 정렬
마) 내려받기
바) (안)추가·삭제
사) 공유지정
아) 로고/심벌
자) 키워드

차) 미리보기 선택

7) 붙임 등록
8) 보고경로 지정

필수

9) 시행정보 등록
가) 발신기관명·발신명의 지정
나) 공개여부 지정
다) 수신자 지정

10) 관리정보 등록
가) 열람범위 지정
나) 열람제한기간 지정

11) 문서보안 설정
12) 임시저장
13) 재작성
14) 참조기안
15) 문서처리
16) 생산등록번호 부여

17) 행정정보시스템과의 연계

18) 문서관리카드 
공유 설정

가) 공유자 등록
나) 공유자 삭제

필수



- 229 -

기능명 세부기능항목 구분

다) 공유자 조회
라) 공유자의 문서관리카드 조회
마) 공유자 의견 등록/수정/조회

나. 문서
관리카드 
수정

1) 문서관리카드 
수정

가) 기안자
나) 검토자/결재자

필수

2) 제목 수정
3) 본문 수정 및 이력관리
4) 붙임 변경 및 이력관리
5) 보고경로 수정

6) 시행정보 수정
가) 발신기관명/발신명의 수정
나) 공개여부 수정
다) 수신자 수정

7) 관리정보 수정
가) 열람범위 수정
나) 열람제한기간 수정

8) 문서보안 수정

다. 문서
관리카드 
처리

1) 문서처리에 따른 문서관리카드의 자동전송
2) 문서처리
3) 협조 승인 처리
4) 병렬협조 승인 처리
5) 검토중(저장) 처리
6) 처리한 문서관리카드 회수
7) 1인결재 처리

필수

8) 문서관리카드 평가 선택

라. 문서
관리카드 
삭제

문서관리카드 삭제 필수

마. 문서
관리카드 
조회

필수

1) 처리할 문서

가) 결재대기함
나) 발송대기함
다) 연계기안함
라) 임시저장함
마) 결재예정함
바) 접수대기함(조회용)
사) 생산 비전자문서 검토

2) 배부할 문서
가) 배부함
나) 재배부함
다) 문서배부대장

3) 접수할 문서 가) 접수대기함 필수
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기능명 세부기능항목 구분
나) 재지정함
다) 과제미지정함

4) 처리한 문서

가) 완료문서함
나) 진행문서함
다) 국정관리연계
라) 접수한 문서

필수

마) 결재문서함 선택
바) 관리자 문서함 필수

5) 공유/공람
가) 받은문서
나) 지정문서

필수

6) 문서관리카드 조
회

가) 본문 조회 및 저장
나) 본문파일 이력 조회
다) 붙임파일 조회 및 저장
라) 붙임파일 이력조회
마) 전체 보고경로 조회
바) 문서관리카드 저장
사) 문서관리카드 인쇄

필수

아) 문서관리카드 정리함(내 문서
함) 저장

선택

7) 문서관리카드 검색 필수

8) 최근 문서함 선택

바. 문서 
발송

1) 발송
2) 재발송

필수

3) 문서내용의 무결성 선택

4) 관인 및 서명 필수
5) 발송의견
6) 팩스발송
7) 추가발송
8) 별송 기능

선택

사. 문서 
접수

1) 배부·재배부·재배부 요청
2) 접수
3) 접수문서 경로지정·경로수정
4) 접수문서 처리
5) 접수문서 재지정 요청
6) 접수문서 과제지정
7) 접수문서 보호

필수

8) 반송·이송
가) 반송
나) 이송

필수

9) 경유문서 처리 필수
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기능명 세부기능항목 구분

10) 문서이력 조회

11) 관리정보 등록
가) 열람범위 지정
나) 열람제한기간 지정
다) 공개여부

필수

12) 문서보안 설정 필수

13) 공람자 설정

가) 공람자 등록
나) 공람자 삭제
다) 공람자 조회
라) 공람자의 문서관리카드 조회
마) 공람자의 공람확인
바) 공람자의 의견 등록·수정·조회

필수

14) 접수문서 회신 필수

아. 비전
자문서 
관리

1) 생산용 비전자
문서 등록

가) 문서정보 작성
나) 경로정보 작성
다) 시행정보 작성
라) 관리정보 작성
마) 공유지정

필수

2) 배부 및 접수용 
비전자문서 등록

가) 문서정보 작성
나) 경로정보 작성
다) 접수정보 작성
라) 관리정보 작성

필수

3) 비전자문서 배부
4) 비전자문서 접수
5) 비전자문서 업무담당자 지정
6) 비전자문서 문서처리
7) 비전자문서 재지정요청
8) 비전자문서 과제지정
9) 비전자문서 처리이력 조회
10) 비전자문서의 인쇄 및 저장

필수

자. 문서
대장

1) 문서등록대장

가) 문서등록대장 조회
나) 문서관리카드 조회

필수

다) 타기관 선택·타부서 선택
라) 정리함(내문서함) 저장
마) 분리등록

선택

바) 문서등록대장 인쇄 및 저장 필수
사) 키워드 검색 선택

2) 협조 문서대장 선택

3) 공동기안 
문서대장

가) 공동기안 문서대장 목록 조회
나) 공동기안 문서관리카드 인쇄 및 저장
다) 공동기안 문서관리카드 조회
라) 공동기안 문서관리카드 정리함(내문서

선택
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기능명 세부기능항목 구분
함)

4) 미완료 문서 필수
5) 중단된 문서 필수

6) 감사전용 문서등
록대장

가) 감사전용 문서등록대장 조회
나) 감사전용 문서관리카드 검색
다) 감사전용 문서관리카드 인쇄 및 저장

선택

차. 정리함

1) 정리함(내 문서함) 폴더 생성
2) 정리함(내 문서함) 폴더 수정
3) 정리함(내 문서함) 폴더 삭제
4) 정리함(내 문서함) 목록 조회
5) 정리함(내 문서함) 내용 조회
6) 정리함(내 문서함) 이동
7) 정리함(내 문서함) 복사
8) 정리함(내 문서함) 삭제

선택

카. 사용
자 환경
설정

1) 보고경로 그룹 
관리 기능

가) 보고경로 그룹 등록
나) 보고경로 그룹 수정
다) 보고경로 그룹 삭제
라) 보고경로 그룹 조회
마) 보고경로 그룹 목록 조회

선택

2) 공유/공람그룹 
관리 기능

가) 공유/공람그룹 등록
나) 공유/공람그룹 수정
다) 공유/공람그룹 삭제
라) 공유/공람그룹 조회
마) 공유/공람그룹 목록 조회
바) 사용자 정리

선택

3) 수신자그룹 관리

가) 수신자그룹 등록
나) 수신자그룹 수정
다) 수신자그룹 삭제
라) 수신자그룹 조회
마) 수신자그룹 목록 조회

선택

4) 부재 설정 및 해제 선택
5) 부서·사용자 권한 조회 선택

타. 부서
관리자 기

능

1) 공통서식 관리

가) 공통서식 등록
나) 공통서식 수정
다) 공통서식 삭제
라) 공통서식 Export
마) 공통서식 Import
바) 공통서식 조회
사) 공통서식 목록 조회

