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[bookmark: _Toc65166391]제품 개요
시큐어디스크는 사용자PC에 자료 저장을 금지시켜 내부자료 유출을 원천차단함과 동시에 문서중앙화와 업무 효율성을 보장하는 전사적 파일 보안 솔루션입니다.
윈도우 탐색기 기반 업무 환경, 캡쳐/출력 차단, 자료 반출 프로세스, 권한 관리 등 다양한 기능을 제공합니다.


[bookmark: _Toc65166392]웹 접속
웹 접속 화면
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1 아이디와 비밀번호를 입력하여 로그인합니다.
2 ID저장 체크 시 사용한 ID가 저장되어 다음 접속 시 자동으로 입력됩니다.
3 비밀번호 분실 시 임시비밀번호 발급을 클릭하여 임시 비밀번호를 발급 받을 수 있습니다.
4 신규 계정 생성을 위해 ID신청을 클릭하여 계정 생성 신청을 할 수 있습니다.
5 관리자 매뉴얼과 사용자 매뉴얼 파일을 다운받을 수 있습니다.


임시 비밀번호 발급
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1 비밀번호 분실 시 임시비밀번호 발급을 이용하여 로그인이 가능합니다. 임시비밀번호 발급 버튼을 클릭합니다.
2 사용자 정보를 입력합니다.
3 임시비밀번호 발급 버튼을 클릭합니다.
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4 메일로 임시비밀번호가 발급되었으며, 임시비밀번호를 사용하여 로그인이 가능합니다.


ID신청
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1 새 계정 생성을 위해 ID신청 버튼을 클릭합니다.
2 사용자 정보를 입력합니다. 필수 입력 항목은 관리자 설정에 따라 달라질 수 있습니다.
3 확인 버튼을 클릭하면 ID 신청이 완료됩니다. 관리자 설정에 따라 바로 승인 혹은 관리자 확인 후 승인되면 ID 사용이 가능합니다.





폴더 관리
[bookmark: _heading=h.1fob9te][bookmark: _Toc65166393]폴더관리란?
폴더 관리는 웹 탐색기의 형태로 사용자에게 폴더 별 권한 설정 / 삭제 파일 보기/ 삭제 파일 복원 등의 편의 기능을 제공합니다. 
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[bookmark: _heading=h.2et92p0][bookmark: _Toc65166394]폴더 관리 화면 기본 구성
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1 용량 정보: 선택한 디스크의 사용 용량 / 전체 용량을 확인할 수 있습니다.
2 디스크 및 폴더 트리 영역입니다. 디스크 및 폴더를 선택하여 원하는 위치로 이동할 수 있습니다.
3 폴더 별 권한 설정: 특정 폴더에 대해 사용자/부서 별로 사용 권한을 부여할 수 있습니다.
4 파일보기 형식: 정상 파일만 보기 / 모든 파일 보기 / 삭제 파일만 보기
등의 파일 보기 형식을 선택할 수 있습니다.
5 현재 사용자가 보고 있는 경로를 표시합니다.
6 파일 및 폴더 목록 영역입니다.

[bookmark: _heading=h.tyjcwt][bookmark: _Toc65166395]폴더 관리 기능 설명
[bookmark: _heading=h.3dy6vkm][bookmark: _Toc65166396]권한
시큐어디스크는 관리자의 디스크 및 폴더 권한 설정에 따라 사용자에게 디스크/폴더 권한이 다르게 부여될 수 있습니다.
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1 각 파일/폴더의 권한 상태를 표시합니다.

2 폴더 보기 권한: 폴더 목록을 조회할 수 있는 권한입니다.

3 업로드 권한: 디스크에 폴더/파일을 업로드할 수 있는 권한을 표시합니다.

4 다운로드 권한: 디스크 업로드 된 폴더/파일을 다운로드할 수 있는 권한을 표시합니다.

5 삭제 권한: 디스크 내의 폴더/파일을 삭제할 수 있는 권한을 표시합니다.

6 폴더 별 권한 설정: 디스크에 있는 폴더에 대해서 개별 권한을 설정할 수 있는 권한을 표시합니다.

