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1. 인사발령
1.1. 개요

 - 업무 영역의 목적 및 주요 기능에 대해 간략하게 기술한다.

1.2. 메뉴구성

메뉴Level2 메뉴Level3 메뉴Level4 주요내용

인사발령 인사발령 기안 채용
채용 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 

후 시행한다.

인사발령 인사발령 기안 전보
전보 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 

후 시행한다.

인사발령 인사발령 기안 퇴직
퇴직 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 

후 시행한다.

인사발령 인사발령 기안 소정근로시간변경
소정근로시간변경 인사발령 기안문을 

작성해서 상신한 후 시행한다.

인사발령 인사발령 기안 직종변경
직종변경 인사발령 기안문을 작성해서 

상신한 후 시행한다.

인사발령 인사발령 기안 직종명칭변경
직종명칭변경 인사발령 기안문을 

작성해서 상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(휴복직)
휴직

휴직 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 

후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(휴복직)
휴직연장

휴직연장 인사발령 기안문을 작성해서 

상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(휴복직)
복직

복직 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 

후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(직무정지)
직무정지(대기발령)

직무정지(대기발령) 인사발령 기안문을 

작성해서 상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(직무정지)
직무정지(대기발령) 취소

직무정지(대기발령) 취소 인사발령 

기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(겸임)
겸임

겸임 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 

후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(겸임)
겸임연장

겸임연장 인사발령 기안문을 작성해서 

상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(겸임)
겸임해제

겸임해제 인사발령 기안문을 작성해서 

상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(파견)
파견

파견 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 

후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(파견)
파견연장

파견연장 인사발령 기안문을 작성해서 

상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(파견)
파견복귀

파견복귀 인사발령 기안문을 작성해서 

상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(시간선택제)
시간선택제 지정

시간선택제 지정 인사발령 기안문을 

작성해서 상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(시간선택제)
시간선택제 변경

시간선택제 변경 인사발령 기안문을 

작성해서 상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(시간선택제)
시간선택제 해제

시간선택제 해제 인사발령 기안문을 

작성해서 상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(근로시간면제자)
근로시간면제자

근로시간면제자 인사발령 기안문을 

작성해서 상신한 후 시행한다.
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메뉴Level2 메뉴Level3 메뉴Level4 주요내용

인사발령
인사발령 기안

(근로시간면제자)
근로시간면제자해제

근로시간면제자해제 인사발령 기안문을 

작성해서 상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(근로시간단축)
근로시간단축

근로시간단축 인사발령 기안문을 

작성해서 상신한 후 시행한다.

인사발령
인사발령 기안

(근로시간단축)
근로시간단축해제

근로시간단축해제 인사발령 기안문을 

작성해서 상신한 후 시행한다.

인사발령 인사발령이력 개인인사발령 이력조회 개인의 인사발령 이력을 조회한다.

인사발령 인사발령이력 인사발령 현황 발령구분별 인사 발령 현황을 조회한다.

인사발령 인사발령이력 발령대장 인사발령 기안문을 조회한다.

인사발령 기간성 조회 휴직자 조회 휴직자를 조회한다.

인사발령 기간성 조회 겸임자 조회 겸임자를 조회한다.

인사발령 기간성 조회 파견자 조회 파견자를 조회한다.

인사발령 기간성 조회 직무정지(대기발령)자 조회 직무정지(대기발령)자를 조회한다.

인사발령 기간성 조회 퇴직자 조회 퇴직자를 조회한다.

인사발령 기간성 조회 시간선택제 조회 시간선택제를 조회한다.

인사발령 기간성 조회 근로시간면제자 조회 근로시간면제자를 조회한다.

인사발령 기간성 조회 근로시간단축자 조회 근로시간단축자를 조회한다.

인사발령
퇴직예정 및 

겸임자 관리
퇴직예정자 관리

퇴직예정자를 조회하고 퇴직예정일을 

변경한다.

인사발령
퇴직예정 및 

겸임자 관리
겸임자 관리

겸임자를 조회해서 등록/수정/삭제하고, 

연계를 재전송한다.
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2. 메뉴설명

2.1. 채용

2.1.1. 메뉴개요 : 채용 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.1.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안 > 채용

2.1.3. 화면 및 화면설명

2.1.3.1. 인사발령 기안(채용)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.1.3.2. 인사발령 시행예약(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [등록] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안문 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

2.1.3.3. 인사발령기안문선택

 ❶ 목록에서 행을 체크하고 [확인] 버튼을 클릭하면 체크한 행을 시행예약 작업목록에 추가한다.
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2.1.3.4. 인사발령대장 일괄출력(팝업)

 ❶ 선택한 출력물을 표시한다.

2.1.3.5. 인사발령기안 상세(채용)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.
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 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [후보자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 신규발령 후보자 선택 팝업 화면이 열
린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❾ [파일업로드] 버튼을 클릭하면 여러명의 대상자를 한 번에 추가할 수 있는 인사발령(채용) 파일올리기 팝업 화
면이 열린다.