선택

2) 서식 유형 관리
가) 서식 유형 등록
나) 서식 유형 수정
다) 서식 유형 삭제

선택
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라) 서식 유형 조회

파. 국정
관리시스
템 연계

1) 청와대 총리실 보고
2) 국무·차관·국정회의 안건보고
3) 결재문서보고
4) 관보의뢰
5) 연계처리
6) 보고된 문서 의견 등록
7) 연계처리문서 조회

선택

3.
메모
보고 
기능

가. 메모
보고 
작성

1) 제목 작성
필수

2) 과제 선택
가) 과제카드 선택
나) 일정 선택

3) 관련정보 선택

가) 직접 입력
나) 지시사항 선택
다) 문서관리카드 선택
라) 메모보고 선택
마) 정책점검 선택

필수

4) 수신자 지정 필수

5) 의견 알림 지정 선택

6) 수신자변경 가능 설정
7) 본문 작성

필수

8) 서식 선택
9) 파일 첨부
10) 긴급 지정
11) 정책점검
12) DRM설정

선택

13) 임시저장
14) 보고

필수

15) 예약설정 선택

16) 공개여부 지정 필수

17) 기관간 메모보고
18) 추가의견

선택

나. 메모
보고 
수정·
삭제

1) 제목변경
2) 관련정보 변경
3) 수신자 변경
4) 수신자 변경 가능 설정 변경
5) 본문 변경
6) 첨부파일 변경
7) 긴급변경
8) 메모보고 수정

필수
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9) 메모보고 삭제

10) 공개여부 수정 선택

다. 메모
보고 
조회

1) 메모보고 추가 의견 조회
2) 보고받은 메모보고 조회
3) 보고한 메모보고 조회
4) 메모보고 조회
5) 수신상황 조회
6) 수신자 변경
7) 수신자변경 가능 설정 변경
8) 의견 등록․수정
9) 보고자 의견 등록․수정
10) 의견 알림 설정 변경
11) 메모보고 저장․인쇄
12) 메모보고 본문 저장 
13) 회수
14) 재작성
15) 보고받은 메모보고 중요도 설정

필수

16) 메모보고 정리함(내 문서함에 저장)
17) 이전/다음 메모보고 조회

선택

라. 메모
보고 수
신자 그
룹 관리

1) 수신자그룹 등록
2) 수신자그룹 수정
3) 수신자그룹 삭제
4) 수신자그룹 조회
5) 수신자그룹 목록 조회

선택

마. 메모
보고 개
인서식 
관리

1) 개인서식 등록
2) 개인서식 수정
3) 개인서식 삭제
4) 개인서식 조회
5) 개인서식 목록 조회

선택

바. 메모
보고 관
리자

1) 메모보고 
공용서식(개인용
·부서용·실국용·
기관용) 관리

가) 메모보고 공용서식 목록
나) 메모보고 공용서식 등록
다) 메모보고 공용서식 수정
라) 메모보고 공용서식 삭제
마) 메모보고 공용서식 조회

선택

사. 임시 저장한 메모 필수

아. 메모
등록대장

1) 메모등록대장 조회
2) 메모등록대장 검색
3) 메모보고 조회
4) 메모보고 인쇄 및 저장

필수
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5) 메모보고 종결

자. 함께
메모

1) 함께메모 작성

가) 제목 작성
나) 수정가능 시한
다) 작업종료일
라) 수신자 지정
마) 본문 작성

필수

바) 서식 선택 선택

사) 붙임 등록 필수

아) 긴급지정 선택

자) 초안저장
차) 함께메모 수정․삭제

필수

2) 함께메모 조회

가) 참여중인 함께메모 조회
나) 함게메모 조회․수정
다) 작업종료
라) 권한회수
마) 이력조회

필수

3) 함께메모 종료 필수

4. 지시
사항 
기능

가. 지시
사항 관

리

1) 지시사항 등록

가) 지시제목 작성
나) 관리번호 지정
다) 지시자 지정
라) 지시일자 지정
마) 추진기간 지정
바) 지시계기 지정
사) 소요예산 입력
아) 지시내용 작성
자) 파일 첨부
차) 처리시한 지정
카) 이행부서 지정
타) 이행담당자 지정
파) 지시사항 등록

필수

2) 지시사항 수정

가) 제목 수정
나) 지시일자 수정
다) 추진구분 수정
라) 추진기간 수정
마) 지시계기 수정
바) 소요예산 수정
사) 지시내용 및 첨부 수정
아) 처리시한 수정

필수

3) 지시사항 삭제 필수
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4) 지시사항 배부
가) 이행부서 지정
나) 이행담당자 지정

필수

5) 재지정 요청
가) 이행부서 재지정 요청
나) 이행담당자 재지정 요청

필수

6) 부서재지정 및 
이행담당자 변경

가) 이행부서 변경
나) 이행담당자 변경

필수

7) 지시사항 종료 
및 연장 요청

가) 기관 내부 지시사항 종료요청
나) 대통령·국무총리 지시사항 

종료요청
다) 대통령·국무총리 지시사항 

관리종결 요청

필수

나. 지시
사항 조

회

1) 추진현황 필수

2) 처리할 지시사항

가) 처리할 지시사항
나) 대통령 지시사항
다) 국무총리 지시사항
라) 기관장 지시사항
마) 부서 지시사항

필수

다. 지시
사항 이
행관리

1) 지시사항 추진계획 및 문제점․대책 및 향후 추진계획 등록 필수

2) 지시사항 이행실적 
관리

가) 지시사항 이행실적 직접 등록
나) 지시사항 이행실적 수정
다) 지시사항 이행실적 삭제
라) 지시사항 이행실적 조회
마) 문서관리카드 등록
바) 메모보고 등록
사) 대통령․국무총리 지시사항 이행 

