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기록물 생산현황 통보시스템 매뉴얼

1 접속방법

 □ 국가기록원 홈페이지(http://www.archives.go.kr) 왼쪽 하단 ｢기록물 생산

현황 통보｣를 클릭하면 기록물 생산현황 통보시스템(이관대상 기록물 

현황)으로 접속됨

[그림 1] 국가기록원 홈페이지 메인 화면

 □ 또는 http://sora.archives.go.kr로 바로 접속 가능
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2 생산현황 통보시스템 로그인

 □ 기록물 생산현황 통보시스템 로그인

[그림 2] 생산현황 통보시스템 로그인 화면

    - 아이디 : 기관코드

※ 기관코드를 모르는 경우 기관코드찾기에서 검색 가능

    - 비밀번호 : 초기 비밀번호는 기관코드와 동일

 □ 로그인 후 비밀번호 변경

[그림 3] 로그인 후 비밀번호 변경 화면

   - 생산현황통보 결과의 보안을 위하여 첫 로그인 후 비밀번호 변경 필수
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  3 일반기록물 생산현황

     [그림 4] 일반기록물 생산현황 입력

 □ 회색부분 수량 입력(총계는 자동 계산 됨) 저장

   첨부파일(생산목록) 첨부 후 저장 : 모든 서식 입력 후 저장 필수

    - 수량은 ‘전자’ 및 ‘비전자’ 기록물을 구분하여 입력

 □ 첨부파일의 일반기록물 생산목록(시스템파일*)은 반드시 1개의 파일로 

압축하여 저장할 것      * 7개 파일로 구성

    - 전자문서시스템 사용기관은 생산목록에 대하여 반드시 오류검사를 실시하고 

‘오류없음’ 결과를 얻은 생산목록(시스템파일)만 업로드 할 것
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       ※ 오류파일 제출시 반려

    - 업무관리시스템 사용기관 중 RMS로 목록제출이 원활하지 않은 경우 시스템파일

(4개로 구성)을 압축하여 SORA에 등재 가능

  (주의) 2018년부터 일반기록물 보유현황 제외
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4 조사․연구․검토서 생산현황

[그림 5] 조사 ․ 연구 ․ 검토서 생산현황 입력

 □ 파란점선 부분 수량 입력(총계는 자동 계산 됨) 저장 / 첨부파일     

첨부 후 저장 : 모든 서식 입력 후 저장 필수
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5 회의록 생산현황

[그림 6] 회의록 생산현황 입력

 □ 파란점선 부분 수량 입력(총계는 자동 계산 됨) 저장 / 첨부파일(회의록

목록) 첨부 후 저장 : 모든 서식 입력 후 저장 필수
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6 시청각기록물 생산현황

[그림 7] 시청각기록물 생산 및 보유현황 입력

 □ 파란점선 부분 수량 입력(총계는 자동 계산 됨) 저장 / 첨부파일(시청각

기록물 목록) 첨부 후 저장 : 모든 서식 입력 후 저장 필수

  (주의) 2018년부터 시청각기록물 보유현황 제외
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7 비밀기록물 생산현황

[그림 8] 비밀기록물 생산현황 입력

 □ 파란점선 부분 수량 입력(총계는 자동 계산 됨) 저장

    : 모든 서식 입력 후 저장 필수

 □ 비밀기록물 목록은 보안문제 등을 고려하여 별도 송부 요망
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8 간행물 생산현황

[그림 9] 간행물 생산현황 입력

 □ 파란점선 부분 수량 입력(총계는 자동 계산 됨) 저장 / 첨부파일(간행물

목록) 첨부 후 저장 : 모든 서식 입력 후 저장 필수

  (주의) 2018년부터 간행물 목록 제외
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9 행정박물 보유현황

[그림 10] 행정박물 보유현황 입력

 □ 파란점선 부분 수량 입력(총계는 자동 계산 됨) 저장 / 첨부파일(행정

박물 목록) 첨부 후 저장 : 모든 서식 입력 후 저장 필수
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10 최종 제출

[그림 11] 기관 기록물현황 제출 화면

 □ 오른쪽 상단의「제출」버튼은 일반기록물에서 행정박물까지 모든 생산

현황을 저장한 후 최종 결과 통보 시 한번만 처리할 것

    (「제출」버튼 클릭 후에는 수정이 불가능함으로 충분히 검토한 후 처리할 것) 