2.1.3.6. 신규발령 후보자 선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 신규발령 후보자 목록을 조회한다.
 - 재직상태가 신규임용(채용)후보인 경우만 조회한다.

 ❷ 신규발령 후보자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
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2.1.3.7. 인사발령(채용) 파일올리기(팝업)

 ❶ [등록방법] 버튼을 클릭하면 양식 설명이나 작업 순서 등을 안내하는 채용대상자 엑셀파일 일괄등록 방법 팝
업 화면이 열린다.

 ❷ [양식다운로드] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 양식 파일을 다운로드한다.

 ❸ [파일업로드] 버튼을 클릭해서 대상자를 입력한 파일을 선택하면 목록에 반영한다.

 ❹ [저장] 버튼을 클릭하면 목록에 있는 내용을 저장한다.
 - 점검결과에 오류가 있으면 [저장] 버튼이 비활성된다. 점검결과를 참고해서 파일을 수정한 후 재업로드한다.

2.1.4. 참고사항

- 채용 인사발령 기안문을 시행하면 재직상태를 재직으로 변경한다.
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2.2. 전보

2.2.1. 메뉴개요 : 전보 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.2.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안 > 전보

2.2.3. 화면 및 화면설명

2.2.3.1. 인사발령 기안(전보)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.2.3.2. 인사발령기안 상세(전보)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❾ [파일업로드] 버튼을 클릭하면 여러명의 대상자를 한 번에 추가할 수 있는 인사발령(전보) 파일올리기 팝업 화
면이 열린다.

2.2.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.



4세대 지능형 나이스 구축(응용SW 개발 2단계) 사용자매뉴얼

- 14 -

2.2.3.4. 인사발령(전보) 파일올리기(팝업)

 ❶ [등록방법] 버튼을 클릭하면 양식 설명이나 작업 순서 등을 안내하는 전보대상자 엑셀파일 일괄등록 방법 팝
업 화면이 열린다.

 ❷ [양식다운로드] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 양식 파일을 다운로드한다.

 ❸ [파일업로드] 버튼을 클릭해서 대상자를 입력한 파일을 선택하면 목록에 반영한다.

 ❹ [저장] 버튼을 클릭하면 목록에 있는 내용을 저장한다.
 - 점검결과에 오류가 있으면 [저장] 버튼이 비활성된다. 점검결과를 참고해서 파일을 수정한 후 재업로드한다.
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2.3. 퇴직

2.3.1. 메뉴개요 : 퇴직 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.3.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안 > 퇴직

2.3.3. 화면 및 화면설명

2.3.3.1. 인사발령 기안(퇴직)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.3.3.2. 인사발령기안 상세(퇴직)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❾ [파일업로드] 버튼을 클릭하면 여러명의 대상자를 한 번에 추가할 수 있는 인사발령(퇴직) 파일올리기 팝업 화
면이 열린다.

2.3.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.
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 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.

2.3.3.4. 인사발령(퇴직) 파일올리기(팝업)

 ❶ [등록방법] 버튼을 클릭하면 양식 설명이나 작업 순서 등을 안내하는 인사발령(퇴직) 엑셀파일 일괄등록 방법 
팝업 화면이 열린다.

 ❷ [양식다운로드] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 양식 파일을 다운로드한다.

 ❸ [엑셀업로드] 버튼을 클릭해서 대상자를 입력한 파일을 선택하면 목록에 반영한다.

 ❹ [저장] 버튼을 클릭하면 목록에 있는 내용을 저장한다.
 - 점검결과에 오류가 있으면 [저장] 버튼이 비활성된다. 점검결과를 참고해서 파일을 수정한 후 재업로드한다.

2.3.4. 참고사항

- 퇴직 인사발령 기안문을 시행하면 재직상태를 퇴직으로 변경한다.



4세대 지능형 나이스 구축(응용SW 개발 2단계) 사용자매뉴얼

- 18 -

2.4. 소정근로시간변경

2.4.1. 메뉴개요 : 소정근로시간변경 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.4.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안 > 소정근로시간변경

2.4.3. 화면 및 화면설명

2.4.3.1. 인사발령 기안(소정근로시간변경)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.4.3.2. 인사발령기안 상세(소정근로시간변경)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❾ [파일업로드] 버튼을 클릭하면 여러명의 대상자를 한 번에 추가할 수 있는 인사발령(소정근로시간변경) 파일올
리기 팝업 화면이 열린다.

2.4.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
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2.4.3.4. 인사발령(소정근로시간변경) 파일올리기(팝업)

 ❶ [등록방법] 버튼을 클릭하면 양식 설명이나 작업 순서 등을 안내하는 인사발령(소정근로시간변경) 엑셀파일 일
괄등록 방법 팝업 화면이 열린다.