실적 보고
아) 실적부 인쇄
자) 지시자 의견 등록․수정․삭제

필수

3) 관련과제 조회 필수

4) 업무연락 관리

가) 업무연락 등록
나) 업무연락 수정
다) 업무연락 조회
라) 업무연락 목록 조회
마) 추가의견 등록․수정․삭제․조회

필수

라. 훈시
사항 
관리

1) 훈시사항 등록
2) 훈시사항 수정
3) 훈시사항 삭제

필수

마. 훈시
사항
조회

1) 훈시사항 조회
가) 훈시사항 목록 조회
나) 훈시사항 목록 간편 검색

필수
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바. 지시 
그룹 
관리

1) 지시그룹 등록

가) 지시그룹명
나) 지시자 추가·삭제
다) 부서 추가·삭제
라) 관리자 추가·삭제

필수
2) 지시그룹 수정
3) 지시그룹 삭제
4) 지시그룹 순서 지정
5) 지시그룹 지시사항 조회

사. 지시
사항 환
경설정

1) 지시구분 설정
2) 훈시구분 설정
3) 지시자 설정
4) 업무연락 설정
5) 연장요청 설정

필수

아. 대통
령·국무
총리 지
시사항 
연계

1) 대통령·국무총리 
지시사항 하달

가) 대통령·국무총리 지시사항 
하달 정보 조회

나) 대통령·국무총리 지시사항 
지정 취소 요청

다) 대통령·국무총리 지시사항 
지정 취소 결과 조회

라) 대통령·국무총리 지시사항 
접수 등록

필수

2) 대통령·국무총리 
지시사항 추진 
계획 보고

가) 대통령․국무총리 지시사항 
추진일정계획 보고

나) 대통령․국무총리 지시사항 
추진계획 보고

다) 대통령․국무총리 지시사항 
추진계획 승인/반려

필수

3) 대통령·국무총리 
지시사항 이행

가) 대통령․국무총리 지시사항 
정보출처 연결

나) 대통령․국무총리 지시사항 
추진실적 조회

다) 대통령․국무총리 지시사항 
추진실적 보고

필수

4) 대통령·국무총리 
지시사항 점검

가) 대통령․국무총리 지시사항 
관리의견 수신

나) 대통령․국무총리 지시사항 
소명의견 등록

다) 대통령․국무총리 지시사항 
추진상황 하달

라) 대통령․국무총리 지시사항 

필수
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추진계획 변경 보고

마) 대통령․국무총리 지시사항 
문제점 대책 보고

바) 대통령․국무총리 지시사항 
시한연장 요청

사) 대통령․국무총리 지시사항 
시한연장 승인/반려

5) 대통령․
국무총리 
지시사항 종료

가) 대통령․국무총리 지시사항 
종료 요청

나) 대통령․국무총리 지시사항 
종료 승인/반려

다) 대통령․국무총리 지시사항 
직권취소 하달

필수

6) 대통령 지시사항 선람정보 전달 필수

자. 대통령·
국무총리 
훈시사항 
연계

1) 대통령․
국무총리 
훈시사항 하달

가) 대통령․국무총리 훈시사항 
하달 정보 조회

나) 대통령․국무총리 훈시사항 
지정 취소 요청

다) 대통령․국무총리 훈시하항 
지정 취소 결과 조회

라) 대통령․국무총리 훈시사항 
접수 등록

필수

2) 대통령․
국무총리 
훈시사항 확인 
요청

가) 대통령․국무총리 훈시사항 
확인 요청

나) 대통령․국무총리 훈시사항 
승인/반려

필수

5. 회의
관리 
기능

가. 회의
정보 관

리

1) 회의체 관리

가) 회의체 등록
나) 회의체 수정 및 삭제
다) 폐지
라) 순서지정
마) 회의체 정보 조회
바) 회의체 정보 인쇄
사) 검색
아) 회의체 목록 인쇄 및 저장

필수

2) 회의목록

가) 회의 등록
나) 회의 수정 및 삭제
다) 회의결과 등록 및 수정
라) 안건결과 등록 및 수정
마) 회의 조회 및 검색
바) 회의 인쇄

필수
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사) 회의 목록 인쇄 및 저장
아) 회의결과 조회
자) 회의 의견 등록·수정·삭제 및 

답변

나. 안건 
관리

1) 안건대기함

가) 안건 상정
나) 안건 수정
다) 안건 채택
라) 안건 취소
마) 안건 반환
바) 안건 조회·인쇄
사) 안건 의견 등록·수정·삭제 및 

답변 등록
아) 참석자 확인
자) 안건결과 등록
차) 안건결과 수정
카) 안건결과 조회
타) 안건대기목록 조회
파) 안건별첨 등록
하) 안건결과 첨부 등록

필수

2) 안건반환함
가) 안전반환목록 조회
나) 안건반환 삭제
다) 안건 재상정

필수

다. 진행 
중인 회

의

1) 진행중인 회의 및 안건 조회
2) 진행중인 회의 및 안건에 의견 등록
3) 진행중인 회의 및 안건 목록 조회

선택

라. 회의·
안건 결

과

1) 회의·안건 결과 조회
2) 회의·안건 결과 목록 인쇄 및 저장

선택

6. 과제
일정 기

능

가. 일정 
등록

1) 제목 작성
2) 일정종류 선택
3) 과제 선택
4) 일자 및 시간 설정
5) 장소 지정
6) 공유여부 설정
7) 반복 설정
8) 내용 작성
9) 일정 공유자 지정
10) 추가 공유자 지정
11) 붙임 등록
12) 개인․부서․기관 일정 등록

필수
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기능명 세부기능항목 구분

13) 일정 저장

나. 일지 
등록

1) 일지명 지정
2) 과제 선택
3) 추진일자
4) 관련정보
5) 업무일지

필수

6) 특이사항 선택

7) 붙임 등록
8) 등록
9) 의견 등록․수정․삭제

필수

다. 일정 
실적 등록

1) 문서관리카드 및 메모보고 실적 등록 필수

2) 실적의 일정 변경 선택

라. 일정 
및 일지 
수정·삭제

1) 일정 수정·삭제
2) 일지 수정·삭제
3) 일지 과제변경

필수

마. 일정 
․일지 실
적 조회

1) 일정 조회
2) 일지 조회
3) 실적 조회

필수

바.
개인․부
서 과제 
일정․
실적 조

회

1) 나의 일정 및 
실적 조회

가) 내가 작성한 일정 및 실적 
조회

나) 실적 없는 일정 조회
필수

2) 타인 일정 및 실적 조회
3) 부서 일정 및 실적 조회
4) 타부서 일정 및 실적 조회
5) 나의 일정․부서 일정 검색
6) 나의 일정․부서 일정 인쇄 및 저장

필수

사. 월간 
일정 

1) 월간 일정 조회
2) 월간 일정 일자별 조회
3) 인쇄 및 저장

선택

아. 공지
사항

1) 공지사항 등록

가) 제목 작성
나) 일자 및 시간 설정
다) 장소 지정
라) 공지범위 지정
마) 반복 설정
바) 내용 작성
사) 붙임 등록

선택

2) 공지사항 수정·삭제 선택
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기능명 세부기능항목 구분

3) 공지사항 조회

7. 과제
블로그 
기능

가. 협업
과제블로
그 생성

1) 기본정보

가) 구분
나) 계획·실적 입력 여부 등록
다) 과제명 등록/수정
라) 공개여부
마) 개설자
바) 관련 과제명
사) 내용 및 취지

선택

2) 주관 담당자 및 협조 담당자
3) 과제 생성
4) 계획 입력
5) 협업과제 개설 취소
6) 협업과제 수정

선택

나.
기관과제
블로그 
생성

선택

다. 과제 
소모임

1) 소모임 
개설·수정

가) 과제 소모임명 작성
나) 과제 소모임 상세 설명 작성
다) 상위 단위 과제 카드 선택
라) 과제 소모임 공개 범위
마) 댓글 가능 여부
바) 붙임 사용 여부
사) 파일 용량 제한
아) 과제 소모임 사용 여부