[bookmark: _heading=h.1t3h5sf][bookmark: _Toc65166397]파일/폴더 보기 방식
정상 파일/폴더만 보기
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1 정상 파일/폴더만 보기를 클릭합니다.
2 정상 상태의 파일/폴더만 목록에 노출됩니다.
모든 파일/폴더 보기
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1 모든 파일/폴더 보기를 클릭합니다.
2 정상/삭제 상태의 파일/폴더가 목록에 노출됩니다.
삭제 파일/폴더만 보기
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1 삭제 파일/폴더만 보기를 클릭합니다.
2 정상/삭제 상태의 폴더와 삭제 상태의 파일이 목록에 노출됩니다.
(시스템 오류를 방지하기 위해 정상 폴더도 함께 표시됩니다.)

[bookmark: _heading=h.4d34og8][bookmark: _Toc65166398]복원하기
‘삭제된 파일/폴더 보기’ 또는 ‘모든 파일 보기’ 방식을 통해 삭제한 파일을 확인할 수 있으며 파일/폴더를 복원할 수 있습니다.
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1 모든 파일/폴더 보기를 통해 삭제된 파일을 확인합니다.
2 삭제된 파일 우측에 위치한 복원 아이콘입니다.
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1 복원하고 싶은 파일의 복원 아이콘을 클릭합니다.
2 해당 파일을 복원합니다.
3 삭제 상태의 파일이 정상 상태의 파일로 바뀝니다.

[bookmark: _heading=h.2s8eyo1][bookmark: _Toc65166399]메모
파일/폴더에 특이사항 등을 메모합니다. 남긴 메모는 다른 디스크 사용자들도 참고/수정할 수 있습니다.
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1 메모 아이콘 입니다.
· 메모 아이콘(옅은 회색): 메모가 작성되지 않은 폴더/파일입니다.
· 메모 아이콘(짙은 회색): 메모가 작성된 폴더/파일입니다.
2 원하는 메모를 작성 후 확인 버튼을 누르면 메모가 저장됩니다.

[bookmark: _heading=h.17dp8vu][bookmark: _Toc65166400]이전버전 보기
파일의 이력을 조회하고 원하는 시점으로 파일을 복원할 수 있습니다.
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1 이전 버전 보기 아이콘입니다.
2 이전 버전 보기 아이콘을 클릭합니다.
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3 버전: 파일의 버전 이력입니다. 1번 버전이 가장 오래된 파일이며, 숫자가 클수록 최근에 수정되었거나 덮어쓴 파일입니다.
4 삭제일: 파일이 이전 버전 파일으로 전환된 날짜를 나타냅니다.
5 수정일: 파일이 버전 별로 수정된 날짜를 나타냅니다.
6 이름: 해당 파일의 이름입니다.
7 크기: 버전 시점 별 파일 크기를 알 수 있습니다.
8 수정자: 해당 파일을 수정한 사용자의 이름을 알 수 있습니다.
9 복원: 선택한 시점의 이전 버전 파일을 가장 최신 파일로 변경합니다.
10 사본 만들기: 해당 시점의 파일을 사본으로 저장할 수 있습니다.
11 다운로드: 해당 시점의 파일을 다운로드할 수 있습니다.

[bookmark: _heading=h.3rdcrjn][bookmark: _Toc65166401]상세정보 보기
원하는 파일/폴더의 크기, 수정일 등 상세정보를 조회할 수 있습니다.
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1 파일/폴더의 상세정보를 조회할 수 있는 아이콘입니다.
2 폴더 상세정보
폴더 이름: 조회한 폴더의 이름입니다.
폴더 크기: 조회한 폴더의 크기입니다.
파일 수: 조회한 폴더 내에 존재하는 파일 개수를 알 수 있습니다.
폴더 수: 조회한 폴더에 존재하는 폴더 개수를 알 수 있습니다.
폴더 위치: 조회한 폴더의 위치입니다.
수정한 날짜: 조회한 폴더가 최종적으로 수정된 날짜입니다.


