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문서관리 서비스 사용량 확인 / 문서 삭제

1. ELVIS 상단 메뉴바
[공통] – [문서용량관리]

※ ADMIN 권한 계정만 확인 가능
2~3. 문서 등록일자(기간) 검색
4~5. Summary: 일자별로 등록된

문서의 개수와 크기를 확인
6. 조회기간에 등록된 전체 문서의

총량을 확인
7. 체크박스 선택 후 “삭제”버튼

클릭 시 해당일에 등록된 모든
문서가 일괄 삭제

※ 등록된 문서의 개별 삭제는
Detail 탭에서 가능

※ 삭제된 파일은 복구 불가하므로,
삭제 전 반드시 백업 권장

8~9. Detail: 문서별 등록일자와
파일명, 크기 등 문서의
상세정보를 확인

※ Document Type 등 컬럼을
필터링하여 등록된 문서를 정렬,
빠르게 삭제할 수 있음

10. 현재 기준 문서관리 서비스의
사용량 확인

※ 금일 등록한 문서 용량은 익일에
사용량이 반영되므로 [조회]버튼
클릭하여 현재 기준 확인 가능