선택

2) 나의 과제 검색

3) 과제 소모임 
관리

가) 과제 소모임 조회
나) 과제 소모임 즐겨찾기
다) 과제 소모임 검색
라) 과제 소모임 개설 내용 수정

8. 인계
인수 기

능

가. 개인 
인계·인수

1) 기본정보

가) 담당자 등록
나) 담당업무 등록
다) 예산·물품정보
라) 붙임 등록
마) 관계자 관리

필수

2) 업무현황

가) 주요 업무계획 및 진행사항
나) 과제카드 선택
다) 주요 실적 등록
라) 현안사항 및 문제점



- 242 -

기능명 세부기능항목 구분

마) 주요 미결 사항
바) 참고 의견
사) 인계인수 정리함

3) 인계현황
4) 인수현황
5) 입회현황

나. 조직 
인계·인수

1) 과제카드 인계함
2) 과제카드 인수함
3) 과제카드 관리함
4) 과제별 인계인수함

필수

9. 부가 
기능

가. 전자
게시판

선택
나. 의견
모음
다. 알림
메시지

10. 기
록물 이
관 기능

가. 기록물
정리함

1) 기록물 정리함 조회
2) 이관 요청

필수

나. 이관
현황함

1) 이관현황함 조회
2) 이관 재전송
3) 이관 완료

다. 이관
설정

1) 이관기간 설정
2) 과제별 지정

라. 기록물 
현황

1) 기록물정비대상 현황
2) 기록물이관 대상 현황
3) 부서별 생산문서 현황
4) 부서별 문서발송 현황
5) 기관간 문서발송 현황
6) 행정정보시스템별 연계 현황
7) 부서별 문서접수 현황
8) 전자문서처리 및 유통 현황

11. 시
스템 운
영 및 
관리 기

능

가. 조직 
관리

1) 조직정보 
등록/수정

가) 조직코드 지정
나) 조직명 지정
다) 조직차수 지정
라) 조직서열 지정
마) 소속기관여부 지정
바) 부서유형정보
사) 기타 조직정보관리

필수

2) 조직정보 폐지
3) 조직정보 조회
4) 부서장 지정
5) 조직정보 일괄등록

필수
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기능명 세부기능항목 구분
6) 조직정보 일괄저장
7) 조직정보 검색
8) 문서과 지정
9) 발신기관명·발신명의 관리
10) 이미지 관인 관리
11) 로고·심벌관리
12) 캠페인 등록

나. 사용자 
관리

1) 사용자 등록
2) 사용자 수정
3) 사용자 사용중지·해지
4) 사용자 정보 조회
5) 사용자 순서 조정
6) 비밀번호 변경
7) 결재비밀번호 변경
8) 사용자 정보 일괄등록
9) 사용자 정보 일괄저장
10) 사용자 부서이동
11) 부서장 지정·해제
12) 겸직 지정 및 해제
13) 부재 설정
14) 타 부서 지원근무

필수

다. 조직 
코드 관리

1) 직급정보관리
가) 직급정보 등록·수정·삭제
나) 직급정보 일괄등록
다) 직급정보 저장

필수

2) 직위정보관리
가) 직위정보 등록·수정·삭제
나) 직위정보 일괄등록
다) 직위정보 저장

필수

3) 직종정보관리
가) 직종정보 등록·수정·삭제
나) 직종정보 일괄등록
다) 직종정보 저장

필수

4) 직류정보관리
가) 직류정보 등록·수정·삭제
나) 직류정보 일괄등록
다) 직류정보 저장

필수

5) 계급정보관리
가) 계급정보 등록·수정·삭제
나) 계급정보 일괄등록
다) 계급정보 저장

필수

라. 권한 
그룹 관리

1) 권한그룹
2) 권한그룹 사용자 등록
3) 권한그룹 사용자 삭제
4) 권한그룹 사용자 조회
5) 권한그룹 사용자 파일로 저장
6) 권한그룹 사용자 파일로부터 등록

필수
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기능명 세부기능항목 구분
7) 열람범위 및 권한

마. 사용자
검색

1) 이름으로 검색
2) 조직도로 검색

필수

바. 개인정
보 보호 관

리

1) 개인정보 파기
2) 개인정보 처리방침 등록·수정
3) 개인정보 접근권한 변경·말소
4) 개인정보취급자의 접속기록
5) 개인정보 다운로드 이력관리

필수

사. 통계

1) 활용현황 점검표
2) 부서별/개인별 실적집계
3) 부서별 단위과제/관리과제 카드
4) 부서별 미처리 문서 현황
5) 결재권자별 문서처리 현황
6) 기안자별 문서처리 현황
7) 부서별 일정 현황
8) 부서별 지시사항 현황
9) 결재권자별 메모보고 현황
10) 지시자별 지시현황
11) 통계자료 파일로 저장
12) 단위과제별 문서 현황

필수

아. 연계 
관리

1) 기능분류시스템 
연계

가) 기능연계 정보
나) 과제관리카드 연계 정보
다) 과제유형코드 연계 정보
라) 동기화 대기작업 내역

선택

2) 국정관리시스템 
연계

가) 국정관리송신이력
나) 국정관리수신이력
다) 국정관리조회제공

선택

3) 행정정보시스템 
연계

가) 문서연계 이력
나) 미수신 이력
다) 연계문서 조회

선택

자. 시스템 
관리

1) 시스템 환경설정

필수
2) 시스템 로그관리

가) 인쇄/저장 로그
나) 시스템접속 이력
다) 시스템사용 이력

3) 일정정보관리
4) 업무인계인수
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기능명 세부기능항목 구분
5) 메모보고서식설정
6) 기관공지관리
7) 시스템변경이력
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붙임 2. 활용현황점검표 양식

분야 조사항목 현 황 비 고

과제관
리

과제분류의
적절성

○ 과제분류 현황

- 단위과제 수 건 진행중인 과제기준

- 관리과제 수 건

○ 과제분류 개선 실적

- 실시기간

- 세부 조치사항

•

•

과제관리카드
작성의 충실성

○ 과제관리카드가 없는 단위과제 수 건 진행중인 과제기준

○ 단위과제카드 현황

- 진행중인 단위과제카드 수 건

- 실적이 없는 단위과제카드 수 건 진행중인 과제기준

○ 과제관리카드가 없는 관리과제 수 건 진행중인 과제기준

○ 과제관리카드 현황

- 진행중인 관리과제카드 수 건

- 실적이 없는 관리과제카드 수 건 진행중인 과제기준

○ 과제관리카드 작성 충실성 확보 노력

-

-

보고관
리

문서관리카드
작성

○ 문서관리카드 생산건수(보고일 기준) 건
※ 임시저장 제외,
진행중 문서 포함

○ 문서관리카드 생산율 %

- 문서관리카드 건수/

(전자결재문서건수+문서관리카드 건수)×100

※ 필수 혁신과제 성과지표 측정산식 참조

○ 수정된 문서관리카드 비율 건

- 버전 1.1 이상 %

○ 문서관리카드 체크리스트 준수 노력

-

메모보고
작성 ○ 메모보고 작성건수(보고일 기준) 건 임시저장 제외

일정.일지
등록

○ 실적 건수(문서,메모,일지) 건

※ 일정 등록을
선행한 일지,

   메모, 문서만
누적함

- 문서관리카드 건
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- 메모보고 건

- 일지 건

○ 실적이 없는 일정 건수(일정의 추진일자 기준)) 건

※ 일지,메모보고,문서관리카드 등 실적 없는 일정

회의관
리

회의관리

○ 진행중인 회의체 수 개

○ 안건 등록 건수(채택된 안건 기준) 건

○ 회의체당 평균 안건 수 건 진행중인회의체기준

지시관
리

지시사항관
리

○ 총 지시건수(지시자 지시일 기준) 건

- 기관 지시사항 건 주관부서 기준

이행실적이 등록된 지시건수 건

지시 이행율 %

※ (이행실적이 등록된 지시건수/

기관 지시사항)×100

- 부서장 지시사항 건 주관부서 기준

이행실적이 등록된 지시건수 건

지시 이행율 %

※ (이행실적이 등록된 지시건수/
부서장 지시사항)×100
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붙임 3. 전송용 통합파일 표준 DTD (exchangepack.dtd)