3 파일 상세정보
· 파일이름: 조회한 파일의 이름입니다.
· 파일 크기: 조회한 파일의 크기입니다.
· 파일 위치: 조회한 파일의 위치입니다.
· 만든 날짜: 조회한 파일을 만든 날짜입니다.
· 만든 사람: 조회한 파일을 만든 사용자가 표시됩니다.
· 수정한 날짜: 조회한 파일이 최종적으로 수정된 날짜입니다.
· 수정한 사람: 조회한 파일을 최종적으로 수정한 사용자가 표시됩니다.
· 엑세스한 날짜: 조회한 파일이 최종적으로 엑세스된 날짜입니다.
· 보존 기간: 조회한 파일의 보존 기간이 표시됩니다.
※ 보존 기간은 시큐어디스크 구축 시 기능 사용 여부 결정에 따라 제공되지 않을 수 있습니다.


[bookmark: _heading=h.26in1rg][bookmark: _Toc65166402]폴더 별 권한 설정
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1 폴더를 선택하고 폴더 별 권한 설정을 클릭합니다.
2 사용자/부서 탭입니다. 해당 탭을 이용해 사용자 단위 또는 부서 단위로 권한을 설정할 수 있습니다.
3 사용자 목록을 부서/그룹 또는 직급 별로 필터링하여 볼 수 있습니다.
4 상속받은 권한(초록색 체크박스)의 사용자 또는 직접 설정한 권한(파란색 체크박스)의 사용자로 필터링합니다.
5 사용자 이름, 사용자 아이디, 부서/그룹 명으로 검색할 수 있습니다.
6 사용자 및 권한 목록 영역입니다. 해당 폴더에 대해 사용자들의 권한을 직접 설정하거나 상속받기를 통해 권한을 상속받을 수 있습니다. 


[bookmark: _heading=h.lnxbz9][bookmark: _Toc65166403]폴더 별 권한 설정이란?
디스크 전체에 대한 폴더/파일 사용 권한 뿐만 아니라 디스크 내에 존재하는 모든 폴더에 대해 사용자 별로 권한을 부여할 수 있습니다.
관리자는 자신의 관리 디스크에 한해서 통해 ‘폴더 별 권한 설정’이 가능합니다. 
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또한 관리자는 관리 디스크의 ‘디스크 관리 – 사용자 관리’를 통해 ‘사용자/부서’에 ‘폴더 별 권한 설정’ 권한을 별도로 부여할 수 있습니다.
‘폴더 별 권한 설정’ 권한을 부여 받은 사용자/부서는 해당 디스크에서 모든 폴더에 대해 ‘폴더 별 권한 설정’을 할 수 있습니다.

[bookmark: _heading=h.35nkun2][bookmark: _Toc65166404]폴더 별 권한 설정 전 ‘유의 사항’
[image: ]
‘폴더 별 권한 설정’은 사용자, 부서/그룹 단위로 적용할 수 있습니다
‘폴더 별 권한 설정’을 설정하기 전이라면 사용자는 관리자가 ‘디스크 기본 권한’으로 설정한 권한을 받습니다.
디스크에 부서/그룹을 추가하면 부서/그룹에 속한 사용자들이 사용자 탭에 리스트로 보입니다. 이를 이용하여 별도로 사용자를 추가하지 않아도 부서/그룹 내의 사용자들에게 ‘폴더 별 권한 설정’을 할 수 있습니다.
(설정에 따라 등록한 부서의 하위 부서 사용자가 목록에 보이거나 보이지 않을 수 있습니다.)
부서/그룹의 폴더 별 권한을 변경하게 되면, 사용자 탭에 있는 부서 권한을 상속받는 사용자(초록색 체크박스)들의 권한도 같이 변경됩니다.
부서/그룹 탭에서 설정한 권한(초록색 체크박스)보다 직접 설정한 권한(파란색 체크박스)이 우선됩니다.
직접 설정한 권한(파란색 체크박스)이 적용된 사용자는 부서/그룹의 권한이 변경되어도 변경된 권한의 영향을 받지 않습니다.
디스크에 부서와 사용자가 중복으로 추가된 경우, 사용자 권한이 우선됩니다.

