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—

1. 개요

1.1 목적

이 매뉴얼은 [업무명]의 표준 절차를 정의하여 업무 일관성과 품질을 확보하는 것을 목적으로 한다.

1.2 적용범위

적용 대상:

적용 부서/팀:

관련 프로젝트:

1.3 용어 정의

용어 정의

용어1 설명

용어2 설명

—

2. 관련 근거 및 참고자료

관련 법령/규정:

관련 사내 규정:

참고 문서: 문서명

—

3. 업무 절차

3.1 절차 개요

3.2 세부 단계

https://www.conschool.co.kr/%EC%97%85%EB%AC%B4%EB%A7%A4%EB%89%B4%EC%96%BC/%EB%A7%81%ED%81%AC
https://www.conschool.co.kr/_detail/%EC%97%85%EB%AC%B4%EB%A7%A4%EB%89%B4%EC%96%BC/diagram_or_flowchart.png?id=%EC%97%85%EB%AC%B4%EB%A7%A4%EB%89%B4%EC%96%BC%3A%EC%96%91%EC%8B%9D%EC%B0%B8%EA%B3%A02
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STEP 1. [단계명]

담당자:

소요시간:

내용:

산출물:

STEP 2. [단계명]

담당자:

소요시간:

내용:

산출물:

STEP 3. [단계명]

담당자:

내용:

—

4. 역할 및 책임(R&R)

구분 담당자/직책 주요 역할

총괄

실무

검토/승인

—

5. 체크리스트

[ ] 항목 11.
[ ] 항목 22.
[ ] 항목 33.

—



2026/08/01 09:07 3/3 [업무명] 업무매뉴얼

DB World - https://www.conschool.co.kr/

6. 유의사항 / FAQ

Q. 자주 묻는 질문 1?

답변 내용

주의: 반드시 확인해야 할 사항 강조

—

7. 첨부 서식

서식1_다운로드

서식2_다운로드

—

8. 개정 이력

버전 개정일 개정내용 작성자

v1.0 2026-07-09 최초 작성

— 담당팀/작성자 연락처
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