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문서관리업데이트가이드
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문서 등록자 권한 부여 (관리자)

문서 업데이트 절차

문서 업데이트 요청

문서 승인 및 반려

반려 문서 확인 하기 (등록자)



Description
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1) 문서 등록자 권한 부여 (관리자)
사이트 관리자가 문서관리 메뉴에서 문서함 상세 설정 기능을 통해 등록자 및 열람자 권한을 설정합니다.

1 [메뉴 관리] 클릭

[문서 관리 > 문서함 관리] 메뉴

클릭

해당 문서함 클릭

등록승인기능을 [사용]으로 선택

열람자 추가 유형 중 [사용자] 

선택

[추가] 클릭 후 조직도에서

사용자 선택

추가 목록 사용자의 등록 권한

체크

[저장] 버튼 클릭

관리자권한이
필요한페이지입니다.

2

3

4

5

6

7
2

1

4

3

6

5

7

8

8



2) 문서 업데이트 절차
문서 업데이트 시 운영자의 승인 절차에 의해 문서가 배포되며, 반려 시에는 등록자가 수정 후 업데이트하거나삭제합니다.
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문서등록/업데이트

문서 등록자

문서등록승인/반려

문서관리운영자

승인 요청

문서배포/열람

승인처리

문서열람자

문서 반려
반려문서확인

업데이트
여부

YN
문서삭제
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3) 문서 업데이트 요청 (문서 등록자)
문서 상세화면 상단의 [업데이트]를 클릭하여 업데이트 처리합니다.

1 문서 하단의 [업데이트] 버튼

클릭

변경 사유 기입

문서 편집 후 [등록] 버튼 클릭

2

3

사용자권한이
필요한페이지입니다.
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운영자권한이
필요한페이지입니다.4) 문서 승인 및 반려 (운영자)

승인 대기 목록에서 [승인하기]를 클릭하여 상세 내용을 확인 후 승인 또는 반려 처리합니다.

1 문서관리홈 화면에서승인대기

문서의 [승인하기] 버튼 클릭

문서 상세내용확인 후 [승인] 

버튼 클릭

※ 승인 처리 시 열람자들에게

문서 배포

[반려] 버튼 클릭 후 반려사유

기입

※ 반려 처리 시 등록자에게

문서가 반려상태로전달되며, 

등록자가수정하여재요청

또는 삭제 처리
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5) 반려 문서 확인 하기 (등록자)
반려된 문서는 반려사유를 확인 후 업데이트 또는 삭제 처리합니다.

1 반려상태의등록 대기문서제목

클릭

하단 반려사유확인

[업데이트] 클릭하여내용 수정

후 재승인 요청 처리

[삭제] 버튼 클릭하여문서 삭제
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사용자권한이
필요한페이지입니다.

4

1

3
4

2 반려 사유 확인



Thank you
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