 ❷ [양식다운로드] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 양식 파일을 다운로드한다.

 ❸ [엑셀업로드] 버튼을 클릭해서 대상자를 입력한 파일을 선택하면 목록에 반영한다.

 ❹ [저장] 버튼을 클릭하면 목록에 있는 내용을 저장한다.
 - 점검결과에 오류가 있으면 [저장] 버튼이 비활성된다. 점검결과를 참고해서 파일을 수정한 후 재업로드한다.
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2.5. 직종변경

2.5.1. 메뉴개요 : 직종변경 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.5.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안 > 직종변경

2.5.3. 화면 및 화면설명

2.5.3.1. 인사발령 기안(직종변경)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.5.3.2. 인사발령기안 상세(직종변경)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.5.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
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2.6. 직종명칭변경

2.6.1. 메뉴개요 : 직종명칭변경 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.6.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안 > 직종명칭변경

2.6.3. 화면 및 화면설명

2.6.3.1. 인사발령 기안(직종명칭변경)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.



4세대 지능형 나이스 구축(응용SW 개발 2단계) 사용자매뉴얼

- 24 -

2.6.3.2. 인사발령기안 상세(직종명칭변경)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❾ [파일업로드] 버튼을 클릭하면 여러명의 대상자를 한 번에 추가할 수 있는 인사발령(직종명칭변경) 파일올리기 
팝업 화면이 열린다.

2.6.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.
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 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.

2.6.3.4. 인사발령(직종명칭변경) 파일올리기(팝업)

 ❶ [등록방법] 버튼을 클릭하면 양식 설명이나 작업 순서 등을 안내하는 인사발령(직종명칭변경) 엑셀파일 일괄등
록 방법 팝업 화면이 열린다.

 ❷ [직종코드다운로드] 버튼을 클릭하면 교육공무직 시도직종코드 파일을 다운로드한다.

 ❸ [양식다운로드] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 양식 파일을 다운로드한다.

 ❹ [엑셀업로드] 버튼을 클릭해서 대상자를 입력한 파일을 선택하면 목록에 반영한다.

 ❺ [저장] 버튼을 클릭하면 목록에 있는 내용을 저장한다.
 - 점검결과에 오류가 있으면 [저장] 버튼이 비활성된다. 점검결과를 참고해서 파일을 수정한 후 재업로드한다.
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2.7. 휴직

2.7.1. 메뉴개요 : 휴직 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.7.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(휴복직) > 휴직

2.7.3. 화면 및 화면설명

2.7.3.1. 인사발령 기안(휴직)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.7.3.2. 인사발령기안 상세(휴직)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.7.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.
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 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
 - 휴직여부가 N인 대상자만 선택 가능하다.

2.7.4. 참고사항

- 휴직 인사발령 기안문을 시행하면 재직상태를 휴직으로 변경한다.
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2.8. 휴직연장

2.8.1. 메뉴개요 : 휴직연장 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.8.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(휴복직) > 휴직연장

2.8.3. 화면 및 화면설명

2.8.3.1. 인사발령 기안(휴직연장)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.8.3.2. 인사발령기안 상세(휴직연장)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.8.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
 - 휴직여부가 Y인 대상자만 선택 가능하다.
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2.9. 복직

2.9.1. 메뉴개요 : 복직 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.9.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(휴복직) > 복직

2.9.3. 화면 및 화면설명

2.9.3.1. 인사발령 기안(복직)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.9.3.2. 인사발령기안 상세(복직)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.9.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.
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 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
 - 휴직여부가 Y인 대상자만 선택 가능하다.

2.9.4. 참고사항

- 복직 인사발령 기안문을 시행하면 재직상태를 재직으로 변경한다.
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2.10. 직무정지(대기발령)

2.10.1. 메뉴개요 : 직무정지(대기발령) 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.10.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(직무정지) > 직무정지(대기발령)

2.10.3. 화면 및 화면설명

2.10.3.1. 인사발령 기안(직무정지(대기발령))(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.10.3.2. 인사발령기안 상세(직무정지(대기발령))(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.10.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
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2.11. 직무정지(대기발령) 취소

2.11.1. 메뉴개요 : 직무정지(대기발령) 취소 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.11.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(직무정지) > 직무정지(대기발령) 취소

2.11.3. 화면 및 화면설명

2.11.3.1. 인사발령 기안(직무정지(대기발령) 취소)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.11.3.2. 인사발령기안 상세(직무정지(대기발령) 취소)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.
 - 대상자 선택 팝업 화면에서 대상자를 선택해서 입력하면 직무정지(대기발령) 목록을 조회한다.
   목록에서 직무정지(대기발령) 취소할 내역을 체크한다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.11.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.
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 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
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2.12. 겸임

2.12.1. 메뉴개요 : 겸임 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.12.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(겸임) > 겸임

2.12.3. 화면 및 화면설명

2.12.3.1. 인사발령 기안(겸임)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.12.3.2. 인사발령기안 상세(겸임)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❾ [파일업로드] 버튼을 클릭하면 여러명의 대상자를 한 번에 추가할 수 있는 인사발령(겸임) 파일올리기 팝업 화
면이 열린다.