<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR"?>

<!--

filename: exchangepack.dtd

Typical usage:

<?XML version="1.0" encoding="euc-kr" ?>

<!DOCTYPE exchangepack SYSTEM "exchangepack.dtd">

<pack> ... </pack>

-->

<!ELEMENT exchangepack (header, contents?)>

<!ATTLIST exchangepack

filename CDATA #REQUIRED

>

<!ELEMENT header (server, sender, receiver, sendersystemname, exchangetype, doctype, date,

administrativenum, title, addenda?)>

<!ELEMENT server (sendserverid, receiveserverid)>

<!ELEMENT sendserverid (#PCDATA)>

<!ELEMENT receiveserverid (#PCDATA)>

<!ELEMENT sender (organ, sendkey, username?, userposition?, email?)>

<!ELEMENT receiver (organ, recvkey, username?, userposition?, email?)>

<!ELEMENT organ (orgname, deptname)>

<!ELEMENT orgname (#PCDATA)>

<!ATTLIST orgname

orgcode CDATA #REQUIRED>

<!ELEMENT deptname (#PCDATA)>

<!ATTLIST deptname

deptcode CDATA #REQUIRED

>

<!ELEMENT sendkey (#PCDATA)>

<!ELEMENT recvkey (#PCDATA)>

<!ELEMENT username (#PCDATA)>

<!ELEMENT userposition (#PCDATA)>

<!ELEMENT email (#PCDATA)>

<!ELEMENT sendersystemname (#PCDATA)>

<!ELEMENT exchangetype (maintype, subtype?)>

<!ELEMENT maintype (#PCDATA)>

<!ELEMENT subtype (#PCDATA)>

<!ELEMENT doctype (#PCDATA)>

<!ELEMENT date (#PCDATA)>

<!ELEMENT administrativenum (#PCDATA)>

<!ELEMENT title (#PCDATA)>

<!ELEMENT addenda (addendum*)>

<!ELEMENT addendum (#PCDATA)>
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<!ATTLIST addendum

Name CDATA #REQUIRED

comment CDATA #REQUIRED>

<!ELEMENT contents (content)*>

<!ELEMENT content (#PCDATA)>

<!ATTLIST content

content-role CDATA #REQUIRED

sub-role CDATA "content"

content-transfer-encoding CDATA "base64"

filename CDATA #REQUIRED

content-type CDATA #IMPLIED

charset CDATA #IMPLIED

attachorder CDATA #IMPLIED

modify (modifiable | modified | non) "non"

>
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붙임 4. 전송용 통합파일 헤더 (header.inf)

sendserverid = ADM131000001

receiveserverid = ADM131000040

sender_orgname = 행정안전부

sender_orgcode = 1310000

sender_deptname = 고도화팀

sender_deptcode = 1310388

sender_sendkey = REG001

sender_username = 홍길동

sender_userposition = 전산주사

sender_email = hongkildong@sample.gcc.go.kr

receiver_orgname = 행정안전부

receiver_orgcode = 1310000

receiver_deptname = 고도화팀

receiver_deptcode = 1310388

receiver_recvkey = REC001

receiver_username = 홍길동

receiver_userposition = 전산주사

receiver_email = hongkildong@sample.gcc.go.kr

maintype = MOS0001

subtype = amiso1

doctype = send

date = 2007-01-24 14:45:34

administrativenum = APP20060000000004075

title = 업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플문서

addendum_num = 0

가. 전자문서연계(MIS*, MOS*)
sendserverid = ADM131000001

receiveserverid = ADM131000040

sender_orgname = 테스트기관

sender_orgcode = 1310000

sender_deptname = 고도화팀

sender_deptcode = 1310001

sender_sendkey = hongkildong

sender_username = 홍길동

sender_userposition = 전산주사

sender_email = hongkildong@sample.gcc.go.kr

receiver_orgname = 테스트기관

receiver_orgcode = 1310001

receiver_deptname = 고도화팀
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receiver_deptcode = 1310388

receiver_recvkey = hongkildong

receiver_username = 홍길동

receiver_userposition = 전산주사

receiver_email = hongkildong@sample.gcc.go.kr

maintype = MOS0001

subtype = amiso1

doctype = send

sendersystemname=행정정보연계테스트시스템

date = 2025-01-01 09:22:54

administrativenum = SAMPLEDOCNUM00000000000000000001

title = 업무관리시스템과 행정정보시스템간 전자문서연계 샘플문서

addendum_num = 0

나. 전자결재연계(MES*)
type=send

date=2025-09-03 07:52:45

sender=ADM131000001

receiver=ADM131000040

sender_userid=hongkildong

receiver_userid=hongkildong

sender_email=hongkildong@sample.gcc.go.kr

sender_orgname=테스트기관

sender_systemname=행정정보연계테스트시스템

administrative_num=SAMPLEDOCNUM00000000000000000002



- 252 -

붙임 5. 문서관리카드 연계본문 예제

(행정정보시스템에서 업무관리시스템으로)

가. 전자문서연계-비동기/호출기안 (MIS*, MOS*)
<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR"?>

<!DOCTYPE EXCHANGE SYSTEM "exchange_mis.dtd">

<EXCHANGE>

<HEADER>

<COMMON>

<SENDER>

<SERVERID>ADM131000001</SERVERID>

<USERID>hongkildong</USERID>

<EMAIL>hongkildong@sample.gcc.go.kr</EMAIL>

</SENDER>

<RECEIVER>

<SERVERID>ADM131000040</SERVERID>

<USERID>hongkildong</USERID>

<EMAIL>hongkildong@sample.gcc.go.kr</EMAIL>

</RECEIVER>

<TITLE><![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 전자문서연계 샘플문서]]></TITLE>

<CREATED_DATE>2025-01-01 09:17:22</CREATED_DATE>

<ATTACHNUM>2</ATTACHNUM>

<ADMINISTRATIVE_NUM>SAMPLEDOCNUM00000000000000000001</ADMINISTRATIVE_NUM>

</COMMON>

<DIRECTION>

<TO_DOCUMENT_SYSTEM notification="all">

<LINES>

<LINE>

<LEVEL>1</LEVEL>

<SANCTION result="미처리" type="기안">

<PERSON>

<USERID>hongkildong</USERID>

<NAME>홍길동</NAME>

<POSITION>주무관</POSITION>

<DEPT><![CDATA[고도화팀]]></DEPT>

<ORG><![CDATA[테스트기관]]></ORG>

</PERSON>

<DATE>2025-01-01 09:17:22</DATE>

</SANCTION>

</LINE>

<LINE>

<LEVEL>final</LEVEL>
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<SANCTION result="미처리" type="결재">

