






[+ 보고서 추가] 클릭1
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사용자권한이 필요한 페이지입니다.

비공개 설정 여부 선택

[보고자] 설정

※ 부서원 전체 : 부서원 전체 보고자로 등록

※ 직접 지정 : 임직원을 개별 추가 등록

MEMO

- 보고자 간 공개 : 폴더 내에 있는 모든 보고서를 읽을 수 있음.

- 보고자 간 비공개 : 폴더 내 자신이 작성한 보고서만 읽을 수 있음.
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4 [참조자]와 [운영자] 설정

※ 여러 명 지정할 수 있음



보고 유형 선택

※ 수시 보고서 선택 시 보고 주기 설정
화면 안보임
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사용자권한이 필요한 페이지입니다.

정기 보고 주기 설정

※ 매일/매주/매월 단위로 보고 주기를
설정

보고 주기 설정에 따른 반복 주기 정보
확인

정기보고 생성 시 주의사항

- 보고서 설정요일이 월요일이고 매주 월요일 보고를 하도록

반복 설정하면, 최초 보고일은 차주 월요일이 됩니다.

즉, 당일 설정한 정기보고를 당일 작성시 주간 정기보고의 경우는

차주, 일간 정기보고의 경우는 익일에 작성된 것으로 보입니다.
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4 보고 양식 설정 여부

※ [사용함] 설정 시 [+ 양식편집] 을
클릭하여 양식편집기 제공

5 [확인] 클릭





MEMO

- 보고서 설정 시 참조자는 부서 또는 사용자

단위로 추가합니다.

- 참조자는 보고서의 공개 여부와 관계없이

보고자의 작성한 문서를 열람할 수 있습니다.

[+ 보고서 추가] 클릭1
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사용자권한이 필요한 페이지입니다.

참조자 [추가] 클릭

※ 참조나는 사용자 또는 부서 단위로
선택

조직도에서 선택하여 참조자 지정
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보고자

- 부서원 전체 : 운영자가 속한 부서원 전체

(하위 부서 포함 옵션 제공)

- 직접 지정 : 조직도에서 보고자에 해당하는

사용자 클릭하여 추가

[+ 보고서 추가] 클릭1
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사용자권한이 필요한 페이지입니다.

보고자 [직접 지정] 클릭

[+ 추가] 클릭

4 조직도에서 선택하여 보고자를 지정
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