






사업팀홍대리

인사팀김대리

[개인 문서함]

[공유 문서함]

완료된결재문서

완료된결재문서

개인 문서함으로복사

열람 불가

열람 가능



개인 문서함 우측 톱니바퀴 아이콘 클릭1

2

3

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

[+ 추가] 클릭

추가할 결재 문서함 이름 입력

4 [확인] 클릭

1

2

3

4



[공유 0] 클릭1

2

3

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

문서함 공유창에서 [공유 추가] 클릭

조직도에서 공유할 사용자 선택
(공유 사용자 목록에 추가)

4 [확인] 클릭

※ 공유 카운트 증가

1

2

4

3



공유할 결재문서 체크1

2

3

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

[개인 문서함 분류] ▶ [분류] 클릭

개인 문서함 분류 창에서 문서함 선택

4 [확인] 클릭1

2

3

4



[결재 공유함] 클릭1

2

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

열람을 원하는 문서 제목 클릭하여 문서
열람

※ 전제조건 : 공개 문서 또는 보안 등급에
따라 조회 가능

1

2



개인 문서함 우측 톱니바퀴 아이콘 클릭1

2

3

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

[자동분류] 탭 클릭

[+추가] 클릭

4 자동분류 조건 설정

1

2

4

3

5

5 [확인] 클릭





부서장권한이 필요한 페이지입니다.

부서명 옆 톱니바퀴 아이콘 클릭

[+ 담당자 추가] 클릭

사용자 선택하여 담당자 추가
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2

3

1

2

3



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[메뉴 관리] 클릭

[전자결재] ▶ [부서 문서함] 클릭

[부서 선택] 클릭

1

2

3

1

2

3

4

6

7

5
조직도에서 부서 선택

부서명 우측의 톱니바퀴 아이콘 클릭

[+ 담당자 추가] 클릭

4

5

6

사용자 클릭 시 담당자 추가7



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[사용 설정] 클릭

부서 문서함 사용 여부 체크

[확인] 클릭
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