






사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[메뉴 관리] ▶ [전자결재] ▶ [결재 양식] 
클릭

1

2

3

추가할 결재 양식 폴더 선택

[양식 추가] 클리

1

2

3



제목

결재 양식의 제목을 입력합니다. (1자~20자)

양식 약어

양식의 약어를 입력합니다.

(전자결재 문서번호 생성 시 포함되는 항목)

전사 문서함 보관 폴더

결재 완료 문서는 관리자가 지정한 전사 문서함으로

자동 저장됩니다.

양식 편집

결재문서 양식을 추가하여 편집합니다.

모바일 기안 허용

모바일 기안 사용 여부를 설정합니다. (허용/비허용)

사용여부

양식의 상태를 설정합니다. (사용/숨김)



문서 참조자

문서참조자는 결재자는 아니지만 결재문서와 결재상태를 확인할 수 있습니다.

문서 열람자

결재가 완료된 후, 문서 열람자를 추가할 수 있는 기능입니다.

문서 수신

결재가 완료된 문서를 수신하는 기능으로, [사용]을 선택하면 수신자를 지정할 수 있습니다.

공문 발송 기능

결재가 완료된 문서를 시행문으로 변환하여 외부에 발송할 수 있는 기능으로, [사용]을

선택하면 변환될 시행문의 양식과 발신명의, 직인의 기본값을 지정할 수 있습니다.

전결 옵션

전결은 최종결재자 이전의 결재자가 결재를 진행하고

결재를 완료하는 것입니다.

1인결재 옵션

1인 결재를 사용하면 기안자가 결재를 등록함과 동시에 바로 결재됩니다.



작성 권한

양식의 사용 권한을 설정합니다.문서 수정

결재가 진행 중일 때, 결재자의

문서 수정 여부를 설정합니다. 결재선 수정

결재가 진행 중일 때, 결재자가 결재선을 수정할 수 있도록 할지 선택합니다.운영자

양식 운영자는 해당 양식으로 작성된 결재 문서를

열람하고 결재선 변경과 강제 반려 할 수 있습니다. 보존연한

결재 문서의 보존 기간을 설정합니다.

보안등급

사용자의 보안 등급이 공개 결재 문서의

등급보다 낮은 경우에는 열람이 불가합니다.

공개여부

- 공개 : 임직원 모두 결재문서를 확인할 수 있습니다.

- 비공개 : 결재자,참조자,열람자 등 결재문서 관련자만 확인할 수 있습니다.

메일 발송 기능

결재문서를 이메일로 보낼 수 있는 기능으로, [사용] 선택 시 결재문서에 버튼이 노출됩니다.

양식 도움말

양식 별로 도움말을 제공하며, 도움말은

기안자가 결재 상신 시 확인할 수 있습니다.

게시판 등록 기능

이 양식으로 작성된 문서를 게시판에

등록할 수 있습니다.
스크립트

다른 외부 시스템과 연동합니다.







저장

편집한 양식 저장

취소

편집한 내용을 저장하지 않고

양식 편집기 창 닫기

다른 양식 불러오기

기존에 등록된 양식을 불러오며, 선택 버튼

클릭 시 해당 양식을 양식 편집기 자동 반영

미리보기

양식 편집 후 [미리보기]를 통해

등록될 양식 미리 확인

제목

양식 편집기의 제목을 입력

입력한 내용은 이전 화면 제목 항목에 동일하게 적용

항목

항목을 이용해 양식을 만듭니다.

-기본 항목 : 사용자가 직접 값을 입력하거나 선택해야 하는 항목 목록

-자동 항목 : 사용자가 별도로 값을 입력하지 않아도, 자동적으로 입력되는 항목 목록

-고급 항목 : 일반적으로 자주 사용되지 않는 항목 목록



결재선 : 이 양식에 사용될 결재선 정보 설정

본문 내용이 입력될 에디터 : 본문내용
(하나의 양식에 한 개만 사용)

