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(관서담당자) 직무수행경비 근무상황부 30일 연속사용 확인 매뉴얼

◈ 매크로 버튼 구성

1. [파일불러오기] 버튼: 필수 파일3개

  ⟹ 엑셀 파일은 반드시 지정된 이름으로 저장

          2. [매칭작업] 버튼: 클릭 시 자동으로 매칭 작업 수행 -> 휴직기간정리 시트 생성

         

          3. [확인파일생성] 버튼: 클릭 시 휴직기간정리 시트만 바탕화면에 생성(확인 및 제출용)

          ※ [전체초기화] 버튼: Sheet1을 제외하고 모두 삭제
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◈ 사용방법
1. 파일 생성 방법

  1) 근무상황부.xlsx (표준인사시스템 > 복무 > 근무상황 > 근무상황내역)

     ※ 조회기간: 전달 포함하여, 다음 달까지 기간 설정 후 조회

 

           2) 대상자.xlsx (표준인사시스템 > 인사기록 > 현황조회 > 전체현황조회)

   ※ 재/퇴직구분: 재직, 조회기준: 현재

   

 3) 휴직자.xlsx (표준인사시스템 > 인사기록 > 임용특이자관리 > 휴직자조회)

    ※ 조회기간: 휴직자 전체, 조회가능한 모든 기간 포함하여 조회

      (휴직자조회 권한 없는 담당자는 인사담당자에게 다운로드 요청 )
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✅       ◈ 확인 및 제출: 확인파일생성버튼 클릭->바탕화면에 생성되는 파일로 확인

      ※ 사용기간 종료일 없음의 의미

   -> 대부분 1일만 사용하거나, 시간 단위 사용

   -> 종별(F열)을 확인: 육아시간, 조퇴, 반가 등의 시간 사용은 30일 이상 연속사용에   

      포함되지 않음 // 필터로 제외하고 연속사용여부 확인

      1) 30일 이상 연속 사용자: 사용기간(G열) 파란색 음영 표시됨(연속 사용 여부 기준)

 2) 근무상황부, 휴직자 중복 사용자: 주민번호(B열) 핑크색 음영 표시됨

   (사용기간을 확인하여 연속 사용 여부 확인)

  3) 1,2번 확인한 내용을 확인여부(A열)에서 선택 -> 해당없음 OR 반영완료


