
1. 행정포털 또는 업무관리시스템의 [MyDesk]에서 [메모보고] 건수가 있는지 확인한다. 
  1-1. 행정포털 화면에서 [메모보고] 건수가 있는지 확인 후 [메모보고] 버튼을 클릭한다. 

문서정보 변경 사용방법 (부서장) 

  1-2. 업무관리시스템의 [MyDesk]에서 [메모보고] 건수가 있는지 확인 후 [메모보고] 버튼을 클릭한다. 

2. [메모보고] [처리할 메모]의 문서정보 변경 요청 알림 메모의 제목을 클릭한다. 

① 

② 

③ 

3. [보고한 메모] 목록의 제목을 클릭하여 문서정보 변경 요청 내용을 확인한다. 



4. [전자문서] [문서정보변경승인]-[승인대기]에서 문서정보 변경 할 문서제목을 클릭한다. 

① 

② 

③ 

5. [문서정보 변경 승인 상세] 화면에서 [승인] 또는 [반려] 버튼을 클릭한다. 



  5-1. [문서정보 변경 승인 상세] 화면에서 [승인] 클릭 후 [승인처리] 버튼을 클릭한다. 

  5-2. [문서정보 변경 승인 상세] 화면에서 [반려] 클릭,  반려사유 입력 후 [반려처리] 버튼을 클릭한다. 

6. [문서정보변경승인] [승인대기]에 목록이 없어진 것을 확인한다. 

① 

① 

② 

② 

③ 
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