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년 제 회 신규직원 교육계획2015 10

신규채용된 직원에 임용대상별로 조직일반 주요업무 기본실무 등을, ,

교육하여 조직적응력과 업무능력을 향상시키고자 함.

Ⅰ 개 요

일 시 월: 2015. 11. 2.( ) 9:00 ~ 18:00

장 소 본관 및 별관:

대 상 신규직원 명: 2

내 용 오리엔테이션 기관현황 안내 공통 실무교육 등: , ,

직원별 담당업무의 필요에 따라 교육과정 편성( )

연번 임용구분 직급 직위( ) 소속 성명

1 계약직 급 주임6 ( )
지역복지본부

복지공동체팀
신창호

2 계약직 급 주임6 ( )
공공협력본부

금융복지팀
정석주
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Ⅱ 세부추진내용

재단 조직 및 사업 전반 안내

○ 설립배경 및 연혁 일반현황 미션 비전 중장기발전전략, , & ,

○ 재단기능 및 주요사업 안내 등

교육CS

내방객 응대 및 전화예절 교육○

정보보안 및 그룹웨어 전자문서 사용법 실무·

정보보안 교육○

○ 전자문서 기안 근무상황 관리출장 휴가 등 문서함 관리 메일 사용 등, ( , ), ,

회계처리 및 실무교육ERP

○ 회계처리 절차 및 문서작성 방법

○ 시스템 사용방법ERP

복리후생제도

○ 선택적 복지제도 건강검진 동호회 지원 명절선물 상조회 지원 등, , , ,

직원교육훈련 안내

직원교육훈련 체계 교육신청 방법 및 절차 등,○

복무관리 안내

○ 근태관리 출 퇴근 출장 외출 휴가 등: · , , ,

○ 시간외 근무 및 휴일근무 신청 요령

재단 노동조합 소개

본관 및 별관 라운딩 직원 소개 사전 준비사항 안내, ,
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Ⅲ 세 부 일 정

Ⅳ 소 요 예 산

소요예산 금 원 금일십칠만원: 170,000 ( )

진행비 원 명 천원: 2,000 × 10 = 20○

간담회비 원 명 천원: 15,000 × 10 = 150○

예산과목 일반관리비 운영경비 경비 교육훈련비: , , ,

Ⅴ 행 정 사 항

교육교재 및 교육진행 준비 철저

교육일정은 재단 일정 및 업무 여건 등을 고려해 필요 시 탄력적 조정 끝. .

시 간
소요
시간
분( )

장소 교육 내용 교육진행

09:00~09:10 10

본관

교육장

오리엔테이션 및 교육일정 안내- 교육담당자

09:10~10:00 50 재단 소개 조직 및 사업전반- ( ) 행정지원팀장

10:00~12:00 120
정보보안 교육-

그룹웨어 전자문서 실무- ·
담당자 김덕운( )

12:00~13:00 60 점심시간

13:30~14:30 60 및 회계 계약 교육- ERP · 재무팀장

14:30~15:30 60
직원 복리후생 안내-

자료실 이용 안내-
담당자 이지희( )

15:30~16:30 60
복무관리 안내-

지문 등록-
담당자 함성기( )

16:30~17:00 30 직원 교육훈련 안내- 담당자 신진희( )

17:00~17:30 30
본관 라운딩-

별관 라운딩-
교육담당자

별관 층8

회의실17:30~18:00 30 재단 노동조합 소개- 노조위원장