2.12.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.
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 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.

2.12.3.4. 인사발령(겸임) 파일올리기(팝업)

 ❶ [등록방법] 버튼을 클릭하면 양식 설명이나 작업 순서 등을 안내하는 인사발령(겸임) 엑셀파일 일괄등록 방법 
팝업 화면이 열린다.

 ❷ [양식다운로드] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 양식 파일을 다운로드한다.

 ❸ [엑셀업로드] 버튼을 클릭해서 대상자를 입력한 파일을 선택하면 목록에 반영한다.

 ❹ [저장] 버튼을 클릭하면 목록에 있는 내용을 저장한다.
 - 점검결과에 오류가 있으면 [저장] 버튼이 비활성된다. 점검결과를 참고해서 파일을 수정한 후 재업로드한다.
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2.13. 겸임연장

2.13.1. 메뉴개요 : 겸임연장 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.13.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(겸임) > 겸임연장

2.13.3. 화면 및 화면설명

2.13.3.1. 인사발령 기안(겸임연장)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.13.3.2. 인사발령기안 상세(겸임연장)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.
 - 대상자 선택 팝업 화면에서 대상자를 선택해서 입력하면 겸임 목록을 조회한다.
   목록에서 겸임 연장할 내역을 체크한다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.13.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.
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 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
 - 겸임여부가 Y인 대상자만 선택 가능하다.
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2.14. 겸임해제

2.14.1. 메뉴개요 : 겸임해제 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.14.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(겸임) > 겸임해제

2.14.3. 화면 및 화면설명

2.14.3.1. 인사발령 기안(겸임해제)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.



4세대 지능형 나이스 구축(응용SW 개발 2단계) 사용자매뉴얼

- 46 -

2.14.3.2. 인사발령기안 상세(겸임해제)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.
 - 대상자 선택 팝업 화면에서 대상자를 선택해서 입력하면 겸임 목록을 조회한다.
   목록에서 겸임 해제할 내역을 체크한다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.14.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.



4세대 지능형 나이스 구축(응용SW 개발 2단계) 사용자매뉴얼

- 47 -

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
 - 겸임여부가 Y인 대상자만 선택 가능하다.
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2.15. 파견

2.15.1. 메뉴개요 : 파견 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.15.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(파견) > 파견

2.15.3. 화면 및 화면설명

2.15.3.1. 인사발령 기안(파견)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.15.3.2. 인사발령기안 상세(파견)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.15.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.
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 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.

2.15.4. 참고사항

- 파견 인사발령 기안문을 시행하면 재직상태를 파견으로 변경한다.
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2.16. 파견연장

2.16.1. 메뉴개요 : 파견연장 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.16.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(파견) > 파견연장

2.16.3. 화면 및 화면설명

2.16.3.1. 인사발령 기안(파견연장)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.16.3.2. 인사발령기안 상세(파견연장)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.16.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
 - 파견여부가 Y인 대상자만 선택 가능하다.
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2.17. 파견복귀

2.17.1. 메뉴개요 : 파견복귀 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.17.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(파견) > 파견복귀

2.17.3. 화면 및 화면설명

2.17.3.1. 인사발령 기안(파견복귀)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.17.3.2. 인사발령기안 상세(파견복귀)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.17.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.
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 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
 - 파견여부가 Y인 대상자만 선택 가능하다.

2.17.4. 참고사항

- 파견복귀 인사발령 기안문을 시행하면 재직상태를 재직으로 변경한다.
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2.18. 시간선택제 지정

2.18.1. 메뉴개요 : 시간선택제 지정 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.18.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(시간선택제) > 시간선택제 지정

2.18.3. 화면 및 화면설명

2.18.3.1. 인사발령 기안(시간선택제 지정)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.18.3.2. 인사발령기안 상세(시간선택제 지정)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.18.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
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2.19. 시간선택제 변경

2.19.1. 메뉴개요 : 시간선택제 변경 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.19.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(시간선택제) > 시간선택제 변경

2.19.3. 화면 및 화면설명

2.19.3.1. 인사발령 기안(시간선택제 변경)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.19.3.2. 인사발령기안 상세(시간선택제 변경)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.19.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
 - 시간선택제여부가 Y인 대상자만 선택 가능하다.
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2.20. 시간선택제 해제

2.20.1. 메뉴개요 : 시간선택제 해제 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.20.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(시간선택제) > 시간선택제 해제

2.20.3. 화면 및 화면설명

2.20.3.1. 인사발령 기안(시간선택제 해제)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.20.3.2. 인사발령기안 상세(시간선택제 해제)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.20.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.
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 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
 - 시간선택제여부가 Y인 대상자만 선택 가능하다.
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2.21. 근로시간면제자

2.21.1. 메뉴개요 : 근로시간면제자 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.21.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(근로시간면제자) > 근로시간면제자

2.21.3. 화면 및 화면설명

2.21.3.1. 인사발령 기안(근로시간면제자)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.21.3.2. 인사발령기안 상세(근로시간면제자)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.21.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.



