
결규

2002.12.01. 

2013.03.01. 개

2016.07.01. 개

2018.01.31. 개

2023.02.01. 개

2023.09.01. 개

1 ( )  규  언어 학원 학 ( 하‘본 ’라 한다) 각 직    

  문 결재에 한 결사항과 업무처리에 한 사항  하여 직무에   

 한 한과 책   하고 업무처리  신  함   한다.

2 ( ) 결  업무처리에 하여는 다  규 에 특별  규 한   

 경우  하고는  규  하는 에 다.

3 ( 결사항) 각 직  직 별 결사항  별  같다.

4 (책 ) 각 직    결 는 그 처리한 업무  결사항에 하여  

  신하여 책  진다.

5 (주 사항) ①각 직   처리하는 업무나 결사항 라 할지라도 주   

 하거나 특  필 하다고 하는 사항에 하여는 미리  또는 문  상  

  지 나 결재  아 처리하여야 한다.

   ②  규 에 규 지 아니한 사항  경미하거나  것에 하여는  

 그 도에 라 결할  다.

6 ( 사항) 상 는 특  필 하다고 는 사항에 하여는  규 에  

 한 에도 하고  지시하여 처리할  다.

7 (보고) 결 처리한 사항  특  하다고 는 사항   상   

 에게 보고하여야 한다.

8 ( ) 결 사항  다   상   사항  그  하여  

 야 한다.

9 ( 결  재) 결 가 결원,  또는 사고가  에는 그   

 결사항  차상 가 처리한다. 다만, 그 직무  행하는 가 는 경우에  



 는 그러하지 아니한다.

10 (  승 사항) ①학과    할   사무  행함  

  에 어 다  각  사항에 하여는 별도  규  없 라도  승   

   아 처리하여야 한다.

      1. 본   책  과  사항

      2. 학사계   학사  

      3. 체  

      4. 시  운 에 한 본계   시 물 변경

      5.  계    

      6. 공개강  등 특별프 그램  

      7. 학  간  프 그램등 내 다  과 상   사항

      8. , 내  학․연 ․ ․지 단체․사 단체․ 업체등과  

       프 그램 운 에 한 사항

      9. 타 학과  학생 연합 동

     10. 에 ․통보 는 각  통계   에 한 가사항

     11. 직 계 , 사, 직, 산운 에 한 사항

    ② 1항  규 에 하여  승  고  하는 직   문 리  

  규  30 에 라  결재   에  검     

  아야 한다.

 

(시행 )  규  2002  12월 1  시행한다.

 

(시행 )  규  2013   3월 1  시행한다.

 

(시행 )  규  2016   7월 1  시행한다.

 

(시행 )  규  2018  3월 1  시행한다.



 

(시행 )  규  2023  3월 1  시행한다.

 

(시행 )  규  2023  9월 1  시행한다.



<별 >                           결 

1. 공통사항

단 업무 업무내
결재

 

 본계  본 운 계  립 ○

  시행계  립  ○

 직원복무  직원 업무 , 근태 리 ○

  내  ○

 직원  내 ○

 직원   ○

  간 시  근무지 동 ○

 사무 계  ○

  직원 ○

 운 원
 원 ㆍ해 ○

  운 ○

 매청 ( ․ 리 ․ 

쇄․  등 포함)

 산액 100만원 상 ○

 산액 100만원 미만 ○

  경비  산집행
 산액 100만원 상 ○

 산액 100만원 미만 ○

공사․ 매  

 경비  산 

 산 집행

 산액 100만원 상 ○

 산액 100만원 미만 ○

 통계․ 료  간행물
 사항 통계 ○

 별 사항 통계 ○

 각  통계 리 ○

 주 료(간행물) 간․ 포 ○

 료(간행물) 간․ 포 ○

   타  문    통 ○

 각  ․ 지 리 ○

 직 리( ) ○

 각  사실   ○

※   사항  한다.

※ 50만원 하  경비 지  지  안 만  경비 지  가능하다.