<PERSON>

<USERID>parkchulsoo</USERID>

<NAME>박철수</NAME>

<POSITION>팀장</POSITION>

<DEPT><![CDATA[고도화팀]]></DEPT>

<ORG><![CDATA[테스트기관]]></ORG>

</PERSON>

</SANCTION>

</LINE>

</LINES>

<MODIFICATION_FLAG>

<MODIFIABLE modifyflag="yes"/>

</MODIFICATION_FLAG>

<BODY_MODIFICATIONFLAG>

<BODY_MODIFIABLE modifyflag="yes"/>

</BODY_MODIFICATIONFLAG>

<DOC_INFO>

<SUMMARY><![CDATA[문서요지입니다.]]></SUMMARY>

</DOC_INFO>

</TO_DOCUMENT_SYSTEM>

</DIRECTION>

</HEADER>

<BODY>

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플 기안문서 본문

본 문서는 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 기안문서의 본문 샘플 내용임

끝.]]>

</BODY>

<ATTACHMENTS>

<ATTACHMENT filename="attach_attach_291ddc46bf184029ffe4070328020703.hwp" desc="001">

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플문서_붙임파일_1.hwp]]>

</ATTACHMENT>

<ATTACHMENT filename="attach_attach_101bbc46bf184029ffe4070328010291.hwp" desc="002">

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플문서_붙임파일_2.hwp]]>

</ATTACHMENT>

</ATTACHMENTS>

<ADMINISTRATIVE_INFO>

<FORM_INFO sys_id="sys001" biz_id="biz001" seq="001" />

<FORM_DATA>

<DATA_FIELD modifyflag="no">

<FIELD_NAME><![CDATA[전표번호]]></FIELD_NAME>

<FIELD_VALUE><![CDATA[1-1]]></FIELD_VALUE>

</DATA_FIELD>

<DATA_FIELD modifyflag="no">

<FIELD_NAME><![CDATA[회계일자]]></FIELD_NAME>
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<FIELD_VALUE><![CDATA[2025-01-01 14:45:34]]></FIELD_VALUE>

</DATA_FIELD>

</FORM_DATA>

</ADMINISTRATIVE_INFO>

</EXCHANGE>

나. 전자문서연계-자동기안 (MIS*, MOS*)
<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR"?>

<!DOCTYPE EXCHANGE SYSTEM "exchange_mis.dtd">

<EXCHANGE>

<HEADER>

<COMMON>

<SENDER>

<SERVERID>ADM131000001</SERVERID>

<USERID>hongkildong</USERID>

<EMAIL>hongkildong@sample.gcc.go.kr</EMAIL>

</SENDER>

<RECEIVER>

<SERVERID>ADM131000040</SERVERID>

<USERID>hongkildong</USERID>

<EMAIL>hongkildong@sample.gcc.go.kr</EMAIL>

</RECEIVER>

<TITLE><![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플문서]]></TITLE>

<CREATED_DATE>2007-01-24 14:45:34</CREATED_DATE>

<ATTACHNUM>2</ATTACHNUM>

<ADMINISTRATIVE_NUM>APP20060000000004075</ADMINISTRATIVE_NUM>

</COMMON>

<DIRECTION>

<TO_DOCUMENT_SYSTEM notification="all">

<LINES>

<LINE>

<LEVEL>1</LEVEL>

<SANCTION result="미처리" type="기안">

<PERSON>

<USERID>hongkildong</USERID>

<NAME>홍길동</NAME>

<POSITION>전산주사</POSITION>

<DEPT><![CDATA[고도화팀]]></DEPT>

<ORG><![CDATA[행정안전부]]></ORG>

</PERSON>

<DATE>2007-01-24 14:45:34</DATE>

</SANCTION>

</LINE>

<LINE>
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<LEVEL>final</LEVEL>

<SANCTION result="미처리" type="결재">

<PERSON>

<USERID>parkchulsoo</USERID>

<NAME>박철수</NAME>

<POSITION>팀장</POSITION>

<DEPT><![CDATA[고도화팀]]></DEPT>

<ORG><![CDATA[행정안전부]]></ORG>

</PERSON>

</SANCTION>

</LINE>

</LINES>

<MODIFICATION_FLAG>

<MODIFIABLE modifyflag="yes"/>

</MODIFICATION_FLAG>

<BODY_MODIFICATIONFLAG>

<BODY_MODIFIABLE modifyflag="yes"/>

</BODY_MODIFICATIONFLAG>

<DOC_INFO>

<SUMMARY><![CDATA[문서요지입니다.]]></SUMMARY>

<DOCGUBUN type="dopt1"/>

<READINGBOUND type="organ"/>

<READINGLIMIT type="none" date=""/>

<PUBLICATION code="1NNNNNNNN" reason=""/>

<TASKCARDS>

<TASKCARD type="bis">

<CARDNAME><![CDATA[업무관리시스템 단위과제카드]]></CARDNAME>

<CARDID>TRD00C52396D2D52118108DDCFCFFFF8001</CARDID>

</TASKCARD>

</TASKCARDS>

<SOURCES>

<DIRECT>

<TITLE><![CDATA[관련정보 직접입력]]></TITLE>

<INSTRUCTED>

<FILE>

<ORDER>1</ORDER>

<FILENAME><![CDATA[attach_source_directxxxx.hwp]]></FILENAME>

<DISPLAYNAME>

<![CDATA[관련정보 직접입력 파일표시명.hwp]]></DISPLAYNAME>

</FILE>

</INSTRUCTED>

</DIRECT>

<INSTRUCTION>

<TITLE><![CDATA[관련정보용 지시사항]]></TITLE>

<INSTRUCTIONID>18288F21EED10A118535A35F3FFFF800</INSTRUCTIONID>
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</INSTRUCTION>

<DOCUMENT type="doc">

<TITLE><![CDATA[관련정보 문서관리카드]]></TITLE>

<DOCID>DCT13C9FBFDE5F111195F14D94CFFFF8001</DOCID>

</DOCUMENT>

</SOURCES>

<TO_KMS sendflag="yes">

<MAPCODE>2032</MAPCODE>

<MAPNAME><![CDATA[지식분류명]]></MAPNAME>

</TO_KMS>

<TO_UNIKMS sendflag="yes"/>

</DOC_INFO>

</TO_DOCUMENT_SYSTEM>

</DIRECTION>

</HEADER>

<BODY>

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플 기안문서 본문

본 문서는 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 기안문서의 본문 샘플 내용임

끝.]]>

</BODY>

<ATTACHMENTS>

<ATTACHMENT filename="attach_attach_291ddc46bf184029ffe4070328020703.hwp" desc="001">

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플문서_첨부화일_1.hwp]]>

</ATTACHMENT>

<ATTACHMENT filename="attach_attach_101bbc46bf184029ffe4070328010291.hwp" desc="002">

