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 - 아          래 –  

 

1. 공문서 양식의 기본 원칙 

가. 사용 프로그램 

1)  신한국가정연합 공문서는 마이크로소프트사의 워드(*.dotx) 사용을 원칙으로 한다. 

2)  단, 특수한 사정이 있는 경우에는 한글과컴퓨터사의 한글(*.hwp)을 사용할 수 있다. 

나. 공문서 글꼴 및 서식 

1)  본문 글꼴은 바탕체, 글자 크기는 12pt, 줄 간격은 1.3배로 한다. 

2)  로고는 경기천년제목체를 사용한다. 

3)  일자 작성 방법: 년월일 표기와 점(.) 표기 모두 사용 가능하다. 단, 점 표기 시 숫자 

뒤에 점을 붙이고 1타를 띄운다. 

(예시) 2025.v7.v14. 

4)  콜론(:) 사용: 앞 단어와 붙이고, 뒤는 한 칸 띄어 쓴다. 

(예시) 일시:v2025년v7월v14일 

다. 양식 배포 및 보호 

1)  공문 양식은 “Word 서식 파일(.dotx)”로 배포한다. 

2)  양식은 다단계 번호를 ‘신한국가정연합 공문서 스타일’로 정의하여 고정하고, 무단 

수정을 금한다. 

 

2. 문서 구조와 항목의 구분 



 

가. 항목 구분 및 기호 사용 

1)  문서 내용을 둘 이상의 항목으로 구분할 필요가 있는 경우, 순서를 따라 항목을 

표시한다. 

2)  필요 시 특수 기호(□, ○, ※, •, - 등)를 사용할 수 있다. 

3)  하나의 항목만 있는 경우에는 항목 기호를 부여하지 않는다. 

나. 항목 번호 체계 및 들여쓰기 규칙(스타일 자동 적용) 

1)  1단계(1., 2., 3., …): 왼쪽 정렬, 띄어쓰기 없이 바로 시작 

2)  2단계(가., 나., 다., …): 1단계에서 2타 오른쪽 들여쓰기 

3)  3단계(1), 2), 3), …): 2단계에서 2타 추가 들여쓰기 

4)  4단계(가), 나), …): 3단계에서 2타 추가 들여쓰기 

5)  5단계((1), (2), …): 4단계에서 2타 추가 들여쓰기 

6)  6단계((가), (나), …): 5단계에서 2타 추가 들여쓰기 

7)  항목 기호와 내용 사이에는 1타 띄우기 

8)  항목이 한 줄 이상인 경우, 내용의 첫 글자에 맞추어 줄 정렬 

다. 첨부 파일 표기 방법 

1)  첨부 파일이 있는 경우 

가) “첨부” 앞에 항목 기호를 붙이지 않는다. 

나) “첨부” 뒤에 마침표나 콜론를 찍지 않고, 2타를 띄우고 내용을 작성한다. 

다) 첨부 파일 표기 내용은 첨부 파일명 또는 간략하게 축약하여 표현할 수 있다. 

라) 첨부 파일명을 넣는 경우 홑낫표(「 」)로 구분하되, 생략할 수 있다. 

마) 첨부 내용 끝에는 부수(부수량)를 표기하고 마침표를 찍는다. 

(예시) 첨부vv「공문서 작성방법 매뉴얼」배포 계획 1부. 

2)  첨부 파일이 여러 개인 경우 

가) 첨부 파일명 앞에 항목 번호(1., 2., 3., …)를 붙인다. 

나) 파일명이 한 줄 이상인 경우 내용의 첫 글자에 맞추어 줄 정렬한다. 

라. 공문서 마무리 표시 

1)  본문 내용의 마지막 줄 끝에서 2타를 띄우고 “끝.”으로 마무리한다. 

(예시) … 협조하여 주시기 바랍니다.vv끝. 

 

3. 공문 작성 실무 요령 및 주의사항 

가. 행사 안내 작성 순서 및 요령 

1)  작성 순서: 일시, 장소, 참석 대상 및 인원, 주요 내용, 기타 사항 

2)  작성 요령 

가) 행사 일시는 천력과 양력을 병기한다. 

(예시) 천일국v13년v천력v6월v20일(2025.v7.v14.) 



 

나) 윤달의 경우 다음 예시와 같이 작성한다. 

(예시) 천일국v13년v천력v윤6월v8일(2025.v8.v1.) 

나. 공문 작성 시 주의사항 

1)  스타일(목록 스타일: 신한국가정연합 공문서 스타일)이 적용된 항목 기호만 사용하고, 

수작업 번호 부여는 지양한다. 

2)  다른 문서에서 복사 및 붙여넣기 시, 글꼴 및 스타일 붕괴에 유의한다. 

3)  불필요한 굵은 글씨(Bold) 및 글꼴 색상은 지양한다. 

4)  불필요한 줄 간격 및 들여쓰기 조정은 삼가야 한다. 

5)  글자 잘림을 방지하고 가독성을 높이기 위한 자간 조절은 권장한다. 

 

4. 위 지침은 공문서 작성의 통일성과 효율성을 유지하기 위한 기준으로, 모든 신한국본부 및 

교구본부 임직원은 본 양식에 따라 공문을 작성하여야 합니다. 추가 문의사항은 총무국으로 

문의하여 주시기 바랍니다. 

 

첨부  공문 양식 3부.  끝. 
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