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1. 로그인

1-1. 로그인 방법
⚫

⚫



3

1. 로그인

1-2. 화면 접근 방법
⚫ ①”일반행정”

⚫ ②”인사관리”를

①
②

⚫ ”교원임용계약서작성”을

③

③
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2. 화면 구성 및 입력 방법

2-1. 화면 구성

대분류 메뉴

 ②

사용자 정보

③
즐겨찾기

메뉴

④
중분류
메뉴

소분류
메뉴
(화면)

⑤

⑧ 화면제어
기능⑥

즐겨찾기
기능

⑦

메모기능

⑨ 조회조건
영역

⑩ 조회영역

⑪ 입력영역
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2. 화면 구성 및 입력 방법

2-2. 화면 기능 설명

순번 구분 설명

1 대분류 메뉴 사용자 권한에 따른 사용 프로그램 메뉴표시 영역

2 사용자 정보 현재 로그인한 사용자의 교직원번호, 성명 표시

3 즐겨찾기 메뉴 사용자별로 즐겨찾기로 설정해 놓은 화면만 보여주는 기능

4 중분류 메뉴 사용자 권한에 따른 사용 프로그램의 중분류 메뉴

5 소분류 메뉴(화면) 사용자 권한에 따른 사용 프로그램의 소분류 메뉴(화면)

6 즐겨찾기 기능 사용자별로 자주 사용화면 화면을 MY MENU로 설정 할 수 있는 기능

7 메모기능 해당 화면 사용시 주의사항 및 특이사항을 기록 할 수 있는 기능

8 화면제어 기능 업무처리을 위해 OPEN 되어 있는 화면을 제어 하는 기능

9 조회조건 영역 업무 처리 및 조회를 위한 조회조건 영역

10 조회 영역 조회조건에 의해 리스트로 보여주는 영역

11 입력 영역 입력, 수정, 삭제 등 데이터 처리을 위한 영역
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2. 화면 구성 및 입력 방법

2-3. 다건 입력 방법

순번 버튼 설명

1 자료 입력을 위한 행을 생성하는 기능(저장버튼을 클릭해야 자료가 저장됨)

2 입력 자료 중에 삭제할 행을 지정하는 기능(저장버튼을 클릭해야 자료가 삭제됨)

3 입력 및 수정, 삭제 자료의 저장하는 기능

4 입력 및 수정, 삭제 행위를 취소하는 기능

5 화면에 조회된 내용을 엑셀 파일로 저장하는 기능(엑셀 비밀번호 : 교직원번호!)

6 자료 입력 또는 조회에 필요한 팝업화면을 호출하는 기능

7 증빙자료 등 첨부파일을 저장하거나 첨부한 파일을 조회하는 기능
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2. 화면 구성 및 입력 방법

2-4. 단건 입력 방법

순번 버튼 설명

1 자료 입력을 위한 영역을 생성하는 기능(저장버튼을 클릭해야 자료가 저장됨)

2 입력 자료 중에 불필요한 자료를 삭제하는 기능

3 입력 및 수정 자료의 저장하는 기능

4 입력 및 수정를 취소하는 기능

5 날자 입력을 위한 달력을 조회하는 기능

6 자료 입력 또는 조회에 필요한 팝업화면을 호출하는 기능

7 증빙자료 등 첨부파일을 저장하거나 첨부한 파일을 조회하는 기능
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2. 화면 구성 및 입력 방법

2-5. 증빙자료 입력 방법

①

클릭

②

③

④

⑤

⑥

클릭

첨부할 파일 또는
문서 선택

더블클릭 또는
열기버튼 클릭

클릭

클릭

※ 첨부파일을 추가하려면② ~ ⑤ 반복 후
⑥ 확인버튼 클릭

⑦

※ 첨부파일을 삭제하려면해당 파일을 체크 후
⑦ 파일삭제버튼클릭 후 ⑥ 확인버튼 클릭
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3. 교원임용계약서작성 - 임용규정동의

3-1. 임용규정동의

①

②
③

④

※ 임용구분별규정
1.전임/정년계열
정관, 학칙, 교원인사규정, 교직원복무
규정, 교수업적평가규정

2.전임/비정년계열
정관, 학칙, 교원인사규정, 교직원복무
규정, 비정년전임교원임용규정, 
교수업적평가규정

3.비전임/특수신분
정관, 학칙, 교원인사규정, 교직원복무
규정, 특수신분교원임용규정



10

3. 교원임용계약서작성 - 임용계약서동의

3-2. 임용계약서동의

①②
②

③
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3. 교원임용계약서작성 – 의무이행확약서작성 및 동의

3-3. 의무이행확약서작성 및 동의

①

②

③


