
「자기계발출장」

전산매뉴얼 (직원용)

※ 12월 27일 ERP 메뉴 오픈



‘출장신청’ 클릭1

2

‘출장구분’ 선택3

Ⅰ. 자기계발출장 신청 ERP>HR>개인업무>복무/출장>출장>자기계발출장

직원직원

홍길동10001010

1

2

‘출장종류’ 선택

- 근속 5년/10년 /20년/30년 선택

3

- 국내 / 해외 선택

- 근속5년의 경우 ‘국내’ 선택시 자기계

발활동비 정산 불가

‘출장기간’ 설정4

- 일정 선택

- 일정이 사용가능 기간에 해당되는지, 

사용일수가 잔여일수 범위인지 확인

5 ‘여행명세’ 추가 4

5
- 출발일 / 도착일 별 정보 입력

6

6 ‘승인요청’

- 직상급자에게 승인 요청



Ⅰ. 자기계발출장 신청 ERP>HR>개인업무>복무/출장>출장>자기계발출장

직원직원

출장일 이후 신청할 경우
신청시 활동비 정산 가능

1 ‘출장기간’이 신청시점

보다 과거일인 경우

2 ‘지급명세’ 입력란이

추가로 생성됨

- 잔여금액 한도 내 실비 항목별 지출

금액을 입력

10002010 김한국

1

2

3

3 ‘첨부파일’ 추가 후

승인요청

- 근속 5년 해외 출장의 경우 지급명세에

대한 증빙파일 첨부 필수

- 그 외 자기계발출장은 증빙 첨부 불요



1

2

결재요청취소 후
신청상태가 변경됨

3

Ⅱ. 자기계발출장 결재요청 취소

직원직원

ERP>HR>개인업무>복무/출장>출장>자기계발출장

출장 승인 전 취소

1

취소 대상 출장 건 선택

2
‘결재요청취소’ > 확인

3



1

2

Ⅱ-1. 자기계발출장 결재요청 취소 후 변경

직원직원

ERP>HR>개인업무>복무/출장>출장>자기계발출장

출장 승인 전 변경

1

‘버전’을 클릭하여
출장신청 창 띄우기

10002010 김한국 경영지원실 경영지원담당 보수팀 직원/과장

2

기존 입력된 내용
변경하여 승인요청



1

2

Ⅱ-2. 자기계발출장 결재요청 취소 후 내역 삭제

직원직원

ERP>HR>개인업무>복무/출장>출장>자기계발출장

출장 승인 전
신청내역 삭제

1

삭제할 신청 내역 선택 2

‘삭제’ 클릭 > 확인

3

3 내역 삭제 여부 확인



10001010 홍길동 경영지원실 경영지원담당 보수팀 팀장/부장

기승인된 출장 선택1

2

‘승인요청’3

Ⅲ. 자기계발출장 취소 신청

직원직원

승인받은 출장건
취소 신청

ERP>HR>개인업무>복무/출장>출장>자기계발출장

1

2‘출장취소신청’ 클릭

3



자기계발활동비 정산

대상 선택

1

2 ‘출장정산신청’ 클릭

3 ‘지급명세’ 입력

Ⅳ-1. 자기계발출장 활동비 정산 신청

직원직원

출장기간이 지난 후
정산신청 가능

ERP>HR>개인업무>복무/출장>출장>자기계발출장

1

2

3
확인!

4 승인요청

- 항목별 금액 직접 입력

- 입력 후 상단의 사용금액 및 잔여금액

확인

4

※ 근속 10/20/30년 자기계발

출장은 정산시 증빙 불요

단, 근속 5년 해외 대상자는

정산시 지급명세 관련 증빙

첨부 필수

10002010 김한국



추가정산하고자 하는

출장 내역 선택

1

2 정산금액 입력

Ⅳ-2. 자기계발출장 활동비 추가 정산 신청

직원직원

동일 출장건에 대해
활동비 추가 정산 신청시

ERP>HR>개인업무>복무/출장>출장>자기계발출장

3 승인요청

※ 기존 정산금액에 추가액을

더한 총 금액을 입력

ex)기존에 50만원 정산 신청 후

30만원 추가 정산 필요시

30만원이 아닌 총합계액인

80만원을 입력해야 함

예) 100만원부여금액중 50만원정산신청완료상태

10002010 김한국

1

예) 기존 50만원신청, 30만원추가하여총 80만원정산신청시

기존 정산 내역

추가 정산 신청

2

3

추가정산시

금액 입력 주의!



추가정산하고자 하는

출장 내역 선택

1

2 정산금액 입력

Ⅳ-2. 자기계발출장 활동비 추가 정산 신청

직원직원

동일 출장건에 대해
활동비 추가 정산 신청시

ERP>HR>개인업무>복무/출장>출장>자기계발출장

3 승인요청

※ 기존 정산금액에 추가액을

더한 총 금액을 입력

ex)기존에 50만원 정산 신청 후

30만원 추가 정산 필요시

30만원이 아닌 총합계액인

80만원을 입력해야 함

예) 100만원부여금액중 50만원정산신청완료상태

10002010 김한국

1

예) 기존 50만원신청, 30만원추가하여총 80만원정산신청시

기존 정산 내역

추가 정산 신청

2

3

추가정산시

금액 입력 주의!



김한국 경영지원실 경영지원담당 직원/과장

홍길동10001010 경영지원실 경영지원담당 보수팀 팀장/부장

Ⅰ. 자기계발출장 신청 승인/반려

직원직책자

ERP>HR>HR통합결재함>수신함

자기계발출장 신청건

클릭

1

2 내역 확인 후
승인 또는 반려 1

2



자기계발활동비정산

신청건 클릭

1

2 내역 확인 후
승인 또는 반려

Ⅱ. 자기계발출장정산 신청 승인/반려

직원직책자

ERP>HR>HR통합결재함>수신함

10002010 김한국

김한국 직원/과장경영지원실 경영지원담당1

2

- 근속 5년 해외 자기계발출장 정산건

의 경우 첨부 증빙 확인 후 결재


