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세방전지 ERP 프로젝트

· 사용자 교육 매뉴얼
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1. Process 개요
1.1 정의 및 목적
(1) ERP에서 운영하는 문서관리시스템인 LDM(Life cycle Data Management) 은 시설관리팀에서 관리 중인 모든 전자문서를 수명주기 동안 체계적으로 관리 하기 위한 문서 저장공간으로 본 메뉴얼은 문서를 관리하기 위한 프로세스를 정의한다. 

(2) 생성된 전자문서는 분야별, 종류별로 분류하여 관리되며, 분류된 문서는 ERP내의 분류시스템 (Classification)을 이용하여 체계적인 계층구조로 조회할 수 있도록 함은 물론, 각 각의 분류명인 클래스(class)는 문서를 관리하는데 있어서 추가적으로 필요한 속성 및 이력 등 메타데이터를 특성으로 관리 한다.
(3) 또한 분류시스템을 이용 원하는 문서를 손쉽게 찾을 수 있으며 문서유형별 사용자의 접근권한을 제어하도록 한다.
1.2 용어
(1) DIR(Document Info. Record) : 문서마스터, 문서정보레코드를 통칭하며 LDM에 등록된 하나의 문서는 하나의 DIR을 생성하게 된다. 
(2) 문서유형(Document Type) : DIR를 구성하는 키 필드의 하나로 각종 도면, 문서 등 전자파일을 분야별, 종류별로 구분하여 등록, 관리하기 위하여 정의한 기호로 3 자리 수 문자로 이루어져 있으며, 사내에서 정의한 문서유형 정의 규칙에 의거 정의된다.
(3) 문서번호(Document Number) : DIR를 구성하는 키 필드의 하나로서 문서를 나타내는 고유 번호이며, 문자와 숫자를 사용하여 25Byte 내로 표시하며 문서유형별로 시스템이 자동으로 부여하는 내부번호와 사용자가 직접 입력하는 외부번호로 구분하여 정의 할 수 있다. 

(4) 내부번호 : 보고서, 검토서 등 과 같이 버전관리가 필요 없고 문서번호로 내용을 구분할 필요가 없는 문서일 경우에는 저장 시 시스템이 자동부여 하는 내부번호를 적용한다. 예) 3000000001 

(5) 외부번호 : 표준규격, 도면, 절차서 등 과 같이 버전관리가 필요한 자료의 경우에는 관련기준에 의거 사전 정의된 번호를 사용자가 직접 문서번호에 입력하는 외부번호를 적용한다.
(6) 문서부분(Document Part) : DIR를 구성하는 키 필드의 하나로서 같은 문서번호의 자료를 몇 개로 구 분하고자 할 때 사용 한다.  예) 000, 001, 002 , ...

(7) 문서버전(Document Version) : DIR를 구성하는 키 필드의 하나로서 문서 개정번호를 의미하며 숫자 로 표시 한다. 예) 00, 01, 02, ...

(8) 분류시스템(Class/Classification) : Class(분류)는 Character(특성)를 포함할 수 있으며, 계층구조 관리 및 문서 속성 정보를 정의하기 위해 사용한다.
(9) 특성(Characteristics) : Class에 지정되어 속성을 관리하며 특성 값(Characteristics Value)을 입력하도록 하여 관리하는 문서의 메타데이터 관리에 적용 된다.
(10) 원본/오리지날(Original) : 워드, 액셀, CAD 등으로 작성하거나 종이 문서를 Scanning하여 사용자가 만든 전자파일로 LDM에 등록 시 첨부 대상이 되는 모든 파일을 말한다. 
(11) 오브젝트 링크(Object Link) : 설비마스터, 자재마스터, 통지, 기능위치 및 문서마스터를 각 각의 오브젝트라 하고, 문서마스터(DIR)를 다른 오브젝트를 서로 연계하는 것을 말한다.
(12) Content Server : 오리지날 파일을 저장하는 별도의 서버를 말한다. 
(13) CHECK-IN : 오리지날 파일을 Content Server에 저장하는 것(행위)를 의미한다. CHECK-IN 이 되어야 해당 오리지날 파일을 공유할 수 있다.
1.3 운영 원칙
(1) 문서유형 정의 원칙
   문서유형은 3자리 Alpha-numeric 코드로 정의된다.      
	첫째자리
	둘째자리
	셋째자리

	지역구분
	부서구분
	문서종류 구분(시설관리팀의 경우)