단 업무 업무내
결재

학생 원
원 계  립 ○

원 리 ○

학  리
학  리 ○

   리 ○

행사 
학식 지원 ○

업식 지원 ○

원 사

원 사 본계  립 ○
원 신 변동 등 리 ○

원신규 원   원 사 원

 운
○

원 징계  사무 ○
원 신규채 계  립 ○

원 빙공고  ○

원 (신규, 승진, 재 ,  

보 ) 청
○

비 원 ○

원 업 평가   운 ○

원업 평가 원  운 ○

원 업 재심 원  운  ○
강사      ○

통계 리
원  통계 리 ○

학생  통계 리 ○

원 

 신청  ○
여비 리 ○

보고  리 ○

원 당/강 료

학생지도 당, 문 당,  보

직 당
○

시간강 료 ○

 리

 원 리 ○

 학생 리 ○

  통계 리 ○

연 본 책
본 책 립 ○

연 지원  지  립 ○

연   원
 운 ○

원   해 ○

연

연  운 계  립 ○
연  원 ○

결과 보고 ○

내연 비 리

내연 비 지원계 립 ○

과 심사  ○
연 비 지 ○

연  결과 보고 ○

연  업  리 연 업 (KRI) 리 ○

2. 무행 처

가. 무



단 업무 업무내
결재

 학 략 립

  집행

 본계  립,  간 역할 담 ○

 실행계  립  진 ○

 학 체 평가
 본계  립 ○

 주  사항 결 ○

 평가 사항  차 ○

 결과보고  처리 ○

 통  계  각  학통계  보공시 ○

 직, 직원 원   

 책

 

    직  ○

 직원 원 ○

 우 재 원 등 사 책 개  ○

 규   업무  규    개폐 ○

 규  해 ○

  간 업무 ○

 산 편  산편  본계  ○

 산   뢰,   합 ○

 산 액 심사  ○

 ․ 산안 편 ○

 산 통보 ○

 산집행  결과   

 
 산 (1천만원 상) ○

 산 (1천만원 미만) ○

 주  산집행결과   평가 ○

 등 , 건비 책  료 집  ○

 원가, 재  ○

 등 , 건비 결 ○

 고보  고보 ․ 타  사업 계

  신청
○

단 업무 업무내
결재

  무  직 리 ○

 보안업무(비 취 가 등) ○

연   통계 리 ○
연 동지원비 신청 ○

연 동지원비 지  리 ○

학 행사   개  지원 ○

산 산 ○

 나. 

