
v 00연구회 협의회경비 지출품의 작성 요령

* 선명여자고등학교 수석교사 김종도 *

1. 업무포털 – 에듀파인 - 품의작성(or 품의작성 바로가기)
2. [제목] 입력 : 201*년 1학기 000 교수.학습연구회 1차 협의회 실시
   [개요] 입력 : 201*년 1학기 000 교수.학습연구회 1차 협의회를 실시하고자 합니다.
     1) 일시 : 201*. 00. 00(금)         2) 장소 : 000
     3) 참석 대상자 : 00명             4) 예산소요액 : 00 ***원 × 00명 = ****원
3. 예산내역 - 예산 선택 클릭 : 수석교사연구활동 ☑(선택) - 확인
4. 품목내역(직접 입력)
  1) 내용 : 00 교수.학습연구회 1차 협의회     2) 규격 : 수석교사 연구활동
  3) 수량 : 1                                4) 예상단가 : ****
  5) 예상금액 : 예상단가 입력 후 자동계산 됨.
5. 저장
6. 결재요청 (우측하단에 있음) : <비공개 6호>, <협의회 실시>로 결재.
   (결재요청 클릭하면 자동으로 문서관리카드기안 화면 나타남. - 결재요청 화면 뒤쪽에)
7. [문서관리카드 기안]
  1) 결재경로 : (행정실장,교감 – 병렬협조),  (교장 결재) - 확인
  2) 과제카드 : 수석교사
  3) 결재올림
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※. <품목 내역> : 발주처가 2곳이면 발주처 별로 기안을 2개 작성한다.



◑ 에듀파인 상신 목록 삭제 (에듀파인에 기안하고 결재요청 전에 목록에 있는 항목 삭제)
  1. 업무포털 – 나이스 - 업무관리
  2. 기안 – 연계기안 - 목록선택 후 - 반송
  3. 에듀파인 – 품의작성 – 품의목록 – 항목선택 - 삭제

◑ 에듀파인 기안 후 회수
  1. 업무관리 – 문서관리 – 문서진행 클릭 - 해당 문서를 선택 후 회수 - 확인
  2. [문서진행]에 있는 회수된 문서 선택 – 삭제.
  3. 품의작성에서 기존의 문서를 수정하여 다시 상신함.

※. 업무편의상 사전에 교장, 교감, 행정실장과 논의하여 구두결재 후 요청하면 효율적임.