[bookmark: _heading=h.1ksv4uv][bookmark: _Toc65166405]폴더 별 권한 설정(사용자 탭)
1. [bookmark: _heading=h.44sinio][bookmark: _Toc65166406]부서/그룹으로 조건 설정
[image: ][image: ]
1 부서/그룹 검색 조건 선택 버튼을 클릭합니다.
2 부서 탭에서 모든 부서/부서 없는 사용자/원하는 부서를 선택할 수 있습니다.
3 그룹 탭에서 그룹을 선택할 수 있습니다.
4 확인 버튼으로 검색 조건을 지정합니다.
5 선택한 부서/그룹으로 검색 조건이 설정됩니다. (예시는 개발팀으로 설정)
6 검색 버튼을 클릭합니다.
7 검색 조건에 해당하는 사용자가 노출됩니다.

[bookmark: _heading=h.2jxsxqh][bookmark: _Toc65166407]직급으로 조건 설정
[image: ][image: ]
1 직급 검색 조건 선택 버튼을 클릭합니다.
2 모두 보기/직급 없는 사용자/원하는 직급을 선택할 수 있습니다.
3 확인 버튼으로 검색 조건을 지정합니다.
4 선택한 직급으로 검색 조건이 설정됩니다. (예시는 부장으로 설정)
5 검색 버튼을 클릭합니다.
6 검색 조건에 해당하는 사용자가 노출됩니다.

[bookmark: _heading=h.z337ya][bookmark: _Toc65166408]권한 종류에 따른 검색 조건 설정
[image: ][image: ][image: ]
1 권한은 ‘상속받은 권한’과 임의로 설정된 권한인 ‘새롭게 설정된 권한’이 있습니다.
2 상속받은 권한 보기를 선택하고 검색합니다.
3 ‘상속받은 권한(초록색 체크박스)’의 사용자만 필터링됩니다.
4 새롭게 설정된 권한 보기를 선택하고 검색합니다.
5 임의로 설정된 권한인 ‘새롭게 설정된 권한(파란색 체크박스)’의 사용자만 필터링됩니다.


[bookmark: _heading=h.3j2qqm3][bookmark: _Toc65166409]직접 검색하기
[image: ]
1 이름, 아이디, 소속부서, 소속그룹으로 검색할 수 있습니다.
2 검색어에 해당하는 사용자 목록입니다.

[bookmark: _heading=h.1y810tw][bookmark: _Toc65166410]권한 변경하기
상속받은 권한(초록색 체크박스): 가장 일반적인 상태로서 사용자가 속한 부서의 권한 또는 상위 폴더의 권한에 따라 사용자의 권한도 바뀌는 종속된 상태의 권한입니다.
새롭게 설정된 권한(파란색 체크박스):  ‘폴더 별 권한 설정’을 통해 임의의 권한을 부여 받은 상태의 권한입니다. 소속 부서의 권한 또는 상위 폴더 권한의 영향을 받지 않는 상태입니다. 

[image: ]
1 권한 설정 영역입니다.
2 사용자들의 전체 권한을 수정하는 영역입니다.
3 ‘폴더 별 권한 설정’을 통해 권한이 임의로 수정된 사용자는 ‘새롭게 설정된 권한’ 상태(파란색 체크박스)가 됩니다. 해당 상태에서는 ‘자신이 속한 부서 권한이 변경’되거나 ‘상위 폴더의 권한이 변경’되어도 사용자는 영향을 받지 않습니다.
1 

[bookmark: _heading=h.4i7ojhp][bookmark: _Toc65166411]상속받기
상속받기는 사용자에게 ‘임의로 설정된 권한(파란색 체크 박스)’를 ‘상속받는 권한(초록색 체크박스)’로 변경하는 기능입니다.
부서를 통해 등록된 사용자: 소속된 부서의 권한을 상속받습니다.
직접 디스크에 등록된 사용자: 최상위 폴더인 경우에는 디스크에 설정된 기본 권한을 상속받으며, 하위 폴더의 경우에는 상위 폴더의 권한을 상속받습니다. 