	A 본사/전사공통 

K 광주생산본부
C 창원생산본부
	M시설관리팀
Q 품질부서
	D 도면

P 사진,동영상
R 보고서,검토서,계획서
T 프로그램

O 오더연계문서



(2) 문서 번호 범위 정의 : 2013.10월 현재 도면을 제외한 모든 문서유형은 내부번호범위 (시스템 번호 자동 채번)에 의해 지정된다.
(3) 문서의 상태 관리 : 모든 문서유형은 생성시점에 하나의 상태만 관리한다.     
	상태
	상태내역
	상태 설명

	RE
	릴리즈
	Check-In 하면 자동으로 릴리즈 상태가 됨. Contents Server에 저장된 상태


(4) 문서의 권한관리 
   - 기본적으로 부서별로 문서유형 생성, 변경 권한을 관리한다. 
   - 개별 문서(DIR)별로 권한을 관리하고자 할 경우 문서 생성자가 User ID, Role ID 별로 

정의 할 수 있다.  
(5) 문서의 분류체계 관리   

- 문서의 검색 및 속성 정보의 정의를 위해 아래와 같은 분류체계를 정의함.  
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1.4 책임과 역할
	역할
	책임
	시점

	클래스 및 특성 추가
	시설관리팀 마스터 담당
	- 문서 유형 추가 시 

	문서 생성,변경
	시설관리팀 전직원
	- 필요 시
- 문서유형별 사용자 권한에 따름

	문서 삭제 표시 
	시설관리팀 전직원
	- 잘못 생성한 경우 

	문서 삭제
	ENS 유지보수 담당
	- 주기적으로 일괄 삭제 처리


2. Process 흐름도 
문서등록
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문서검색
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3. 시스템 처리 절차
3.1 문서 생성
Step 1. 문서 생성 : 초기화면
Tcode : CV01N
Menu path : 설비관리→문서관리→문서생성
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1) 문서유형을 선택한다. 
2) 문서유형 KMD, CMD(도면)를 제외하고는 문서번호는 시스템이 자동으로 채번한다. . 

3) 부분문서, 문서버전은 Blank로 둔다

4) Enter 

Step 2. 문서 일반
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1) 내역란에 문서의 세부내역을 입력한다. 내역은 나중에 검색조건으로도 사용 되므로 구체적으로 정의해서 입력한다. 
2) [image: image37.png]


    을 클릭하여 파일을 찾아 아래와 같이 지정한다.
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[image: image39.bmp]3)      열쇠아이콘이 열려 있으면 아직 퍼일이 Contents Server로 저장 되지 않았음을 의미한다.   
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나중에 문서를 저장하면 자동으로 Contents Server로 저장되며 열쇠 아이콘     잠긴 상태가 되며 문서 상태는 RE (릴리즈) 상태로 변경된다. 

Step 3. 문서속성
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1) 각 속성 정보를 순서대로 선택한다. 입력도움말이 없는 경우 텍스트로 직접 입력하면 된다. 
   해당 사항이 없는 경우 입력하지 않아도 무방하다. 
2) Step 4를 지정하지 않을 경우 저장하고 빠져나간다.
Step 4. 오브젝트링크 (필요한 경우만 지정)
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1) 해당 문서가 링크될 SAP Object탭을 선택하고 Object 를 찾아 지정한다.  
2) 문서를 저장한다.

3) 문서를 저장하면 Step 1.화면으로 빠져나가며 아래와 같이 문서번호가 부여됨을 알 수 있다.
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3.2 문서 변경
Step 1. 문서 변경 : 초기화면
Tcode : CV02N
Menu path : 설비관리→문서관리→문서변경
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1) 입력도움말을 이용하여 변경하고자 하는 문서번호를 찾아 입력한다. 

2) 입력도움말을 이용하여 문서번호를 선택하면 문서유형, 부분문서, 문서버전은 자동으로 입력된다.

수동으로 문서번호를 입력할 경우 문서유형, 부분문서, 문서버전은 수동으로 입력해야 한다.

3) Enter

Step 2. 문서 변경 : 문서일반
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1) 내역 : 문서내역을 변경할 수 있다.
[image: image46.bmp]2) 원본변경 : 원본의 파일이름을 선택 후 원본변경 버튼     을 누르면 원본을 서버로부터 자신의 pc로 다운로드(체크아웃)한 후 해당 프로그램을 기동하여 원본을 수정할 수 있으며 수정 완료 후 저장하면 자신의 pc에 변경된 파일이 저장된다. 

5) 원본삭제    : 기존 첨부된 원본을 삭제 할 수 있다.

6) 원본파일열기      : 기 작성되어있는 파일을 원본에 추가할 수 있다. 
7) 변경이 완료되면 저장한다.
Step 3. 문서 변경 : 삭제 표시
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1) 등록된 문서를 삭제할 필요가 있는 경우 삭제 전에 반드시 삭제표시를 하여야 하며,
삭제표시 앞의 마름모 모양의 아이콘을 더블클릭 한다.
2) 만약                                       같은 에러메시지가 뜨는 경우는 오브젝트링크 탭에 등록된 정보가 있을 경우이며, 이 때는 엔터 키를 다시 한번 눌러주면 아래와 같이 삭제표시가 된다.
[image: image15.png]000 =47

110000000000034358
2 o EM=2x





3) 삭제표시 하였으면 저장한다. 

