




사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

우측 상단 톱니바퀴 아이콘 클릭 후
[관리자 페이지] 클릭

※ 로그인한 사용자가 관리자 권한이
부여된 경우에만 [관리자 페이지] 메뉴가
보임

1

1



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

우측 상단 이미지 아이콘 클릭 후
[관리자 페이지] 클릭

※ 로그인한 사용자가 관리자 권한이
부여된 경우에만 [관리자 페이지] 메뉴가
보임

1

1



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[조직 관리] ▶ [조직설계] 클릭1

2 추가할 부서의 상위 부서 선택

1

3

2

4

5

3 추가 아이콘 [+] 클릭

4 부서 추가 창에서 내용 입력

5 [저장] 클릭



필수고려사항

부서메일아이디

소문자가 기본 규칙이며, 부서메일 아이디는 부서에 속한

계정에 메일을 발송하기 위한 용도로 사용합니다.

부서코드

계정 및 부서 일괄 등록을 위한 키 값으로 사용합니다.

계정 및 부서를 일괄 등록하지 않으면 입력하지 않아도

됩니다. (예) 1000, daou_100

부서약어

전자결재 문서번호 규칙에 부서 약어가 포함되어 있으면, 

기안자가 소속된 부서의 약어가 문서번호에 사용됩니다.

문서번호 규칙에 이용하시려면 부서 약어를 꼭 입력하시기

바랍니다.

(예) 영업-01, 인사_001, plan_001

[설정값예시]



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

[부서 미지정 멤버] 클릭1

2 추가할 사용자 선택

3 [부서 지정] 클릭

4 지정할 부서 선택

5 [확인] 클릭

※ 지정한 부서 선택하여 추가된 부서원
확인

3

1

5

4

2



사이트관리자권한이 필요한 페이지입니다.

설정할 사용자 선택1

2 직위 변경 옆 [V] ▶ [직책 변경] 클릭

[참고]
멤버타입차이점설명

3 직책 선택 후 [저장] 클릭

4 부서장 위임 옆 [V] 클릭 후 멤버타입 선택

※ 직책은 [조직 관리] ▶ [직위체계] 에서 정의

“계정 등록” 가이드를 참조

※ 멤버타입 ‘부서장’, ‘부부서장’ 으로 지정하면, 

부서 게시판/주소록/결재문서함/근태관리

관리 권한 부여

※ 등록 후 마우스로 이름 선택 후 좌측 조직도 > 

부서로 drag &drop 하여 다른 부서로 이동

※ 좌측 조직도에서 마우스로 하위부서 선택 후

속하고자 하는 상위부서에 drag & drop 하면

부서 이동

1
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https://daouoffice.com/cloud_guide/setting/department_type_guide.pdf



