
2023년연말정산담당자매뉴얼

2024.01

급여복지처



① 메트로넷 >  메트로피스

>  SM ERP

② ERP 권한신청

2

Ⅰ. 이용방법 ①연말정산 담당자 권한이 없는 경우

메트로넷시스템 접속 후 →  SM ERP → 역할권한(ZHR_73) 신청
로그인

(메트로넷)

1

1

2



① 권한 검색

② ZHR_73(부서급여관리)

③ 선택 후

④ 추가 버튼

⑤ 요청사유 입력 > 소속장 결재
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Ⅰ. 이용방법 ①연말정산 담당자 권한이 없는 경우

메트로넷시스템 접속 후 →  SM ERP → 역할권한(ZHR_73) 신청
로그인

(메트로넷)

1

1

2

3

4

5



① 검색(돋보기) 버튼 클릭

② 검색창에 ZHHRM0060_2023

입력 후 검색(돋보기) 버튼 클릭

※ 검색(돋보기) 버튼이 없는 경우

③ 상단 > 자세히 > GUI 액션 및 설정

> 설정

④ 상호작용 설계 > 헤더 영역 >

OK코드 필드 표시 체크 후

⑤ 저장하면 검색창 생성
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Ⅰ. 이용방법 ②연말정산 담당자 확인

메트로넷시스템 접속 후 →  SM ERP → 티코드 ZHHRM0060_2023 실행
개인별연말정산
내용확인

2

1

2

3
4

5



① 확인하고자 하는 직원 사번

입력 후 엔터

② 해당 직원의 정보가 나오면 상단의

EXEC(F8, 실행) 클릭
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Ⅰ. 이용방법 ②연말정산 담당자 확인

메트로넷시스템 접속 후 →  SM ERP → 티코드 ZHHRM0060_2023 실행
개인별연말정산
내용확인

2

1

2



① 개인 입력 내역 확인 수정이

있는 경우, 해당 내용 수정 후 저장

② 개인별 입력된 연말정산 내용이

확인된 직원은 확정버튼 클릭
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Ⅰ. 이용방법 ②연말정산 담당자 확인

메트로넷시스템 접속 후 →  SM ERP → 티코드 ZHHRM0060_2023 실행
개인별연말정산
내용확인

2

저장 확정 자세히∨

1 2



① 티코드 ZHHRR1050 실행후

조직구조 버튼 클릭

※  연말정산연도가 2023년으로

되어 있는지 확인 후 실행

② 조직구조에서 확인하고자 하는

조직단위 선택 후 실행 클릭

③ 우측 하단의 실행 버튼 클릭
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Ⅰ. 이용방법 ②연말정산 입력 및 확인 현황

메트로넷시스템 접속 후 →  SM ERP → 티코드 ZHHRR1050 실행
소속원전체

입력및확인현황

3

1

2

3



① 연말정산 담당자 확인에서 확정

처리한 내용은 사업소 담당자

확인란에 확인으로 현시

※  미확인인 경우, 연말정산 담당자

확인(ZHHRM0060_2023)에서

확정처리 후 재확인(ZHHRR1050)  

하시기 바랍니다.
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Ⅰ. 이용방법 ②연말정산 입력 및 확인 현황

메트로넷시스템 접속 후 →  SM ERP → 티코드 ZHHRR1050 실행
소속원전체

입력및확인현황

3

1