[image: ]
1 상속받기 버튼입니다. 최 상단의 상속받기 버튼 모든 사용자의 권한을 상속 받습니다.
2 현재 사용자들의 권한입니다.
3 상속받기를 적용하면 ‘상속받는 권한’으로 변경됩니다.
※ 자기 자신은 상속받기를 통한 권한 변경의 영향을 받지 않습니다.
[bookmark: _heading=h.2xcytpi][bookmark: _Toc65166412]폴더 별 권한 설정(부서 탭)
1. [bookmark: _heading=h.1ci93xb][bookmark: _Toc65166413]화면 구성
[image: ]
1 부서/그룹 명으로 검색할 수 있습니다.
2 부서/그룹 이름입니다.
3 부서/그룹의 권한을 설정할 수 있습니다.
4 최상위 폴더의 경우에는 디스크 기본 권한, 하위 폴더의 경우에는 상위 폴더의 권한을 상속받습니다.

[bookmark: _heading=h.3whwml4][bookmark: _Toc65166414]부서 권한의 동작
[image: ]
1 부서의 권한을 수정합니다. (이 때 부서 권한은 임의 설정 권한(파란색 체크박스)의 부서로 변경됨.)
2 사용자 중에서 임의로 설정된 권한의 사용자는 변경된 부서 권한의 영향을 받지 않습니다. (부서 권한보다 사용자 개인의 임의 설정 권한이 우선됨)
3 사용자 중에서 상속받는 권한(녹색 체크박스)의 사용자는 변경된 부서 권한의 영향을 받습니다.

[bookmark: _heading=h.2bn6wsx][bookmark: _Toc65166415]권한 설정 부가 설명 
1. [bookmark: _heading=h.qsh70q][bookmark: _Toc65166416]상속받는 권한(녹색 체크박스)과 새롭게 설정된 권한(파란색 체크박스)
‘상속받는 권한’ 상태의 사용자: 부서/그룹 또는 상위 폴더의 권한에 따라 폴더 권한이 영향을 받는 사용자입니다.
‘상속받는 권한’ 상태의 부서: 관리자 설정에 따라 상위 부서의 권한의 영향을 받거나 받지 않을 수 있습니다.  
‘새롭게 설정된 권한’ 상태의 사용자:  부서/그룹 또는 상위 폴더에 권한이 바뀌어도 현재 설정된 권한에 대해 영향을 받지 않습니다.
‘새롭게 설정된 권한’ 상태의 부서: 상위 부서 혹은 상위 폴더에 권한에 대해 영향을 받지 않는 상태입니다.


[bookmark: _heading=h.3as4poj][bookmark: _Toc65166417]다중 부서/그룹에 소속된 사용자의 경우
(예시는 A와 B 두 개의 부서에 속한 사용자를 가정)
(A부서의 권한: 폴더 보기 – 다운로드 권한)
(B부서의 권한: 폴더 보기 – 업로드 권한)
A, B 부서 모두 ‘상속받는 권한’ 상태의 부서
- 현재 폴더에서 A와 B부서가 가지고 있는 권한을 합쳐서 받습니다.
- A의 다운로드 + B의 업로드 권한을 받아 사용자는 업/다운로드 권한을 가짐.
A부서: ‘새롭게 설정된 권한’ 상태 부서 / B부서: ‘상속받는 권한’ 상태 부서
- 이 경우에는 ‘새롭게 설정된 권한’ 상태의 부서가 우선됩니다.
- A의 다운로드 권한만 받게 되어 사용자는 다운로드 권한만 가집니다.
A부서: ‘새롭게 설정된 권한’ 상태 부서 / B부서: ‘새롭게 설정된 권한’ 상태 부서
- A와 B 모두 동일하게 ‘새롭게 설정된 권한 상태’의 부서이므로 A와 B부서의 권한을 합쳐서 받습니다.
- A의 다운로드 + B의 업로드 권한을 받아 사용자는 업/다운로드 권한을 가짐.


