
Ⅰ. 전자결재 설치
1. 접속 방법

2. 다운로드 및 설치

3. 인터넷 옵션 설정

4. 로그인

5. 기타

- Windows 10 Internet Explorer 설정

- 삭제 방법

Ⅱ. 전자결재 사용방법
1. 사용방법

2. 기타(외부발송, 공람지정 등)

전자결재 설치 매뉴얼



1 .  학교홈페이지
- www.kdu . a c . k r

2 .  교직원메뉴

3.  전자결재
- s igh . kdu . a c . k r

1. 접속방법전자결재 설치Ⅰ

②
③

①



1 .  다운로드
- 전자결재프로그램
- Ac t i ve  X  설치확인

2.  설치 파일 실행

2. 다운로드
및 설치

전자결재 설치Ⅰ

①

②

③

④



1 .  도구 – 호환성 보기
설정

2.  추가
- kdu . ac . k r

3. 인터넷
옵션설정(1)

전자결재 설치Ⅰ

①

②



1 .  도구 – 인터넷 옵션

2.  일반 – 검색기록 –
설정

3.  웹 페이지를 열 때마
다

3. 인터넷
옵션설정(2)

전자결재 설치Ⅰ

①

②

③



1 .  도구 – 인터넷 옵션

2.  보안 – 사이트 – 신
뢰할 수 있는 사이트

3.  추가
- http://sign.kdu.ac.kr

4 .  사용자 지정수준
- 서명 안 된 ActiveX 컨트
롤 : 사용
- 서명된 ActiveX 컨트롤
: 사용

3. 인터넷
옵션설정(3)

전자결재 설치Ⅰ

① ②

③

④



1 .  인터넷 아이콘
(오른쪽 마우스 Cl i ck )

2 .  I n t e rne t  Exp lo r e r  
(오른쪽 마우스 Cl i ck )
- 관리자 권한으로 실행
- 최초 1회만 실행

3.  로그인(설치완료)

4. 로그인전자결재 설치Ⅰ

①

②



1 .  검색창 :  ‘설정’  검색

2 .  시스템

3.  기본앱
→ 웹브라우저
→ Microsoft Edge Click
→ Internet Explorer Click

( IE를 기본앱 설정)

4. Internet Explorer 실행
방법
- 검색창 : ‘ie’ 검색

※ 윈도우10에서 ‘Edge’로
설치 불가능
→ Internet Explorer로 설
정변경 후 사용 가능

5. 기타
- WINDOWS 
10 IE 설정

전자결재 설치Ⅰ

①
②

②



1 .  시작 - 제어판

2.  프로그램 및 기능

3.  설치 파일 제거
- HANDY Groupware 6
- HANDY Groupware 
ActiveX

5. 기타
- 삭제방법

전자결재 설치Ⅰ

②

①

③



1 .  결재 – 기안 – 전체
서식

2.  결재정보 입력

1. 사용방법
(1-서식)

전자결재 사용방법Ⅱ

①

②



1 .  문서정보 입력
- 발송종류
- 제목
- 기록물철

2.  결재선 설정

3.  수신자지정

1. 사용방법
(2-결재정보)

전자결재 사용방법Ⅱ

①

②

③



1 .  내용입력
- 붙임문서

2.  결재상신

1. 사용방법
(3-결재상신)

전자결재 사용방법Ⅱ

①

②③



1 .  문서정보 – 일반기안

2.  수신자지정 – LDAP
:  외부기관 선택

※ 붙임 문서 첨부 시
외부발송 시 용량제한
:  최대 5MB

(내부발송 용량제한 X)

2. 기타
(외부발송)

전자결재 사용방법Ⅱ

①

②



1 .  해당문서 Check  

2 .  공람지정

3.  받는이 선택

2. 기타
(공람지정)

전자결재 사용방법Ⅱ

②

①

③



감 사 합 니 다.


