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업무매뉴얼 관리

 프로그램 관리주체부서(본부부서)는 업무매뉴얼 및 프로그램 도움말을 수정관리

하여야 한다.

 일반적으로 사용하는 MENU탭에서 1단메뉴, 2단메뉴를 선택하여 원하는 왼쪽의 3

단 메뉴가 나타나도록 한다. PROCESS탭(1)을 선택한다.

 메뉴(2)영역-선택 시 아래로 펼쳐지면서 프로그램 목록이 보이는 곳. 단위업무별로

메뉴가 구성되어 있으며, 하단의 각 프로그램에 대한 전체적인 흐름도(Process)를

PPT로 관리한다.

 프로그램(3)영역-선택 시 프로그램이 실행되는 곳. 각 프로그램의 기능과 사용법을

텍스트 또는 첨부파일로 관리한다.(다음 페이지에서 프로그램화면 참조)

 메뉴(2)를 선택 시 예시처럼 PPT파일내용이 보여야한다. 사용자PC의 환경에 따라

보이지 않는 경우에는 ADOBE Reader(PDF Viewer)가 설치되지 않은 것으로 다운

로드 받아 설치하여야 한다.(네이버 등에서 ADOBE Reader”검색)

 업무매뉴얼PPT(4)를 다운받아서 수정 후 다시 파일첨부하여 업무매뉴얼을 수정할

수 있다.
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프로그램 도움말 입력

프로그램 도움말을 텍스트형태로 입력

수정한다.

기타 도움이 될 수 있는 파일 등을 첨

부파일로 관리 할 수 있다.



프로그램 도움말 보기

프로그램 관리주체부서에서 입력한 도움말

은 일반사용자들이 화면에서 쉽게 접근하

여 활용할 수 있다.

이와 함께 사용자TIP 등을 입력하여 활용할

수 있으며, 프로그램 수정/변경 이력, 관련

Process 연계하여 볼 수 있다.
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