[bookmark: _heading=h.1pxezwc][bookmark: _Toc65166418]결재 관리
[bookmark: _heading=h.49x2ik5][bookmark: _Toc65166419]결재 관리란?
결재 관리에서 요청 받은 결재에 대해 결재/부결할 수 있으며, 부결/취소 내역 및 결재 완료 내역을 조회할 수 있습니다.
※ 본인이 결재권자로 지정된 결재선을 통해 신청된 반출 내역만 조회됩니다. 
[image: ]
미 결재 내역: 결재 대기 중인 반출 신청 목록입니다. 요청 받은 반출에 대하여 결재/부결하고, 반출 정보를 확인할 수 있습니다.
부결/취소 내역: 부결/취소된 반출 내역 목록을 조회하고 반출 정보를 확인할 수 있습니다.
결재 완료 내역: 결재 완료된 반출 내역 목록을 조회하고 반출 정보를 확인할 수 있습니다.


[bookmark: _heading=h.2p2csry][bookmark: _Toc65166420]결재권자 등록
결재 관리 메뉴는 파일 반출 관리 – 결재자 지정/관리 - 결재선에서 결재권자로 등록되어야 노출됩니다.
[image: ]
1 직접 지정 결재선입니다.
2 기본 결재권자를 선택하고 필요에 따라 대리 결재권자나 전체 결재권자를 지정합니다.


[image: ]
3 직책 별 자동 지정 결재선입니다.
4 기본 결재권자 직책을 지정합니다.

[image: ]
5 결재권자에 해당하는 경우 상단 탭에 반출 관리 메뉴가 노출됩니다.
1 

[bookmark: _heading=h.147n2zr][bookmark: _Toc65166421]결재 관리
1. [bookmark: _heading=h.3o7alnk][bookmark: _Toc65166422]미 결재 내역
요청 받은 반출 중 결재 대기 중인 반출 목록을 조회할 수 있습니다.
[image: ]
1 상세 검색을 클릭하면 더 많은 정보로 검색할 수 있습니다.
2 펼쳐진 상세 검색 부분입니다.
3 접기를 클릭하면 다시 이전 상태로 돌아갑니다.
(다른 페이지도 동일하게 동작합니다.)



[image: ]
1 미 결재 내역에 대해서 검색 조건을 입력하여 검색할 수 있습니다.
신청일: 반출 신청한 날짜 기간을 설정하여 검색합니다.
구분: 파일 반출 방법에 대한 구분으로 검색 조건을 설정합니다.
신청자: 신청자 이름 또는 아이디로 검색합니다.
디스크 이름: 반출 신청한 파일이 존재하는 디스크 이름으로 검색합니다.
파일 이름: 반출 신청한 파일 이름으로 검색합니다.
수신 대상 (메일 반출): 반출 파일을 받을 사람의 이메일 주소로 검색합니다.
사유: 파일 반출 신청 시 입력한 사유로 검색합니다.

2 일괄 결재/부결: 반출을 여러 개 선택하여 일괄 결재/부결할 수 있습니다.
3 엑셀로 저장: 전체/현재 페이지의 반출 목록을 저장할 수 있습니다.
현재 페이지 저장 혹은 전체 저장 중 선택하여 다운로드가 가능합니다.
[image: ]
다운로드 되는 엑셀 파일명은 다운로드한 날짜+시간(ex. 2021-02-26 AM 10 32 55) 이며, 파일 예시는 아래와 같습니다.
[image: ]

※ 이하 엑셀로 저장 기능에 동일


4 미 결재 반출 목록입니다. 기본 정렬은 신청일 기준입니다.
구분: 파일을 반출하는 방법입니다.
디스크 이름: 반출 신청한 파일이 존재하는 디스크 이름입니다.
파일 이름: 반출 신청한 파일의 이름입니다.
수신 대상 (메일 반출): 반출 파일 다운로드 메일을 받을 이메일 주소입니다.
신청자 이름: 파일 반출을 신청한 사람의 이름(ID)입니다.
사유: 파일 반출 신청 시, 입력한 반출 사유입니다.
신청일: 파일 반출을 신청한 날짜입니다.
결재/부결 버튼: 해당 반출 신청에 대해서 결재/부결할 수 있습니다.


