
버전 작성일 변경 내용 작성자 승인자

1.0 최초 작성

개 정 이 력



1 급여 현장수당  인원별 현장수당 금액 자료를 정리  홍길동 인사 상 월

2 급여 식대  인원별 식대 금액 자료를 정리  홍길동 인사 상 월

3 급여 주말출장수당  인원별 주말출장 수당 금액 자료를 정리  홍길동 인사 상 월

4 사업관리 자금계획  년간 자금운영 계획 등을 정리  임꺽정 사업관리 상 년

5 사업관리 매출손익분석  프로젝트별 매출 손익자료를 정리  임꺽정 사업관리 상 월

주요도

(상중하)

업무주기
※일,월,분기,반기,년

비 고

엑셀 업무 list
부서명: 건설본부

번호 업무 엑셀자료 세부 내용 담당자 관련부서

S A M P L E
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1 채용 사람인에 구직정보 등록  팀별 필요한 인력을 체크 하여 구인사이트에 등록 구직 요청 부서 수작업 상 일

2 채용 구직인원 서류 출력  구직인원 서류를 출력하여 심사 담당자에게 전달 수작업 구직인원 list 상 일

3 채용 1차 서류 심사  구직인원의 서류를 심사하여 면접여부를 판단함.
구직 요청 부서

인사팀
Excel 1차 합격자 서류 상 월

4 채용 면접여부 확인  1차 서류 합격자에게 전화하여 일정 및 면접여부 체크 Excel 면접대상 체크 list 상 발생시

5 채용 1차면접 실행  면접 대상자 2차 체크 및 면접 안내
구직 요청 부서

인사팀
Excel 면접 결과 기록 상 일

6 채용 1차 면접 결과  1차 면접 합격자에게 전화하여 면접여부 체크 Excel 면접대상 체크 list 상 일

채용 임원면접 실행  면접 여부 체크 및 안내
구직 요청 부서

인사팀
Excel 면접 결과 기록 상 일

채용 합격/불합격 통보  면접자에게 합격여부를 전달 함. Excel 상 일

채용 입사자 제출서류 수집
 입사시 제출해야 하는 서류를 받음.

주민등록증 사본 , 자격증 , 보안
수작업 상 월

채용 입사자 인사정보등록  인사정보 ERP에 사번을 생성 후 인사정보를 등록. ERP 중 사안발생시

채용 신규입사자 OT  회사의 소개 및 신규입사자가 알아야 할 내용을 교육함. PPT 중 월

상 사안발생시

직무분석서

비 고
작업 산출물

※해당시
직무중요도(상,중,하)

발생(처리)

주기
※일,월,분기,반

기,년

작업구분

( Excel, ERP,

인트라넷,E-mail)

번호 업무 ACTIVITY 세부 진행 업무 관련부서

부서(직무)명: 경영기획 팀

담당자
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직무분석서
부서(직무)명: 

작성자(담당):

번호 업무 ACTIVITY 세부 진행 업무 관련부서

작업구분

( Excel, ERP,

인트라넷,E-mail)

작업 산출물
※해당시

업무구분(주요, 부수

적, 한시적업무)
직무중요도(상,중,하) 검토결과,의견등

발생(처리)

주기
※일,월,분기,반

기,년

비 고
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