 다. 무



 직원 후생복리 본 계  립 ○

 직원 후생복리  시행 계  립 ○

 직원  포상 천  업무 ○

 직원 복무 리 ○

 직원 가 리 ○

 문 리( 문 시 ․우편물 포함) ○

 사무 신  행 비  개 ○

 원 사  업무
 원 신규 ․재 ․승진․퇴직 ○

 원 연  ○

 무 원  보직  ○

 비 원  ○

 보직․직책  타 당과   ○

 직원 사
 직원 원 본계  립 ○

 직원 원 시행계  립 ○

 직원 근무평  본계 립 ○

 직원 근무평  시행계  립 ○

 직원 사 리
 직원 신규 ․승진․ 보․보직․퇴직 ○

 직원 복직․상 ․고과․ 직 등 사 리 ○

 직원 사 리   ○

 고 처리 업무 ○

 직원 사 원  운 에 한 업무 ○

 훈    직원 훈  본계  립 ○

 직원 훈  시행계  립 ○

 직원 해  ․단  직무연 ○

 직원 해   연 ○

 직원 내   연 ○

 업무

 직원  신원 ○

 ․ 동 ․보훈처 계업무 ○

 공  업무 ○

 역업체 리 업무 ○

 시직원 사 리  계약직원 사   리 ○

 안 리 업무  보안  비상 업무 ○



 주차  운 리 ○

 역계약
 보안/청 역 계약 ○

 건물 리 역 계약 ○

 강사 하우징
 주택 차 계약 ○

 월 료 지 ○

단 업무 업무내

결재

보업무

 보  고 책 립 ○

 시행계  립 ○

 보 산 립 ○

 언 매체 보 ○

 시 보 ○

 라  보 ○

 내 보 ○

 사 료 집, 리 ○

보 료 

 / 문 브 어 ○

 보 상  ○

 고   게재 ○

 학   ○

  보물 ○

지 운
 본계  립 ○

 지 ○

단 업무 업무내
결재

매
 사무  비 , 계  달 업무 ○
  비 , 계  달 업무 ○

    재 달 업무 ○

재물 리

 비   재 등   사후 리 업무 ○

    재, 비  지 보

    업무
○

  처리 업무 ○

시 리

 경 계  시공업무 ○

 계  운   지보 업무 ○

 시 물 리  지 보  업무 ○
  리  시  리 ○

 통신시  리  운  ○

 신, 사  리 지원  운 ○

 라. 재 시

 마. 보



 지 운   리 ○

행사
 내  행사 ○

 행사 진행 ○

동문 리
 동문  리 ○

 동문 채  지 ○

단 업무 업무내
결재

 보  본계  보  본계  립 ○

보   시행계  립 ○

내  보   

 행사

 보 ○

내 보 ○

보  , 시  

도    계  립 

 리

시  도 계  립 ○

보   ○

시 · 보   지보 · 리 ○

주  Data  File 리 ○

시  ID   삭 ○

,행 지원  프트웨어 ○

산망 리

산망 계  립 ○

산망   운 ○

Lan Port   공사 뢰 ○

IP Address  DNS 리 ○

, 그룹웨어 지원 ○

산망 애처리  Help Desk 운 ○

보시    

운

보시  계  립 ○

학사·행 업무 개   운 ○

단 업무 개 ○

산   S/W 

리

산   S/W 운 계  립 ○

 천 ○

실습 지원,  프트웨어 
○

 . 산

 



단 업무 업무내
결재

   여  직원 건비 산 책  ○
 신규직원 보 규   여 산 ○

 여지 리  월별 건비 집행
 

○

 상여, 당, 퇴직  지 리 ○

 여 공  처리 ○
 여 집계  지 ○

 여  압  처리 ○

   무  연말 산(계 근 ) ○
 지 (근 ,퇴직,사업, 타 등) ○

 매월 원천징 신고(근 ,퇴직, 타 등) ○

 비과  리(연 보 비,근 학  등) ○

 가 신고 (매 매  과 료 ) ○

 사 보험 
 사학연 , 민연 , 건강보험(연 가

별  리), 고 ,산재보험 리 
○

 보 액 신고 ○

 재무  재무 리 본계  립 ○
 재무 리 시행계  립 ○

 재무운  월말 결산 ○

 매월 계  립   신청 ○
 재무운  연말 결산 ○

 사   할청 결산   업무 ○

 결산  공개 ○
 등  납업무 지원 ○

 고 산 리 지원(감가상각 계상) ○

 차 도 원리 상 ○
 별 사업단  지  ○

 

  산 책 ○

  ○
 CMS 리 ○

 원  학  지 ○

 립  리 ○

   청 료 ○

 산  본 산  가경 산 지  공지 ○

 사업 별 산신청매뉴얼 지원 ○

 사업 별 산  리 ○

 사   할청 산   업무 ○

 산( 가경 )  공개 ○

사. 재무



단 업무 업무내
결재

학과

신 학 

본계  립 ○

시행계  립 ○

  평가 개 ○

도 개   연 ○

집 강 ○
 결과   평가 ○

업무 진행 ○

시    운 ○

학 상담 ○

시 리

원   리 ○

( ·고사·채 ·사 · ) 

리
○

료 보   리 ○

타

학생  비  신상등 ○

학( )  ○

어  본과  운 ○

신 생 리엔  운 ○

등

가 합격  학등   리 ○

등  납  리 ○

업료 /감 ○

학사

학사  , 공지 ○

학사경고 리 ○

업 사  ○

학   실시 ○
과과  리 ○

학  비

강 시간  비 ○

과  개 ○

비 강신청 리 ○

강신청 리 ○

재 신청 ○

 ○

업 지원

강  시  리 ○

학생 결 리 ○

업 체 리 ○

강 실 리 ○

특별/ 청 강연 강연 비 ○

행사

신 생 리엔 ○

신 생 학식 ○

어  본 과 ○

학생 동 공과  실습 ○

3. 학과

가. 각 학과



단 업무 업무내
결재

 문 리  각  ․ 지 리 ○

 공문 리 ○

 내 문 리 ○
 시 리  도 리 시  리 ○

 통  시  리 ○

 비 ○

 타 도  리  직 리 ○

 단 계약직 직원 퇴직/신규채 /연 ○

 학 보원  허가 ○
 사 학생 집 ○

      ○

 개 시간 변경 ○
 료 리

 

  

 료 ○

 료 ○

 실 료 ○
  검 ○

 료 폐 ○

 료 ○
  ○

 료 납본 ○

 가 동 ○
 도  보 ○

 보 비  학 보  ○

 료 비 ○
 학 보원  ○

 도  운 원  운 원   보고 ○

 운 원   해 ○
 보  보물 ○

 지 본계  립 ○

 지 리/운 ○ 

 동  타 과  상  ○

 상 차  문헌 사 비 ○

학생   동아리 동 지원 ○

재학생  업생 연 동 지원 ○

문/

문/     ○

문/  운   심사 ○

문/   산 리 ○

4.    

