




[기안 문서함] 클릭1

2

3

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

상신 취소할 결재 문서 선택

[상신취소] 클릭

1

2

3

4

4 [확인] 클릭

※ 상신 취소한 문서는 [임시 저장함]에
보관되며 결재문서를 수정하여 재상신 할
수 있습니다.



사용자권한이 필요한 페이지입니다.
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[기안 문서함] 클릭1

2

3

회수할 결재 문서 선택

[결재 문서 회수] 클릭

4 [확인] 클릭MEMO

시스템과 연동된 문서는 문서 회수

불가능 (반려 요청 or 담당자에게 문의)



[임시 저장함] 클릭1

2

3

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

결재 문서 선택

[결재요청] 클릭
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4 [확인] 클릭하여 결재 요청

※ 수정하려면 상신 취소 후 재기안

5 [상신취소] 클릭

6 [확인] 클릭

※ 상신취소 시 결재문서를 삭제하거나
수정 후 재기안



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[메뉴 관리] 클릭

[전자결재] ▶ [전자결재 기본설정] 클릭

결재 문서 회수 항목 [사용]으로 체크
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[재기안시 기결재자 통과하기] 체크

※ 체크 시 회수했던 문서를 재기안 할 때, 
기결재자를 통과할 수 있습니다.
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하단의 [저장] 클릭5



[결재 문서함] 클릭1

2

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

결재 취소할 결재 문서 선택
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[결재취소] 클릭1

2

사용자권한이 필요한 페이지입니다.

[확인] 클릭

※ 결재 취소한 문서는 [결재 대기
문서]에 보관되며 결재문서를 재결재
할 수 있습니다.
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