


0. 사장 요청사항 처리 프로세스
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✽요청사항 처리 절차, 관리카드 양식 등 세부적 내용은 『사장요청사항 관리지침』 참조



①

②

1. 메트로피스 시스템 – 업무PLUS          * 반드시 크롬(Chrome)브라우저로 접속!



* ① (또는 ①′) : 사장요청일자 기간 설정 후, ② 조회 클릭

①

③

②

①′

* ③ 현시되는 요청사항 목록중에서, 처리할 관리번호 더블 클릭

* ⓐ추진상태 : 결재상태(5페이지 결재단계확인 참조)

* ⓑ부서추진상태 : 부서자체평가(완료/추진중)

* ⓒ평가결과 : 기획처 평가(완료/정상추진/미흡 등)

ⓐ ⓑ ⓒ

2. 업무PLUS – 시장/사장 요청사항 – [요청사항 처리]



* 관리카드 및 증빙문서 첨부(필수)

* 담당자(업무담당자) 지정, 검토자(부장 또는 팀장)지정, 승인자(부서장) 지정

* 부서추진상태(부서평가 의견)

- 추진중(지속 추진중)

- 완 료(최종 완료시)
※ 부서추진상태 ‘완료’ 처리된 과제는

기획처 최종평가 예정(완료/미흡 등)

* 요청사항 추진시 특이사항 기재(필수기재사항 아님)

* 검토요청이후, 결재중 상태에서는 수정불가
※ “부서검토/승인” 페이지에서 검토자 및 승인자 반려처리후 가능

2-1. 업무PLUS – 시장/사장 요청사항 – [요청사항 처리] 



* 담당자가 지정한 검토자 및 승인자는 해당 요청사항 상세 페이지에서 검토 후, 검토완료(혹은 승인완료) 처리
※ 관리카드 및 증빙문서 수정필요시, 검토자 및 승인자 반려처리후 가능

더블클릭

* 추진상태 ① 작성중 : 담당자 결재요청 전 상태(최초 관리카드 등록시)

② 검토중 : 지정된 검토자에게 결재요청이 된 상태

③ 승인중 : 지정된 승인자에게 결재요청이 된 상태

④ 승인완료 : 최종 결재완료된 상태(관리카드 업데이트 가능상태)

3. 업무PLUS – 시장/사장 요청사항 – [부서검토/승인]

4. 업무PLUS – 시장/사장 요청사항 – [결재단계 확인]