4) 삭제표시를 제거할 경우에는 삭제 표시된 버튼을 다시 더블클릭 하면 된다..

3.3 문서 조건 검색
Step 1. 선택기준 - 전표(문서) 데이터
Tcode : CV04N
Menu path : 설비관리→문서관리→문서 찾기
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1) 3.1의 Step 2에 입력된 내용을 기준으로 검색하고자 할 경우 사용된다

2) 문서번호, 문서유형, 문서의 내역, 사용자 등으로 검색할 수 있다. .

3) 검색조건을 입력하고         을 클릭한다. 
4) Step 5.로 간다
Step 2. 선택기준 – 분류
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1) 3.1의 Step 3에 입력된 내용을 기준으로 검색하고자 할 경우 사용된다

2) 클래스를 지정한 다음 찾고자 하는 속성 정보를 입력하고        을 클릭한다.
* Step 1 에서 입력한 값이 있는 경우 AND 조건으로 검색한다.

3) Step 5.로 간다
Step 3. 선택기준 – 오브젝트 링크

[image: image18.png][ = CdEBICc@@CHE tDon BHE Q=
54‘ x};‘_—A{EI 7‘1’5

Quz fouo= Gz Guez

BEHOEG) 280 Tet
Z=@A |((Guiomzs (Tnos=s |au=n 2= Y ]) @biE)

B =o B = |[@][@][&)E@A)




1) 3.1의 Step 4에 입력된 오브젝트를 기준으로 검색하고자 할 경우 사용된다

2) 해당 오브젝트를 선택한 후         을 클릭한다.

* Step 1 또는 2 에서 입력한 값이 있는 경우 AND 조건으로 검색한다.

3) Step 5.로 간다
Step 4. 선택기준 – 텍스트
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1) 3.1의 Step 2의 문서 내역에 입력된 텍스트를 기준으로 검색하고자 할 경우 사용된다

2) 해당 오브젝트를 선택한 후         을 클릭한다.

* Step 1, 2 또는 3 에서 입력한 값이 있는 경우 AND 조건으로 검색한다.

3) Step 5.로 간다
Step 5. 리스트 화면
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1) Step 1, 2, 3, 4 의 검색조건에 따라 해당조건에 맞는 문서들이 리스트로 나타난다. 

2) 문서번호를 더블클릭하거나 라인을 선택하고     (조회) 또는     (변경)을 선택하여 문서를 조회 또는 변경 할 수 있다. 
Step 6. 일괄 처리 기능 

본 기능은 문서관리자 권한이 있는 사용자만 수행 할 수 있다
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1) 문서 리스트를 선택한다. 
2)             을 클릭한다.
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3) 처리 할 기능을 선택한다.  
	프로세스
	기능

	원문파일 다운로드
	선택한 문서 리스트의 원본 파일을 일괄 다운로드 한다.

	문서 삭제지시자 표시
	선택한 문서 리스트에 일괄 삭제 지시자를 표시 한다. 

	문서 삭제지시자 표시 제거
	삭제 지시자가 표시 된 문서의 삭제표시자를 해제 한다. 

	문서 삭제
	삭제 지시자가 표시 된 문서를 완전히 삭제 한다.


4)           을 클릭한다.

처리 할 기능별로 후속 처리 방법은 상호 다르다.           
3.4 분류체계를 이용한 검색
Step 1. 클래스에서 오브젝트 찾기 : 초기화면
Tcode : CL30N
Menu path : 설비관리→문서관리→속성으로 문서 찾기
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1) 클래스 필드에 문서 최상위 클래스 “DM”을입력한다..
2) 문서유형 “017”을 선택한다.

3) Enter
Step 2. 클래스에서 오브젝트 찾기 : 계층구조
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1) 검색하고자 하는 클래스를 찾아 더블클릭 한다.

2) 더블클릭하면 오른쪽에 클래스에 정의된 특성이 나타난다. 

3) 찾고자 하는 특성값을 입력하고                        를 클릭한다.  

Step 3. 클래스에서 오브젝트 찾기 : 적중 리스트
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1) 오른쪽 하단에 해당되는 문서 리스트가 나타난다.

2) 라인을 선택하고      을 클릭한다.
Step 4. 문서 조회 
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1) 선택한 문서를 조회 할 수 있다.

2)     을 누르면 이전화면으로 돌아간다.
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