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2Internal use only

Ⅰ. 인감 날인 신청방법 (그룹웨어 Works)
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신청과정

날인 신청과정

그룹웨어 Works 인감사용대장 작성 → 현장소장 결재완료 → 날인

반출 신청과정

반출요청서 전자결재 기안 → 그룹웨어 Works 인감사용대장 작성 → 반출 → 반납
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날인 신청방법

- 그룹웨어 접속 후 Works → 인감사용대장(현장)을 클릭합니다.

①

②
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날인 신청방법

①

②
③

⑤

⑥ 날인 횟수 및 간인 횟수를 입력합니다.

② 사용하고자 하는 인장을 선택합니다. 

④ 인감반출 유무를 선택합니다.

⑤ 사용목적 및 사용처를 입력합니다.

⑧

④

③ 인감사용 부서장(팀장)을 추가합니다.

① 등록을 클릭합니다.

⑧ 날인대상서류 및 관련 결재문서를 첨부합니다

⑥
⑦

⑦ 사용유형 및 검토범위를 선택합니다.

(기타 선택시 입력 가능)
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날인 신청방법

작성자 : 등록 부서장/팀장 : 승인

STEP 2 결재 프로세스

STEP 1 작성내용 확인
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결재 프로세스(작성자 등록)

Works 인감사용대장 등록 시 알림메일 발송

Works 인감사용대장 알림메일 내용

작성자 : 등록 부서장/팀장 : 승인

STEP 2 결재 프로세스
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결제 프로세스(현장소장 승인)

작성자 : 등록 부서장/팀장 : 승인

STEP 2 결재 프로세스
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팀장/부서장 알림설정방법

① 사용자 프로필 클릭

② 기본정보 클릭

③ 알림설정 클릭

④ Works 탭에서

“데이터에 추가된 사용자” 체크

⑤ PC, 모바일, 메일 알림

항목별 전체 선택

1

2

3

4
5
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Ⅱ. 인감 반출 신청방법 (그룹웨어 전자결재)
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반출 신청방법

① 인감 반출요청서(현장) 기안

→ EX) 수원이룸(김지수 과장 → 이정민 소장)

결재 완료 후 다음단계 진행

② Works 인감사용대장 신청시

결재문서에 반출요청서 첨부하여 신청

(5page, ⑧ 참조)
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반출 신청방법

① 인감 반출요청서 및 서약서 기안

→ 결재 완료 후 다음단계 진행

② Works 인감사용대장 신청시

결재문서로 첨부하여 신청

※결재라인 ①본사 : 기존과 동일(담당부서 → 총무인사팀)

결재라인 ②현장 : 기존과 동일(담당자 → 소장)
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Ⅲ. 작성예시 및 부가설명
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작성예시

※ 변경이력 : 내용 수정 및 상태 변경의 기록 확인가능

※ 인감번호 : 해당 문서에 사용한 인감의 번호가 있는 경우 기입

※ 사용유형 : 해당 문서의 유형 선택. 기타 선택 시 별도 입력 가능 ※ 검토범위 : 문서 및 인장사용에 대한 검토범위를 선택

※ 관련문서 : 문서의 스캔본 또는 관련자료(그룹웨어 전자결재 문서 등) 첨부