[bookmark: _heading=h.23ckvvd][bookmark: _Toc65166423]부결/취소 내역
반출 신청 부결이 되거나 결재 이후 반출 취소된 반출 내역을 조회할 수 있습니다.
[image: ]
1 부결/취소 내역에 대해서 검색 조건을 입력하여 검색할 수 있습니다.
부결/취소일: 부결/취소된 날짜 기간을 설정하여 검색합니다.
신청일: 반출 신청한 날짜 기간을 설정하여 검색합니다.
구분: 파일 반출 방법에 대한 구분으로 검색 조건을 설정합니다.
신청자: 신청자 이름 또는 아이디로 검색합니다.
디스크 이름: 반출 신청한 파일이 존재하는 디스크 이름으로 검색합니다.
파일 이름: 반출 신청한 파일 이름으로 검색합니다.
수신 대상(메일 반출): 반출 파일을 받을 사람의 이메일 주소로 검색합니다.
사유: 파일 반출 신청 시 입력한 사유로 검색합니다.

2 엑셀로 저장: 전체/현재 페이지의 반출 목록을 저장할 수 있습니다.
3 부결/취소된 반출 목록입니다. 기본 정렬은 부결/취소일 기준입니다.
구분: 파일을 반출하는 방법입니다.
신청자 이름: 파일 반출을 신청한 사람의 이름(ID)입니다.
디스크 이름: 반출 신청한 파일이 존재하는 디스크 이름입니다.
파일 이름: 반출 신청한 파일의 이름입니다.
수신 대상 (메일 반출): 반출 파일 메일을 받을 이메일 주소입니다
사유: 파일 반출 신청 시, 입력한 반출 사유입니다.
신청일: 파일 반출을 신청한 날짜입니다.
부결/취소일: 파일 반출이 부결/취소된 날짜입니다.


[bookmark: _heading=h.ihv636][bookmark: _Toc65166424]결재 완료 내역
본인이 결재 승인한 반출 내역을 조회할 수 있습니다.
[image: ]
1 결재 완료 내역에 대해서 검색 조건을 입력하여 검색할 수 있습니다.
결재일: 결재 승인한 날짜 기간을 설정하여 검색합니다.
신청일: 반출 신청한 날짜 기간을 설정하여 검색합니다.
구분: 파일 반출 방법에 대한 구분으로 검색 조건을 설정합니다.
신청자: 신청자 이름 또는 아이디로 검색합니다.
디스크 이름: 반출 신청한 파일이 존재하는 디스크 이름으로 검색합니다.
파일 이름: 반출 신청한 파일 이름으로 검색합니다.
수신 대상(메일 반출): 반출 파일을 받을 사람의 이메일 주소로 검색합니다.
사유: 파일 반출 신청 시 입력한 사유로 검색합니다.
상태: 결재 승인한 반출 목록의 상태로 검색 조건을 설정합니다.
2 엑셀로 저장: 전체/현재 페이지의 반출 목록을 저장할 수 있습니다.
3 결재 완료된 반출 목록입니다. 기본 정렬은 결재일 기준입니다.
구분: 파일을 반출하는 방법입니다.
디스크 이름: 반출 신청한 파일이 존재하는 디스크 이름입니다.
파일 이름: 반출 신청한 파일의 이름입니다.
수신 대상 (메일 반출): 반출 파일 메일을 받을 이메일 주소입니다
상태: 본인이 결재 승인한 반출의 현재 상태입니다.
신청자 이름: 파일 반출을 신청한 사람의 이름(ID)입니다.
사유: 파일 반출 신청 시, 입력한 반출 사유입니다.
신청일: 파일 반출을 신청한 날짜입니다.
결재일: 파일 반출을 결재한 날짜입니다.