4세대 지능형 나이스 구축(응용SW 개발 2단계) 사용자매뉴얼

- 65 -

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
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2.22. 근로시간면제자해제

2.22.1. 메뉴개요 : 근로시간면제자해제 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.22.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(근로시간면제자) > 근로시간면제자해제

2.22.3. 화면 및 화면설명

2.22.3.1. 인사발령 기안(근로시간면제자해제)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.22.3.2. 인사발령기안 상세(근로시간면제자해제)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.22.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
 - 근로시간면제여부가 Y인 대상자만 선택 가능하다.
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2.23. 근로시간단축

2.23.1. 메뉴개요 : 근로시간단축 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.23.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(근로시간단축) > 근로시간단축

2.23.3. 화면 및 화면설명

2.23.3.1. 인사발령 기안(근로시간단축)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.23.3.2. 인사발령기안 상세(근로시간단축)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.23.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
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2.24. 근로시간단축해제

2.24.1. 메뉴개요 : 근로시간단축해제 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.

2.24.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(근로시간단축) > 근로시간단축해제

2.24.3. 화면 및 화면설명

2.24.3.1. 인사발령 기안(근로시간단축해제)(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 목록을 조회한다.

 ❷ [행추가] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안을 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❸ 목록에서 행을 체크하고 [행삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❹ 목록에서 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❺ 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행의 인사발령 기안 상세 화면으로 이동한다.

 ❻ 목록에서 행을 체크하고 [승인요청] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 상신할 수 있는 기안문서 상신 팝업 화면
이 열린다.

 ❼ 목록에서 행을 체크하고 [시행] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 시행 처리한다.
 - 진행상태가 완결인 건만 시행 또는 시행예약이 가능하다.

 ❽ [시행예약] 버튼을 클릭하면 인사발령 시행예약 팝업 화면이 열린다.

 ❾ 목록에서 행을 체크하고 [출력] 버튼을 클릭하면 체크 한 행의 출력물을 조회할 수 있는 인사발령 대장 일괄 
출력 팝업 화면이 열린다.
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2.24.3.2. 인사발령기안 상세(근로시간단축해제)(메인)

 ❶ 기안명을 변경하면 변경한 인사발령 기안의 상세 화면으로 이동한다.

 ❷ [목록으로] 버튼을 클릭하면 인사발령 기안 화면으로 이동한다.

 ❸ 발령 내용을 입력하고 [고정]을 체크하면 [추가] 버튼을 클릭할 때마다 입력한 발령 내용을 적용한다.

 ❹ 대상자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 발령 내역을 조회한다.

 ❺ [추가] 버튼을 클릭하면 대상자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❻ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 대상자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❼ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❽ 대상자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

2.24.3.3. 대상자선택(팝업)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 대상자 목록을 조회한다.

 ❷ 대상자 목록에서 행을 더블클릭하면 해당 행을 대상자로 입력한다.
 - 근로시간단축여부가 Y인 대상자만 선택 가능하다.
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2.25. 개인인사발령 이력조회

2.25.1. 메뉴개요 : 개인의 인사발령 이력을 조회한다.

2.25.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령이력 > 개인인사발령 이력조회

2.25.3. 화면 및 화면설명

2.25.3.1. 개인인사발령조회(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 개인 인사발령 목록을 조회한다.

 ❷ [출력] 버튼을 클릭하면 개인 인사발령 목록을 출력물로 조회할 수 있는 팝업 화면이 열린다.
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2.26. 인사발령 현황

2.26.1. 메뉴개요 : 발령구분별 인사 발령 현황을 조회한다.

2.26.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령이력 > 인사발령 현황

2.26.3. 화면 및 화면설명

2.26.3.1. 인사발령 현황(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 인사발령 현황 목록을 조회한다.

 ❷ [출력] 버튼을 클릭하면 인사발령 현황 목록을 출력물로 조회할 수 있는 팝업 화면이 열린다.
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2.27. 발령대장

2.27.1. 메뉴개요 : 인사발령 기안문을 조회한다.

2.27.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령이력 > 발령대장

2.27.3. 화면 및 화면설명

2.27.3.1. 발령대장(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 발령 목록을 조회한다.

 ❷ [출력] 버튼을 클릭하면 발령 목록을 출력물로 조회할 수 있는 팝업 화면이 열린다.
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2.28. 휴직자 조회

2.28.1. 메뉴개요 : 휴직자를 조회한다.