입력된 값을 양식 제목으로 표시 : 제목

편집기 : 텍스트를 입력할 수 있는 에디터.
하나의 양식에 여러 개의 편집기 추가 가능

한 줄의 문자 입력 : 텍스트

멀티텍스트 : 여러 줄 텍스트 입력 항목

단일선택 : 하나의 옵션만 선택할 수 있는 입력 항목

금액(통화) 입력항목: 통화

숫자 입력항목(합계 계산시 활용) : 숫자

날짜 : 달력을 이용해 날짜를 설정할 수 있는 입력 항목

체크박스 : 여러 개의 옵션을 선택할 수 있는 입력 항목

하나의 옵션만 선택할 수 있는 입력 항목 : 드롭박스

사용자선택 : 사용자를 선택할 수 있는 입력 항목

달력을 이용해 기간을 설정할 수 있는 입력 항목 : 기간

시간을 설정할 수 있는 입력 항목 : 시간

부서를 선택할 수 있는 입력 항목 : 부서 선택



기안부서 : 기안자의 부서 표시

핸드폰번호 : 기안자의 핸드폰 번호 표시

팩스 : 기안자의 팩스 번호 표시

문서번호 : 전자결재 문서번호 설정에 따라 결재 완료 시
자동 채번된 문서번호 표시

참조자 : 결재 문서의 참조자 표시

기안자이메일 : 기안자의 이메일 표시

대표번호 : 기안자의 대표 번호 표시

보안등급 : 기안자의 보안등급 표시

보존연한 : 문서의 보존연한 표시

기안자의 사번 표시 : 사번

기안자의 이름 표시 : 기안자

기안자의 직위 표시 : 직위

기안자의 직통 전화 표시 : 직통전화

결재가 완료된 날짜 표시 : 완료일

결재 문서가 등록된 기안일 표시 : 기안일

결재 문서의 공개/비공개 여부 표시 : 공개여부

문서에 첨부된 파일명 표시 : 첨부파일명

결재 문서가 저장될 전사문서함의 위치 표시 : 전사문서함

결재 문서의 수신처 표시 : 수신자



단일선택 자동결재선 : 단일 선택한 값에 따라 자동 결재선이
자동으로 설정
(이 입력항목을 사용하려면 먼저 자동결재선이 설정되어야 함.)

발신명의 : 공문 발송 시 발신명의 명치 및 위치
지정

수신 결재선 : 수신자의 결재선 표시.
(수신 문서에서만 표시되며, 원본 문서에서는 보이지 않음)

레이블 : 사전에 정의된 ID 값의 데이터를 표시
결재가 완료되고 공문으로 발송될 때,

최초의 수신처를 표시 : 공문수신처

입력한 금액에 따라 결재선이 자동으로 설정 : 통화 자동결재선
(이 입력항목을 사용하려면 먼저 자동결재선이 설정되어야 함.)

선택한 옵션에 따라 결재선이 자동으로 설정 : 드롭박스 자동결재선
(이 입력항목을 사용하려면 먼저 자동결재선이 설정되어야 함)

합의만 별도로 결재선을 표시 : 합의 결재선



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

항목을 추가할 영역에 커서를 두고
사용자 항목 클릭

1

2 해당 항목을 클릭하면 나타나는 우측
속성 영역에서 항목의 속성 설정

※ 항목 삭제를 원하는 경우, 해당 항목
클릭 시 나타나는 휴지통 아이콘 클릭

1

2



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

결재선을 추가할 영역에 커서를 두고
결재선 항목 클릭

1

2 추가된 결재선 클릭

1

※ 자동 결재선을 사용하려면 미리
자동결재선을 등록해야 합니다.

자동결재선 설정방법 보기

2

3

4

3 결재방 이름 입력

4 최대 결재자 수 지정

5 지정결재자 등록

5

http://daouoffice.com/cloud_guide/approval/auto_approval_guide.pdf


기본값 : 100자

체크 시 빈칸으로 두면
결재가 진행되지 않음

기본값 : 100%

해당 항목에 기본으로 등록될
내용을 입력합니다.

※ 입력한 숫자의 합계를 자동 계산 할 수 있습니다.
- 숫자 항목의 자동 합계 기능은 하단의 [자동 합계 가이드]를 통해
상세하게 확인하실 수 있습니다.

[+추가]를 클릭하면 새로운 항목창이
생성되고 텍스트를 직접 입력할 수
있습니다.





사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

Excel에서 양식을 작성합니다.1

2 작성한 양식을 전체 복사합니다.

3 Excel을 이용한 전자결재 양식편집기
사용 방법은 FAQ를 통해 확인하실 수
있습니다.

[참고]

엑셀을 이용한 양식 편집
FAQ 보기

https://care.daouoffice.co.kr/hc/ko/articles/900001619366


사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

로그인 후 우측 상단 와플 버튼 클릭 ▶
[고객케어 라운지] 이동

1

2 고객케어 라운지 인기 콘텐츠의
[전자결재 양식 샘플] 메뉴 클릭

3 다운로드 할 양식명 클릭

1

2

4

3

4 상세화면에서 결재양식 확인 후 하단의
양식명 클릭하여 다운로드

※ 샘플 양식을 이용한 양식 편집 방법은
[샘플 양식 가이드]를 통해 확인하실 수
있습니다.

[참고]
샘플 양식 가이드 보기

http://daouoffice.com/cloud_guide/approval/approval_sample_guide2.pdf