[bookmark: _heading=h.32hioqz][bookmark: _Toc65166425]결재 위임 설정
출장, 장기 휴가 등 특정 기간 동안 결재 권한을 다른 사용자에게 위임할 수 있습니다 
[image: ]
1 결재 권한을 위임하고자 하는 기간과 위임 받을 대리 결재자를 선택하세요.
2 저장을 클릭하면 적용됩니다.
3 대리 결재자로 등록한 목록을 확인할 수 있습니다. 우측의 삭제 버튼을 클릭하면 목록에서 삭제되며 권한 위임이 취소됩니다.
대리 결재권자는 기본 결재권자와 동일한 결재 권한을 가지게 됩니다.
(단, 결재 후 반출 취소는 기본 결재권자만 가능합니다.)


[image: ]
4 대리 결재자 등록을 하지 않았을 때, 결재 신청 페이지입니다.
5 대리 결재자 등록을 했을 때, 결재 신청 페이지입니다. 괄호 안에 기본 결재권자가 지정한 대리 결재자가 표시됩니다. 해당 결재자를 선택 후 결재 신청 시, 대리 결재권자는 기본 결재권자와 동일하게 결재/부결이 가능합니다.


[bookmark: _heading=h.1hmsyys][bookmark: _Toc65166426]반출 상세 정보 보기
반출 내역을 클릭하여 반출 상세 정보를 조회할 수 있습니다.
[image: ]

[image: ] [image: ]
1 상세 정보 조회할 반출 내역을 클릭합니다.
2 결재 요청 정보입니다. 반출 신청일 및 반출 신청자를 확인할 수 있습니다.
3 결재 관련 정보입니다. 결재선 이름 및 결재권자를 확인할 수 있으며, 결재 단계의 상태를 확인할 수 있습니다.
4 신청 정보입니다. 모든 반출에 대해서 공통적으로 제공하는 정보는 다운로드 횟수 및 다운로드 기간, 신청 사유입니다.
※ 신청 정보는 반출 형식(URL/메일/반출함/USB)에 따라 구성 정보가 일부 다릅니다.
5 파일 관련 정보입니다. 반출 신청한 파일 이름 및 크기를 확인할 수 있으며, 반출 신청한 파일을 다운로드 받을 수 있습니다. 상세정보에서는 파일 경로 및 다운로드 내역을 조회할 수 있습니다.


[bookmark: _heading=h.41mghml][bookmark: _Toc65166427]반출 취소
이미 결재가 완료된 반출에 대해서 반출을 취소할 수 있습니다. 반출 취소한 파일은 더 이상 다운로드할 수 없습니다.
[image: ]
1 결재 완료 내역 - 상세 정보 보기입니다.
2 반출 취소 버튼 입니다.
3 반출 취소 사유를 입력하고, 반출을 취소합니다
 [image: ]
해당 반출은 부결/취소 내역으로 이동되며, 상세 정보에서 반출 취소 사유 및 반출을 취소한 결재권자를 확인할 수 있습니다.

[bookmark: _heading=h.2grqrue][bookmark: _Toc65166428] 기타 사항
[bookmark: _Toc65166429]인도 항목
1 본 제품은 구축 형 제품으로 별도의 패키지를 제공하지 않으나, 요청 시 사용자 매뉴얼, 관리자 매뉴얼, CD 1장을 제공합니다.
2 [bookmark: _GoBack]클라이언트 하드웨어 최소 권장 사양은 아래와 같습니다.	
- CPU: Intel Core2 2.5GHz 이상, 
- MEM: 4GB 이상
- HDD: 100GB 이상


[bookmark: _Toc65166430]회사 정보
[image: ]
	회사명
	(주) 이스트시큐리티 (ESTsecurity Corp.)

	대표이사
	정상원	

	대표 연락처
	02-583-4616 / FAX 02-583-4628

	주소
	서울특별시 서초구 반포대로 3 (서초동 1464-30) 이스트빌딩

	사업분야
	보안 SW 개발 및 서비스

	기술지원 핫라인
	1544-3796
평일: 09:00 ~ 18:00 (주말, 공휴일 휴무)
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