2.28.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 휴직자 조회

2.28.3. 화면 및 화면설명

2.28.3.1. 휴직자 조회(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 휴직자 목록을 조회한다.

 ❷ 휴직자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 내역을 조회한다.

 ❸ [출력] 버튼을 클릭하면 휴직자 목록을 출력물로 조회할 수 있는 팝업 화면이 열린다.
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2.29. 겸임자 조회

2.29.1. 메뉴개요 : 겸임자를 조회한다.

2.29.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 겸임자 조회

2.29.3. 화면 및 화면설명

2.29.3.1. 겸임자 조회(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 겸임자 목록을 조회한다.

 ❷ 겸임자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 내역을 조회한다.

 ❸ [출력] 버튼을 클릭하면 겸임자 목록을 출력물로 조회할 수 있는 팝업 화면이 열린다.
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2.30. 파견자 조회

2.30.1. 메뉴개요 : 파견자를 조회한다.

2.30.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 파견자 조회

2.30.3. 화면 및 화면설명

2.30.3.1. 파견자 조회(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 파견자 목록을 조회한다.

 ❷ 파견자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 내역을 조회한다.

 ❸ [출력] 버튼을 클릭하면 파견자 목록을 출력물로 조회할 수 있는 팝업 화면이 열린다.
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2.31. 직무정지(대기발령)자 조회

2.31.1. 메뉴개요 : 직무정지(대기발령)자를 조회한다.

2.31.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 직무정지(대기발령)자 조회

2.31.3. 화면 및 화면설명

2.31.3.1. 직무정지(대기발령)자 조회(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 직무정지자 목록을 조회한다.
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2.32. 퇴직자 조회

2.32.1. 메뉴개요 : 퇴직자를 조회한다.

2.32.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 퇴직자 조회

2.32.3. 화면 및 화면설명

2.32.3.1. 퇴직자 조회(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 퇴직자 목록을 조회한다.

 ❷ 퇴직자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 내역을 조회한다.

 ❸ [출력] 버튼을 클릭하면 퇴직자 목록을 출력물로 조회할 수 있는 팝업 화면이 열린다.
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2.33. 시간선택제 조회

2.33.1. 메뉴개요 : 시간선택제를 조회한다.

2.33.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 시간선택제 조회

2.33.3. 화면 및 화면설명

2.33.3.1. 시간선택제 조회(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 시간선택제 목록을 조회한다.

 ❷ [출력] 버튼을 클릭하면 시간선택제 목록을 출력물로 조회할 수 있는 팝업 화면이 열린다.
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2.34. 근로시간면제자 조회

2.34.1. 메뉴개요 : 근로시간면제자를 조회한다.

2.34.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 근로시간면제자 조회

2.34.3. 화면 및 화면설명

2.34.3.1. 근로시간면제자 조회(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 근로시간면제자 목록을 조회한다.

 ❷ [출력] 버튼을 클릭하면 근로시간면제자 목록을 출력물로 조회할 수 있는 팝업 화면이 열린다.
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2.35. 근로시간단축자 조회

2.35.1. 메뉴개요 : 근로시간단축자를 조회한다.

2.35.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 근로시간단축자 조회

2.35.3. 화면 및 화면설명

2.35.3.1. 근로시간단축자 조회(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 근로시간단축자 목록을 조회한다.

 ❷ [출력] 버튼을 클릭하면 근로시간단축자 목록을 출력물로 조회할 수 있는 팝업 화면이 열린다.
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2.36. 퇴직예정자 관리

2.36.1. 메뉴개요 : 퇴직예정자를 조회하고 퇴직예정일을 변경한다.

2.36.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 퇴직예정자 및 겸임자 관리 > 퇴직예정자 관리

2.36.3. 화면 및 화면설명

2.36.3.1. 퇴직예정자 관리(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 퇴직예정자 목록을 조회한다.

 ❷ 퇴직예정자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 내역을 조회한다.

 ❸ 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❹ [엑셀다운로드] 버튼을 클릭하면 퇴직예정자 목록을 엑셀 파일로 다운로드한다.
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2.37. 겸임자 관리

2.37.1. 메뉴개요 : 겸임자를 조회해서 등록/수정/삭제하고, 연계를 재전송한다.

2.37.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 퇴직예정자 및 겸임자 관리 > 겸임자 관리

2.37.3. 화면 및 화면설명

2.37.3.1. 겸임자 관리(메인)

 ❶ 조회 조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 해당하는 겸임자 목록을 조회한다.

 ❷ 겸임자 목록에서 행을 선택하면 해당 대상자의 상세 내역을 조회한다.

 ❸ [추가] 버튼을 클릭하면 겸임자를 신규로 입력할 수 있는 행을 추가한다.

