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문서 수발 시스템 

 

문서 수발 시스템은 문서 수발 업무를 신속, 정확하게 진행하기 위한 시스템을 말한다. 일부 기업

에서는 자체적으로 전산 시스템을 구축하여 운영하고 있으며, 그 밖의 일반 기업에서는 인쇄된 

관리 대장에 수기(手記)로 작성하여 관리하거나 엑셀이나 워드 등의 프로그램을 이용하여 자료를 

관리하고 있다. 문서 수발 시에는 기업의 중요 문서가 유출될 가능성이 높기 때문에 문서의 이동

은 물론 정보 보안도 상당히 중요하다. 따라서 지적·물적 자산의 대외 유출을 방지하고 만약의 사

고에 대비하여 발신 물품에 대한 경로를 추적하여 정확하게 수신자에게 도착했는지를 확인하기 

위해 문서 수발 시스템을 사용한다. 또한 물류의 양이 많은 경우 정보 관리 및 조회가 용이해져 

불필요한 인력 낭비와 비용을 줄이기 위해 사용하기도 한다.  

 

문서 수발 시스템의 운영 방법은 다음과 같이 구분할 수 있다.  

첫째, 관리 대장을 이용한다. 문서 수발실에서 수·발신되는 품목에 대해 관리 대장을 만들어 건별 

내용을 기재, 관리한다. 직접 수기하여 관리하므로 정보를 이동하고 저장하는 데 불편하다. 대부

분 물류의 양이 적은 경우 활용한다.  

둘째, 데이터 파일을 이용한다. 수·발신되는 품목의 내역을 엑셀이나 워드 프로그램으로 작성, 저

장하는 방식이다. 관리 대장을 PC 파일로 변환한 것으로, 정보의 이동과 저장은 편하지만 수기 

작업과 병행해야 하므로 작업 효율이 낮다.  

셋째, 관리 시스템을 이용한다. 수·발신되는 모든 물품을 시스템에 따라 진행하여 이동 물품의 분

실·누락에 대한 신뢰도가 높고 데이터 관리 및 현황 정리가 쉽다. 사내 인트라넷의 일종으로, 결

재·승인·발송 신청 등을 온라인상에서 운영함으로써 유통 관리는 물론 내용물에 대한 신뢰도도 높

은 편이다. 단, 시스템 구축 시 일정 비용이 발생한다.  

넷째, 바코드 또는 PDA를 활용한다. 이동 물품에 바코드를 부착하여 정보를 저장하고 수신 처리 

시 PDA를 이용하여 수신자의 실명을 확인한다. 과거 수기로 하던 작업을 직접 휴대용 인터넷을 

활용함으로써 편의성과 정확성을 높인 시스템으로, 우체국 배송 시스템을 예로 들 수 있다.  

다섯째, 사원 카드를 활용한다. 수신자 확인에 대한 정확성을 높이기 위해 사용하는 방식으로 수

신자는 수신 후 자신의 사원 카드를 시스템에 인식시켜 수신자 확인을 한다. 바코드나 PDA보다 

한 단계 발전한 형태로 보안성을 높인 시스템이지만 사내 유통망에서만 사용이 가능하다. 

 