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플문서_첨부화일_2.hwp]]>

</ATTACHMENT>

</ATTACHMENTS>

<ADMINISTRATIVE_INFO>

<FORM_INFO sys_id="sys001" biz_id="biz001" seq="001" />

<FORM_DATA>

<DATA_FIELD modifyflag="no">

<FIELD_NAME><![CDATA[전표번호]]></FIELD_NAME>

<FIELD_VALUE><![CDATA[1-1]]></FIELD_VALUE>

</DATA_FIELD>

<DATA_FIELD modifyflag="no">

<FIELD_NAME><![CDATA[회계일자]]></FIELD_NAME>

<FIELD_VALUE><![CDATA[2007-01-24 14:45:34]]></FIELD_VALUE>

</DATA_FIELD>

</FORM_DATA>

</ADMINISTRATIVE_INFO>

</EXCHANGE>

다. 전자결재연계(MES*)
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<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR"?>

<!DOCTYPE EXCHANGE SYSTEM "exchange.dtd">

<EXCHANGE>

<HEADER>

<COMMON>

<SENDER>

<SERVERID>ADM131000001</SERVERID>

<USERID>hongkildong</USERID>

<EMAIL>hongkildong@sample.gcc.go.kr</EMAIL>

</SENDER>

<RECEIVER>

<SERVERID>ADM131000040</SERVERID>

<USERID>hongkildong</USERID>

<EMAIL>hongkildong@sample.gcc.go.kr</EMAIL>

</RECEIVER>

<TITLE><![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 전자결재연계 샘플문서]]></TITLE>

<CREATED_DATE>2025-01-01 09:17:22</CREATED_DATE>

<ATTACHNUM>1</ATTACHNUM>

<ADMINISTRATIVE_NUM>SAMPLEDOCNUM00000000000000000002</ADMINISTRATIVE_NUM>

</COMMON>

<DIRECTION>

<TO_DOCUMENT_SYSTEM notification="all">

<LINES>

<LINE>

<LEVEL>1</LEVEL>

<SANCTION result="미결" type="기안">

<PERSON>

<USERID>hongkildong</USERID>

<NAME>홍길동</NAME>

<POSITION>주무관</POSITION>

<DEPT><![CDATA[고도화팀]]></DEPT>

<ORG><![CDATA[테스트기관]]></ORG>

</PERSON>

<DATE>2025-01-01 09:17:22</DATE>

</SANCTION>

</LINE>

<LINE>

<LEVEL>final</LEVEL>

<SANCTION result="미결" type="결재">

<PERSON>

<USERID>parkchulsoo</USERID>

<NAME>박철수</NAME>

<POSITION>팀장</POSITION>

<DEPT><![CDATA[고도화팀]]></DEPT>

<ORG><![CDATA[테스트기관]]></ORG>
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</PERSON>

</SANCTION>

</LINE>

</LINES>

<TO_DOCUMENT_SYSTEM notification="all">

<MODIFICATION_FLAG>

<MODIFIABLE modifyflag="yes"/>

</MODIFICATION_FLAG>

</TO_DOCUMENT_SYSTEM>

</DIRECTION>

</HEADER>

<BODY><![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플 기안문서 본문

본 문서는 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 기안문서의 본문 샘플 내용임

끝.]]></BODY>

<ATTACHMENTS>

<ADMINISTRATIVE_DB/>

<ATTACHMENT filename="attach_E12DD949DE56D4A8B81803E98FB443A7.pdf" desc="attach">

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플문서_붙임파일_1.pdf]]></ATTACHMENT>

</ATTACHMENTS>

</EXCHANGE>
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붙임 6. 연계 처리 결과 예제

(업무관리시스템에서 행정정보시스템으로)

가. 전자문서연계(MIS*, MOS*)
<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR"?>

<!DOCTYPE EXCHANGE SYSTEM "exchange_mis.dtd">

<EXCHANGE>

<HEADER>

<COMMON>

<SENDER>

<SERVERID>ADM131000040</SERVERID>

<USERID>hongkildong</USERID>

<EMAIL>hongkildong@sample.gcc.go.kr</EMAIL>

</SENDER>

<RECEIVER>

<SERVERID>ADM131000001</SERVERID>

<USERID>hongkildong</USERID>

<EMAIL>hongkildong@sample.gcc.go.kr</EMAIL>

</RECEIVER>

<TITLE><![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 전자문서연계 샘플문서]]></TITLE>

<CREATED_DATE>2025-01-01 00:00:00</CREATED_DATE>

<ATTACHNUM>2</ATTACHNUM>

<ADMINISTRATIVE_NUM><![CDATA[SAMPLEDOCNUM00000000000000000001]]>

</ADMINISTRATIVE_NUM>

</COMMON>

<DIRECTION>

<TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM>

<DOCNUM docnumcode="131000000001"><![CDATA[고도화팀-1]]></DOCNUM>

<SANCTION_INFO status="완료">

<LINES>

<LINE>

<LEVEL>1</LEVEL>

<SANCTION type="기안" result="상신">

<PERSON>

<USERID>hongkildong</USERID>

<NAME>홍길동</NAME>

<POSITION><![CDATA[주무관]]></POSITION>

<DEPT><![CDATA[고도화팀]]></DEPT>

<ORG><![CDATA[테스트기관]]></ORG>

</PERSON>

<DATE>2025-01-01 09:17:22</DATE>

</SANCTION>

</LINE>
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<LINE>

<LEVEL>final</LEVEL>

<SANCTION type="결재" result="승인">

<PERSON>

<USERID>parkchulsoo</USERID>

<NAME>박철수</NAME>

<POSITION><![CDATA[팀장]]></POSITION>

<DEPT><![CDATA[고도화팀]]></DEPT>

<ORG><![CDATA[테스트기관]]></ORG>

</PERSON>

<COMMENT><![CDATA[결재완료 의견입니다.]]></COMMENT>

<DATE>2025-01-01 09:52:08</DATE>

</SANCTION>

</LINE>

</LINES>

</SANCTION_INFO>

<MODIFICATION_FLAG>

<MODIFIABLE modifyflag="no"></MODIFIABLE>

</MODIFICATION_FLAG>

<BODY_MODIFICATIONFLAG>

<BODY_MODIFIABLE modifyflag="no"></BODY_MODIFIABLE>

</BODY_MODIFICATIONFLAG>

<BODY_TEXT><![업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플 기안문서 본문

본 문서는 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 기안문서의 본문 샘플 내용임

본문은 수정된 본문의 text를 추출하여 전송하는 내용임

끝.]]></BODY_TEXT>

</TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM>

</DIRECTION>

<ADDENDA>

<ADDENDUM name="DCTDOCID" comment="문서관리카드

ID"><![CDATA[DCT00000000000000000000000000000001]]></ADDENDUM>

</ADDENDA>

</HEADER>

<BODY filename="attach_body_6f13a2f6-3099-4722-bc19-702f8a12b4b7.odt" desc="body">

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플 본문파일.odt]]></BODY>

<ATTACHMENTS>

<ATTACHMENT filename="attach_attach_162d2f2c82635022f510d4394c59c126.hwp" desc="attach">

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플문서_붙임파일_1.hwp]]></ATTACHMENT>

<ATTACHMENT filename="attach_attach_2460e2540b2157b5a8caed00d223a53a.pdf" desc="attach">

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플문서_붙임파일_2.pdf]]></ATTACHMENT>