 ❹ 추가한 행에서 [대상자선택] 버튼을 클릭하면 겸임자를 입력할 수 있는 대상자 선택 팝업 화면이 열린다.

 ❺ 신규 입력 또는 수정 입력하고 [저장] 버튼을 클릭하면 입력한 내용을 저장한다.

 ❻ 겸임자 목록에서 행을 체크하고 [삭제] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 삭제한다.

 ❼ [출력] 버튼을 클릭하면 겸임자 목록을 출력물로 조회할 수 있는 팝업 화면이 열린다.

 ❽ 겸임자 목록에서 행을 체크하고 [연계재전송] 버튼을 클릭하면 체크 한 행을 에듀파인에 재전송한다.

2.37.4. 참고사항

- 겸임자 관리에서 입력할 경우 겸임 발령 내역은 등록되지 않고 겸임 내역만 등록된다.
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	2.12.3.4. 인사발령(겸임) 파일올리기(팝업)


	2.13. 겸임연장
	2.13.1. 메뉴개요 : 겸임연장 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.13.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(겸임) > 겸임연장
	2.13.3. 화면 및 화면설명
	2.13.3.1. 인사발령 기안(겸임연장)(메인)
	2.13.3.2. 인사발령기안 상세(겸임연장)(메인)
	2.13.3.3. 대상자선택(팝업)


	2.14. 겸임해제
	2.14.1. 메뉴개요 : 겸임해제 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.14.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(겸임) > 겸임해제
	2.14.3. 화면 및 화면설명
	2.14.3.1. 인사발령 기안(겸임해제)(메인)
	2.14.3.2. 인사발령기안 상세(겸임해제)(메인)
	2.14.3.3. 대상자선택(팝업)


	2.15. 파견
	2.15.1. 메뉴개요 : 파견 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.15.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(파견) > 파견
	2.15.3. 화면 및 화면설명
	2.15.3.1. 인사발령 기안(파견)(메인)
	2.15.3.2. 인사발령기안 상세(파견)(메인)
	2.15.3.3. 대상자선택(팝업)

	2.15.4. 참고사항

	2.16. 파견연장
	2.16.1. 메뉴개요 : 파견연장 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.16.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(파견) > 파견연장
	2.16.3. 화면 및 화면설명
	2.16.3.1. 인사발령 기안(파견연장)(메인)
	2.16.3.2. 인사발령기안 상세(파견연장)(메인)
	2.16.3.3. 대상자선택(팝업)


	2.17. 파견복귀
	2.17.1. 메뉴개요 : 파견복귀 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.17.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(파견) > 파견복귀
	2.17.3. 화면 및 화면설명
	2.17.3.1. 인사발령 기안(파견복귀)(메인)
	2.17.3.2. 인사발령기안 상세(파견복귀)(메인)
	2.17.3.3. 대상자선택(팝업)

	2.17.4. 참고사항

	2.18. 시간선택제 지정
	2.18.1. 메뉴개요 : 시간선택제 지정 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.18.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(시간선택제) > 시간선택제 지정
	2.18.3. 화면 및 화면설명
	2.18.3.1. 인사발령 기안(시간선택제 지정)(메인)
	2.18.3.2. 인사발령기안 상세(시간선택제 지정)(메인)
	2.18.3.3. 대상자선택(팝업)


	2.19. 시간선택제 변경
	2.19.1. 메뉴개요 : 시간선택제 변경 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.19.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(시간선택제) > 시간선택제 변경
	2.19.3. 화면 및 화면설명
	2.19.3.1. 인사발령 기안(시간선택제 변경)(메인)
	2.19.3.2. 인사발령기안 상세(시간선택제 변경)(메인)
	2.19.3.3. 대상자선택(팝업)


	2.20. 시간선택제 해제
	2.20.1. 메뉴개요 : 시간선택제 해제 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.20.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(시간선택제) > 시간선택제 해제
	2.20.3. 화면 및 화면설명
	2.20.3.1. 인사발령 기안(시간선택제 해제)(메인)
	2.20.3.2. 인사발령기안 상세(시간선택제 해제)(메인)
	2.20.3.3. 대상자선택(팝업)


	2.21. 근로시간면제자
	2.21.1. 메뉴개요 : 근로시간면제자 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.21.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(근로시간면제자) > 근로시간면제자
	2.21.3. 화면 및 화면설명
	2.21.3.1. 인사발령 기안(근로시간면제자)(메인)
	2.21.3.2. 인사발령기안 상세(근로시간면제자)(메인)
	2.21.3.3. 대상자선택(팝업)


	2.22. 근로시간면제자해제
	2.22.1. 메뉴개요 : 근로시간면제자해제 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.22.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(근로시간면제자) > 근로시간면제자해제
	2.22.3. 화면 및 화면설명
	2.22.3.1. 인사발령 기안(근로시간면제자해제)(메인)
	2.22.3.2. 인사발령기안 상세(근로시간면제자해제)(메인)
	2.22.3.3. 대상자선택(팝업)