 가. 도



나. 평생 원

단 업무 업무내
결재

 과  

 운 본  립 ○

 과  개   운  승 ○

 탁과  안  ○

 탁과  계약 체결 ○

 과  안  ○

 과  계약 체결 ○

 강사 리 

 강사 ○

 강사 해 ○

 강사료 책 ○

과  운

 과  강료 책  ○

 과   산안 립 ○

 과  강료 액 지 ○

 과  료  ○

 강사료 지  ○

 보
 보 료 ○

 지 리 ○

 평생  보고 
 각  평생 통계 보고 ○

 평생  운 과  보고 ○

 결산 리

 산편  본계  립 ○

 결산 리  보고 ○

  청 ○

 직원 리  직원 원 계  립  ○

 연간 사업 ○

 신규  ○

고 리

 별 고 리 보고 ○

 /지  리 ○

 통 리 / 본 리 ○

산
 연간 산 립 ○

 지  리 ○



다. 원격평생 원

단 업무 업무내
결재

 과  

 운 본  립 ○

 과  개   운  승 ○

 탁과  안  ○

 탁과  계약 체결 ○

 과  안  ○

 과  계약 체결 ○

 강사 리 

 강사 ○

 강사 해 ○

 강사료 책 ○

과  운

 과  강료 책  ○

 과   산안 립 ○

 과  강료 액 지 ○

 과  료  ○

 강사료 지  ○

 보
 보 료 ○

 지 리 ○

 평생  보고 
 각  평생 통계 보고 ○

 평생  운 과  보고 ○

 결산 리

 산편  본계  립 ○

 결산 리  보고 ○

  청 ○

 직원 리  직원 원 계  립  ○

 연간 사업 ○

 신규  ○

고 리

 별 고 리 보고 ○

 /지  리 ○

 통 리 / 본 리 ○

산
 연간 산 립 ○

 지  리 ○



단 업무 업무내
결재

 과  

 운 본  립 ○

 과  개   운  승 ○

 탁과  안  ○

 탁과  계약 체결 ○

 과  안  ○

 과  계약 체결 ○

 강사 리 

 강사 ○

 강사 해 ○

 강사료 책 ○

과  운

 과  강료 책  ○

 과   산안 립 ○

 과  강료 액 지 ○

 과  료  ○

 강사료 지  ○

 보
 보 료 ○

 지 리 ○

평생  보고
 각  평생 통계 보고 ○

 평생  운 과  보고 ○

 결산 리

 산편  본계  립 ○

 결산 리  보고 ○

  청 ○

 직원 리  직원 원 계  립  ○

산
 연간 산 립 ○

 지  리 ○

라. K 원



단 업무 업무내
결재

단

 산학 업무
 산학  본 책 립 ○
 산학  체결 ○

 산학연 리 

 연 과  안  ○

 연  개시 보고 ○
 연  간  결과 보고 ○

 연 과 별 연 원  ○

 연 원 격  심사 ○
 한 연 재단 지원 연  리 ○

 연 비 리 지  립 ○

 연 비 리 
 연 과 별  산안 립 ○
 연  직 비 지  승 ○

 연 원 건비 지  승 ○

 연 업  리
 연 업   리  료 간 ○
 한 연 재단 지원 연   리 ○

 결산 리
 산편  본계  립 ○

 결산 리  보고 ○

 연 간 경비 리

 간 비 운  계  립  ○

 징  책 ○

 간 비 통  체 리  ○

 운 원  리 
 산학  운 원  집 ○

 산학  운 원   해 ○

 직원 리 
 직원 훈  계  립 ○
 직원 훈  실행 ○

 직원  내  ○

 결산
 결산    ○
 결산  공개 ○

  여

 여지 리  월별 건비 집행 ○

 당 지 리 ○
 여공  처리 ○

  무

 연말 산 등 여  무업무 ○

 근 득, 퇴직, 사업 득  원천징 ○
 원천  신고․납   원천징   

○

 리
  ○

 연 비 ○

 지 리
 공과 ○
   가지 ○

 마. 산학 단


