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1. 선택근무시간제(전산 등록 e-HRM)

인사시스템 > (개인업무) 복무 선택

복무 선택
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선택근무시간제 – 선택근무신청 (1)

개인업무 > 복무 > Smart Working > 선택근무신청 선택

1
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위와 같이 신청 하려고 하는
해당월의 신청 내역이 존재하지 않는 경우

[계획서작성] 을 선택해서 계획서 등록 가능
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선택근무시간제 – 선택근무신청 (2)

계획서작성 선택 시 선택근무시간제 신청 팝업 화면

복무정보, 근무시간 입력 후 결재상신. (계획서 수정 화면도 동일)

※ Core time 10:00 ~ 16:00 은 필수 근무

신청 화면에서
복무 정보 입력 가능

내용 입력 후 결재 상신

09:00 ~ 18:00 (8시간)
기본 설정
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선택근무시간제 – 선택근무신청 (3)

결재상신 시

소정근로시간과 근무시간의 합계가 맞지 않으면 결재 상신이 되지 않음.

※ 소정근로시간 : 근무일수 X 8 시간

신청 화면에서
복무 정보 입력 가능

내용 입력 후 결재 상신

소정근로시간과
근무시간 합계가 맞지 않을 경우
계획서 등록되지 않음.
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선택근무시간제 – 선택근무내역 조회(1)

년도 설정 후 신청 내역 조회

진행중 (미결재) 상태 인 경우

상세조회, 계획서 수정, 삭제 가능

결재 상신이 되면 신청내역 조회 시
내역 확인 가능

신청년월 선택 시 상세 조회 팝업

계획서 수정 및
결재 재 상신 가능
(계획서 신청과 동일)

미결재 건 / 취소승인 건
삭제 가능
(당월 이전은 불가) 6



선택근무시간제 – 선택근무내역 조회(2)

※ 결재처리가 된 경우

결재유무 승인 표시,
계획서 수정,
취소신청 가능

승인 상태 인 경우

계획서 수정, 취소신청 가능

※ 취소 승인 시 삭제 처리 가능
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선택근무시간제 – 선택근무현황

개인업무 > 복무 > Smart Working > 선택근무현황

기간 검색 설정 후 조회 가능

색상으로 근무 시간 표시

기간 검색
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선택근무시간제 – 결재처리(1)

개인업무 > 복무 > 결재처리 > 결재처리

개인결재 목록에 [선택근무] 라는 복무유형으로 결재 건 표시

선택근무 항목 결재 건으로 표시
다른 복무와 동일하게 표시 됨
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선택근무시간제 – 결재처리(2)

개인업무 > 복무 > 결재처리 > 결재처리

다른 복무와 같이 전체화면에서 결재 및 개별 상세 화면에서 결재 가능

신청자 명 선택 시 해당 내용 표시

상세 내용 확인 후
개별 결재 가능
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2. 선택근무시간제 -스마트워킹 포탈에서(1)

스마트워킹 포탈에서 스마트워킹 복무 신청 시 선택근무 조회 버튼으로 선택근무 시간 확인 가능

11

선택근무 시간계획서
팝업 조회 가능



월별 검색으로 해당 월의 선택근무시간제 조회

스마트워킹 센터 예약 시 참고

스마트워킹 신청 시
해당 일자와 시간 참고

월별 검색 가능
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2. 선택근무시간제 -스마트워킹 포탈에서(2)


