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[업무명] 업무 매뉴얼

최근 업데이트: date | 작성자: [작성자 이름/부서]
본 매뉴얼의 목적: [이 업무를 왜 해야 하고, 최종 목표가 무엇인지 한 줄로 요약]

<note info> 업무 시작 전 확인 사항 * 관련 시스템/프로그램: [예: ERP, NAS, 특정 소프트웨어] * 사전

권한/준비물: [예: VPN 연결, 결재 승인] </note>

1. 개요 및 관련 정보

항목 내용 비고

— — —
주관 부서 [부서명]

업무 주기 [일간 / 주간 / 월간 / 분기 / 수시]

관련 문서/참조 위키내부링크 또는 링크명

2. 상세 업무 프로세스 (Step-by-Step)

업무 순서대로 명확하게 작성합니다. 필요 시 굵은 글씨(B)를 활용해 중요 키워드를 강조하세요.

Step 1: [첫 번째 단계 제목]

[세부 수행 방법 1]

[세부 수행 방법 2]

Step 2: [두 번째 단계 제목]

[세부 수행 방법]

주의: [특이사항이나 실수하기 쉬운 부분은 이탤릭체 등으로 강조]

3. 시스템 입력 및 산출물 관리

<note tip> Tip: 스크린샷이나 이미지를 첨부할 때는 ` ` 문법을 사용하면 편리합니다. </note>

데이터 입력 기준: [데이터 입력 포맷이나 주의할 규칙 작성]

최종 산출물 저장 위치: `[예: Synology NAS /공유폴더/경로/]` → 코드 블록 처리로 경로 시인성
확보

4. FAQ 및 트러블슈팅 (자주 묻는 질문)

업무 중 발생할 수 있는 예외 상황과 해결 방법을 기록합니다.

Q1. [자주 발생하는 오류나 질문]

A1. [해결 방법 및 조치 절차를 기술합니다.]

Q2. [시스템 에러 및 권한 문제 발생 시]
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A2. [담당자 연락처나 내선번호, 혹은 IT 지원 부서 신청 프로세스 안내]

5. 히스토리 (개정 이력)

버전 개정일자 개정 내용 작성자

— — — —
v1.0 2026-07-09 최초 문서 작성 [이름]

v1.1 2026-00-00 [변경 내용 간략 기술] [이름]
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