	2.23. 근로시간단축
	2.23.1. 메뉴개요 : 근로시간단축 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.23.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(근로시간단축) > 근로시간단축
	2.23.3. 화면 및 화면설명
	2.23.3.1. 인사발령 기안(근로시간단축)(메인)
	2.23.3.2. 인사발령기안 상세(근로시간단축)(메인)
	2.23.3.3. 대상자선택(팝업)


	2.24. 근로시간단축해제
	2.24.1. 메뉴개요 : 근로시간단축해제 인사발령 기안문을 작성해서 상신한 후 시행한다.
	2.24.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령 기안(근로시간단축) > 근로시간단축해제
	2.24.3. 화면 및 화면설명
	2.24.3.1. 인사발령 기안(근로시간단축해제)(메인)
	2.24.3.2. 인사발령기안 상세(근로시간단축해제)(메인)
	2.24.3.3. 대상자선택(팝업)


	2.25. 개인인사발령 이력조회
	2.25.1. 메뉴개요 : 개인의 인사발령 이력을 조회한다.
	2.25.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령이력 > 개인인사발령 이력조회
	2.25.3. 화면 및 화면설명
	2.25.3.1. 개인인사발령조회(메인)


	2.26. 인사발령 현황
	2.26.1. 메뉴개요 : 발령구분별 인사 발령 현황을 조회한다.
	2.26.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령이력 > 인사발령 현황
	2.26.3. 화면 및 화면설명
	2.26.3.1. 인사발령 현황(메인)


	2.27. 발령대장
	2.27.1. 메뉴개요 : 인사발령 기안문을 조회한다.
	2.27.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 인사발령이력 > 발령대장
	2.27.3. 화면 및 화면설명
	2.27.3.1. 발령대장(메인)


	2.28. 휴직자 조회
	2.28.1. 메뉴개요 : 휴직자를 조회한다.
	2.28.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 휴직자 조회
	2.28.3. 화면 및 화면설명
	2.28.3.1. 휴직자 조회(메인)


	2.29. 겸임자 조회
	2.29.1. 메뉴개요 : 겸임자를 조회한다.
	2.29.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 겸임자 조회
	2.29.3. 화면 및 화면설명
	2.29.3.1. 겸임자 조회(메인)


	2.30. 파견자 조회
	2.30.1. 메뉴개요 : 파견자를 조회한다.
	2.30.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 파견자 조회
	2.30.3. 화면 및 화면설명
	2.30.3.1. 파견자 조회(메인)


	2.31. 직무정지(대기발령)자 조회
	2.31.1. 메뉴개요 : 직무정지(대기발령)자를 조회한다.
	2.31.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 직무정지(대기발령)자 조회
	2.31.3. 화면 및 화면설명
	2.31.3.1. 직무정지(대기발령)자 조회(메인)


	2.32. 퇴직자 조회
	2.32.1. 메뉴개요 : 퇴직자를 조회한다.
	2.32.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 퇴직자 조회
	2.32.3. 화면 및 화면설명
	2.32.3.1. 퇴직자 조회(메인)


	2.33. 시간선택제 조회
	2.33.1. 메뉴개요 : 시간선택제를 조회한다.
	2.33.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 시간선택제 조회
	2.33.3. 화면 및 화면설명
	2.33.3.1. 시간선택제 조회(메인)


	2.34. 근로시간면제자 조회
	2.34.1. 메뉴개요 : 근로시간면제자를 조회한다.
	2.34.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 근로시간면제자 조회
	2.34.3. 화면 및 화면설명
	2.34.3.1. 근로시간면제자 조회(메인)


	2.35. 근로시간단축자 조회
	2.35.1. 메뉴개요 : 근로시간단축자를 조회한다.
	2.35.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 기간성 조회 > 근로시간단축자 조회
	2.35.3. 화면 및 화면설명
	2.35.3.1. 근로시간단축자 조회(메인)


	2.36. 퇴직예정자 관리
	2.36.1. 메뉴개요 : 퇴직예정자를 조회하고 퇴직예정일을 변경한다.
	2.36.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 퇴직예정자 및 겸임자 관리 > 퇴직예정자 관리
	2.36.3. 화면 및 화면설명
	2.36.3.1. 퇴직예정자 관리(메인)


	2.37. 겸임자 관리
	2.37.1. 메뉴개요 : 겸임자를 조회해서 등록/수정/삭제하고, 연계를 재전송한다.
	2.37.2. 메뉴경로 : 교육공무직등인사 > 인사발령 > 퇴직예정자 및 겸임자 관리 > 겸임자 관리
	2.37.3. 화면 및 화면설명
	2.37.3.1. 겸임자 관리(메인)

	2.37.4. 참고사항





