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1. 1단 결재 흐름

2. 2단 결재 흐름

3. 2단 결재 문서 처리

4. 1단 결재 문서 접수

5. 별첨: 문서 결재
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1. 1단 결재선: 조교작성 및 검토요청 → 전공주임교수 상신 → 학부(과)장 결재→ 학사운영팀장 및 학사운영팀담당자 검토(병렬)

→ 교무처장 협조 → 학장 최종결재 (→ 부총장 최종결재(사전 확인) → 총장 최종결재(사전 확인))
2. 최종결재 후 학사운영팀으로 자동 송부

전공주임교수

2. 1단 결재 흐름



2단 결재 흐름
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전공주임교수

1. 1단 결재선: 조교 작성 및 검토요청 → 전공주임교수 상신 → 학부(과)장 결재 → 학장 결재 (1차 결재 완료)

2단 결재선: 학사운영팀담당자 접수 → 학사운영팀장 결재 → 교무처장 최종결재 (2차 결재 완료)
2. 학사운영팀에서 접수 처리

2. 2단 결재 흐름



화면 화면 설명
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1. 2단 결재문서 선택

: 전자결재 > 미결문서 > 결재 대기함

① 미결문서 메뉴 선택

② 접수 할 문서 제목 선택(단계: 접수)

(예: 2단 결재)1

2

3. 2단 결재문서 처리



화면 화면 설명
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2. 문서 내용 확인

① 결재선 확인

② 본문 내용 확인

③ 첨부 파일 확인

1

2

3

3. 2단 결재문서 처리



화면 화면 설명

6

3. 결재선 지정

① 결재선 버튼 선택

② 결재자 선택

③ 결재자 버튼 선택

④ 결재자 지정 확인

⑤ 확인 버튼 선택

※ ②에서 Drag & Drop으로 ④로 이동 가능

: 결재선 위치 변경 시 사용

1

2

3 4

5

3. 2단 결재문서 처리



화면 화면 설명
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4. 보관함 지정

① 보관함 확인 및 선택

※ 원 소속 외 다른 부서 보직자인 경우

다른 부서의 부서문서함도 표시됨

예: 

1

3. 2단 결재문서 처리



화면 화면 설명
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5. 2단 결재문서 접수

① 접수 버튼 선택

② 의견 입력(의견 입력은 선택)

③ 확인 버튼 선택 > 내부결재 진행

※ 진행문서에서 접수한 문서 확인

1

2

3

3. 2단 결재문서 처리



화면 화면 설명
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5.1 2단 결재문서 반려

① 접수 버튼 선택

② 반려 선택

③ 의견 입력(반려 시 의견 입력 필수)

④ 확인 버튼 선택 > 반려 완료

11

2

3

4

3. 2단 결재문서 처리



화면 화면 설명
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1. 1단 결재문서 접수

: 전자결재 > 미결문서 > 접수대기함

① 미결문서 메뉴 선택

② 접수대기함에서 접수 할 문서 제목 선택

(예: 1단 결재)1

2

4. 1단 결재문서 접수



화면 화면 설명

11

2. 문서 내용 확인

① 결재선 확인

② 본문 내용 확인

③ 첨부 파일 확인

1

2

3

4. 1단 결재문서 접수



화면 화면 설명
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3. 문서 접수

① 접수 버튼 선택

② 의견 입력 (의견 입력은 선택)

③ 확인 버튼 선택 > 1차 접수

1

3

2

4. 1단 결재문서 접수



화면 화면 설명
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4. 접수 문서 접수완료

① 접수완료 버튼 선택

② 예 버튼 선택 > 접수 완료 확인

1

4. 1단 결재문서 접수

2



화면 화면 설명
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1. 전자결재 > 미결문서 > 결재 할 문서 선택

① 미결문서 메뉴 선택

② 결재 할 문서 제목 선택(단계: 결재)

(예: 2단 결재)

2

1

5. 별첨: 문서 결재



화면 화면 설명
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2. 문서 내용 확인

① 결재선 지정 확인

② 제목 확인

③ 본문 내용 확인

④ 첨부 파일 확인

⑤ 보관함 확인

※ ① ~ ④ 수정 가능

1

2

3

4

5. 별첨: 문서 결재



화면 화면 설명
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3. 문서 결재

① 결재 버튼 선택

② 의견 입력(의견 입력은 선택)

③ 확인 버튼 선택 > 결재 완료

※ 결재 후 진행문서에서 확인

: 전자결재 > 진행문서

1

2

3

5. 별첨: 문서 결재



화면 화면 설명
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3.1 문서 반려

① 결재 버튼 선택

② 반려 선택

③ 의견 입력(반려 의견 입력 필수)

④ 확인 버튼 선택(반려 완료)

1

2

3

4

5. 별첨: 문서 결재



화면 화면 설명
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3.2 문서 협조

① 개인협조 버튼 선택

② 의견 입력(의견 입력은 선택)

③ 확인 버튼 선택(협조 완료)

※ 협조 후 진행문서에서 확인

: 전자결재 > 진행문서

1

2

3

5. 별첨: 문서 결재



화면 화면 설명
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3.3 문서 검토

① 검토 버튼 선택

② 의견 입력(의견 입력은 선택)

③ 확인 버튼 선택(검토 완료)

※ 검토 후 진행문서에서 확인

: 전자결재 > 진행문서

1

2

3

5. 별첨: 문서 결재



화면 화면 설명
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3.4 문서 검토 반려

① 검토 버튼 선택

② 반려 선택

③ 의견 입력(반려 의견 입력 필수)

④ 확인 버튼 선택(반려 완료)

1

2

3

4

5. 별첨: 문서 결재