<ATTACHMENT filename="attach_attach_4f3fd9357a396e09e9f381bf38cf1abb.pdf" desc="attach">

<![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플문서_붙임파일_3.pdf]]></ATTACHMENT>

</ATTACHMENTS>

</EXCHANGE>
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나. 전자결재연계(MES*)
<?xml version="1.0" encoding="EUC-KR"?>

<!DOCTYPE EXCHANGE SYSTEM "exchange.dtd">

<EXCHANGE>

<HEADER>

<COMMON>

<SENDER>

<SERVERID>ADM131000040</SERVERID>

<USERID>hongkildong</USERID>

<EMAIL>hongkildong@sample.gcc.go.kr</EMAIL>

</SENDER>

<RECEIVER>

<SERVERID>ADM131000001</SERVERID>

<USERID>hongkildong</USERID>

<EMAIL>hongkildong@sample.gcc.go.kr</EMAIL>

</RECEIVER>

<TITLE><![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 전자결재연계 샘플문서]]></TITLE>

<CREATED_DATE>2025-01-01 00:00:00</CREATED_DATE>

<ATTACHNUM>2</ATTACHNUM>

<ADMINISTRATIVE_NUM><![CDATA[SAMPLEDOCNUM00000000000000000002]]>

</ADMINISTRATIVE_NUM>

</COMMON>

<DIRECTION>

<TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM>

<DOCNUM docnumcode="131000000002"><![CDATA[고도화팀-2]]></DOCNUM>

<SANCTION_INFO status="완료">

<LINES>

<LINE>

<LEVEL>1</LEVEL>

<SANCTION type="기안" result="상신">

<PERSON>

<USERID>hongkildong</USERID>

<NAME>홍길동</NAME>

<POSITION><![CDATA[주무관]]></POSITION>

<DEPT><![CDATA[고도화팀]]></DEPT>

<ORG><![CDATA[테스트기관]]></ORG>

</PERSON>

<DATE>2025-01-01 09:22:54</DATE>

</SANCTION>

</LINE>

<LINE>

<LEVEL>final</LEVEL>

<SANCTION type="결재" result="승인">

<PERSON>
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<USERID>parkchulsoo</USERID>

<NAME>박철수</NAME>

<POSITION><![CDATA[팀장]]></POSITION>

<DEPT><![CDATA[고도화팀]]></DEPT>

<ORG><![CDATA[테스트기관]]></ORG>

</PERSON>

<DATE>2025-01-01 10:10:24</DATE>

</SANCTION>

</LINE>

</LINES>

</SANCTION_INFO>

<MODIFICATION_FLAG>

<MODIFIABLE modifyflag="no"></MODIFIABLE>

</MODIFICATION_FLAG>

</TO_ADMINISTRATIVE_SYSTEM>

</DIRECTION>

<ADDENDA>

<ADDENDUM name="DCTDOCID" comment="문서관리카드ID">

<![CDATA[DCT00000000000000000000000000000002]]></ADDENDUM>

</ADDENDA>

</HEADER>

<BODY><![CDATA[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플 기안문서 본문

본 문서는 업무관리시스템과 행정정보시스템 간 기안문서의 본문 샘플 내용임

본문은 수정된 본문의 text를 추출하여 전송하는 내용임

끝.]]></BODY>

<ATTACHMENTS>

<ATTACHMENT filename="attach_57cfe5c0-81c4-d4e5e-976b-582a89bec646.odt" desc="body"><![CDATA

[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플 본문파일.odt]]></ATTACHMENT>

<ATTACHMENT filename="attach_B625D128303464712A8C73B49C617736.pdf" desc="attach"><![CDATA

[업무관리시스템과 행정정보시스템간 샘플문서_붙임파일_1.pdf]]></ATTACHMENT>

</ATTACHMENTS>

</EXCHANGE>



- 263 -

붙임 7. 행정정보 연계타입

○ 범정부 행정정보연계(MIS*, kms, unikms, amis*) 및 지식연계

행정정보시스템 maintype subtype

내부지식 MIS0001 kms

통합지식 MIS0002 unikms

디지털예산회계 MIS0003 amis1

온라인국민참여포탈 MIS0004 amis2

정부입법안시스템 MIS0005 amis3

e-사람 MIS0006 amis4

○ 기관내부 행정정보연계(MOS*, amiso*)

행정정보시스템 maintype subtype

기관내부행정1 MOS0001 amiso1

기관내부행정2 MOS0002 amiso2

기관내부행정3 MOS0003 amiso3

기관내부행정4 MOS0004 amiso4

기관내부행정5 MOS0005 amiso5

기관내부행정6 MOS0006 amiso6

○ [전자문서연계] 센터형 행정정보시스템(MIS*, kms, unikms, amis*) 및 지식연계
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행정정보시스템 maintype subtype

내부지식 MIS0001 kms

통합지식 MIS0002 unikms

디지털예산회계 MIS0003 amis1

온라인국민참여포탈 MIS0004 amis2

정부입법안시스템 MIS0005 amis3

e-사람 MIS0006 amis4

성별영향분석평가시스템 MIS0007 amis5

정부입법지원센터 MIS0008 amis6

…생략…

클라우드 기반 건축행정시스템 MIS0017 amis15

…생략…

운행제한위반과태료부과업무지원통합시스템 MIS0083 amis81

소방장비관리시스템 MIS0084 amis82

위기관리매뉴얼관리시스템 MIS0085 amis83

차세대 나라장터(G2B) MIS0086 amis84

충남 문화유산 통합관리시스템 MIS0087 amis85

지방공기업 예산회계시스템 MIS0088 amis86

공동활용데이터 등록관리시스템 MIS0089 amis87

소방예방정보시스템 MIS0090 amis88

차세대 지방세정보시스템 MIS0091 amis89

차세대 세외수입정보시스템 MIS0092 amis90

온라인 청원시스템 MIS0093 amis91

구조생활안전활동정보시스템 MIS0094 amis92

차세대 디지털예산회계(D-Brain) MIS0095 amis93

…생략…

RFID 물품 관리 시스템 MIS0098 amis96

차세대 관보시스템 MIS0099 amis97
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○ [전자문서연계] 기관형 행정정보연계(MOS*, amiso*)

행정정보시스템 maintype subtype

기관내부행정1 MOS0001 amiso1

기관내부행정2 MOS0002 amiso2

…생략…

차세대 표준지방인사시스템 MOS010 amiso10

…생략…

기관내부행정97 MOS0097 amiso97

○ [전자결재연계] 센터형 행정정보시스템(MES*, amise*)

행정정보시스템 maintype subtype

통합정보공개시스템 MES53 amise53

…생략…

국고보조금통합관리시스템(e-나라도움) MES58 amise58

…생략…

행정정보 데이터세트 종합관리시스템 MES91 amise91

국토이용정보통합플랫폼(KLIP) MES92 amise92

연안관리정보시스템 MES93 amise93

차세대문화재수리종합정보시스템 MES94 amise94

지역보건의료정보시스템 MES95 amise95

차세대 지방재정시스템(e-호조) MES96 amise96

차세대 사회보장정보시스템(행복이음) MES97 amise97


