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입력 문서추가 시   1. ( ) 

상단  - 문서추가‘ ’ 클릭

추가 유형 - (접수 작성 이첩/ / 선택 후 관리기록부와 동일하게 입력) 

입력완료 후 우측 상단 -  저장‘ ’ 버튼을 눌러 최종 반영
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재분류 시2. 

 - 구분 파기 등급변경 기타 선택( , , ) 

파기 시 파기일자 등급 변경 시 변경된 등급과 일자 등 선택 - , 

재분류 근거입력 - 

반드시 상단의  - 재분류‘ ’ 버튼을 눌러 반영

입력완료 후 우측 상단 -  저장‘ ’ 버튼을 눌러 최종 반영   

※ 파기된 비밀문서 중 입력되지 않은 비밀문서는 등록후 파기재분류 처리( ) 

   관리기록부와 시스템이 반드시 일치해야 함⇒  
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