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자료 등록 원칙

등록 대상 사용 범위가 확인된 확정 문서

제외 중복 복사본·폐기 초안·승인 미확인

쪽 기준 PDF 맨 앞부터 센 실제 쪽

개인정보 가명 처리 후 사내 규정 확인

지식자료 등록에는 담당자와 사용 범위가 확인된 확정 문서만 포함한다. 중복은 내용이 같은지

 비교하고 원본은 삭제하지 않는다.
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사용과 공유

사내 공유 권한이 확인된 공간만 사용

대외 재사용 담당자 승인 필요

검색 결과 원문 발췌이며 자동으로 내린 결론 아님

민감 자료 외부 전송 허용 여부 먼저 확인

검색 화면에는 원문 글이 포함된다. 화면 파일 자체도 문서와 같은 사용 범위로 관리한다. 파일

 한 개를 만들었다고 사용자별 접근 통제가 생기지는 않는다.
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자료 갱신

추가할 때 등록 대상 재확인 → 글 다시 읽기

다시 확인 질문 점검표 전체

보관 이전 결과 폴더 별도 보관

담당 지식관리 담당

검색 화면은 만들 때 읽은 자료만 찾는다. PDF를 추가하거나 수정한 뒤에는 검색용 글을 다시 

만들고 질문 점검표를 재확인한다.
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