




ㅣ일러두기ㅣ

• 본 매뉴얼은 급여 담당자에게 나이스 급여 영역의 절차 안내와 관련 법 적용 및 유용한 활용팁 

제공, 효율적인 업무처리에 도움을 주고자 제작된 자료입니다.

• 본 매뉴얼에서는 나이스 급여 업무 관련 기능 사용 방법을 일목요연하게 정리하여 제공하였으며, 

활용팁은 주의해야 할 내용과 업무처리를 위한 효율적인 방법 및 공무원 보수 규정 등 관련된 

지침을 포괄적으로 포함하고 있으며, 각 학교별 여건 및 상황을 고려하여 활용할 수 있습니다

• 나이스 사용 관련 문의는 나이스사용자지원서비스(http://help.neis.go.kr)’ [질의광장] 게시판을 

활용해 주시기 바랍니다. 아울러 관련 지침이나 규정 등에 관한 문의는 소속 지역교육지원청 업무 

담당에게 문의 바랍니다.

• 온라인용 파일(PDF)은 경기도교육정보기록원 홈페이지(https://www.goeia.go.kr)

[나이스-자료실-사용자매뉴얼] 게시판에 탑재되어 있으니 다운로드하여 활용하기 바라며, 향후 

나이스의 기능이 개선될 시 본 매뉴얼을 수정･보완할 예정입니다. 

• 본 매뉴얼이 업무담당자의 궁금증 해소와 업무경감을 위해 조금이나마 도움이 되기를 기대합니다.

※ 화면 버전

• 2024. 4.  화면 버전                  

※ 참고(Reference)

• (지방)공무원 보수규정                    

• (지방)공무원 수당 등에 관한 규정

• (지방)공무원 보수업무 등 처리지침

• (지방)공무원 임용령

• (지방)공무원 복무규정

• 교육공무원 보수업무 등 편람

• 공립 초·중등학교 계약제교원 운영 지침

• 2024 경기도교육청 교육공무직원 급여 업무 매뉴얼

• 나이스 급여 업무 사용자 매뉴얼 - KERIS
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1. 년간 급여 일정

매월 
공통 
작업

* 인사변동자(정기승급, 근속년수변경대상자(일반직), 휴복직 등) 반영 (교육청 작업)
* 수당, 공제 변동자 등록
* 전월 초과근무확인 및 정액분 지급 근무일수 확인
* 소급·합산 기여금 납부자, 기여금 미납자, 기여금제외자 확인 (공무원연금공단 확인 반영)
* 교직원공제회 반영 및 대여학자금 반영 확인 (교육청 작업)
* 간이지급명세서(사업소득, 기타소득, 일용임금) 제출 
* 4대보험 신고대상자 신고 후 급여반영
* 육아휴직복직합산금 지급대상자 확인 및 지급
* 중도퇴직자 중간정산 및 건강·고용 퇴직정산 보험료 공제
* 교직가산금1 지급대상자 확인 (교직경력 30년이상, 55세이상)

1월

* 시간외근무수당 정액분 미지급 및 12월 시간외근무 정액분 과지급분 환수 등 처리
* 전년도 연가 초과 사용자 급여 환수 (교특 반납 처리)
* 정근수당 확인 (특히 신규, 휴 · 복직 등 인사변동자)
* 전년도 7월~12월 지급분에 대한 간이지급명세서 제출 1월말 까지
* 연말정산 작업 실행→1월 인사발령자는 전입교에서 연말정산

2월

* 연말정산 세금 반영 및 홈택스 신고
* 전년도 소득에 대한 지급조서 제출→퇴직소득, 기타소득, 사업소득, 중도정산
* 시간외근무수당 정액분 (1월 방학기간중 근무일수 확인)
* 비공무원 연차수당 지급 및 퇴직금 적립
* 건강·고용·산재보험 보수총액 신고 (2월말까지 완료)

3월

* 시간외근무수당 정액분 (2월 방학기간중 근무일수 확인)
* 기간제교사 채용 및 재계약 확인 (호봉 · 근무년수 변경 및 확인)
* 보직변경에 따른 수당지급 확인 (담임 · 부장교사 수당 등록)
* 관리업무수당 지급(자동생성) 확인 (승진 및 전입교장)
* 신규교사 급여확인(초과근무 정액분 미지급)  
* 전입직원 나이스 개인‧조정 수당 확인 및 부양가족,기술정보수당가산금 신고서 취합
* 건강보험→신규 취득신고,전입자 근무처변동신고, 2월 퇴직자 상실신고
            휴직자 고지유예신청,복직자 고지유예해지신청 및 분할보험료 공제 확인
* 교육공무직원 전보자 4대보험 근무처 변동신고 및 퇴직금 이관
* 계약만료 기간제교원 4대보험 상실신고 및 2월 퇴직자 중도정산

4월
* 건강, 고용보험료 연말정산분 반영 및 보수월액변동 확인
  →건강보험연말정산분 과다 징수자: 보수총액통보서 재점검
  →전입교원 건강보험연말정산 누락 확인

5월 * 기여금기준소득월액 변경 확인 (교육청 작업)

6월 * 지방공무원 6월말 퇴직자 연가일수 재산정 및 연가보상비(연가초과사용 확인) 지급

Section_01. 급여작업 일정 
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7월
* 정근수당 확인 (특히 사립특채, 타시도전입, 휴･복직등 인사변동자, 기간제교사)
* 기간제교사 및 교육공무직원 국민연금 기준소득월액 변동내역 반영
* 1월~6월 지급분에 대한 간이지급명세서(근로소득) 제출 7월말 까지

8월
* 시간외근무수당 정액분 (7월 근무일수 확인)
* 교원 8월말 퇴직자 연가일수 재산정 (연가초과사용 확인)
* 교육공무직원 정기상여금 지급 

9월 * 관리업무수당 지급(자동생성) 확인 (승진 및 전입교장)
* 그 외 3월 일정과 동일하게 처리

12월
* 시간외근무수당 정액분 (11월~12월분 합산지급) 
* 연가보상비 작업 (12월 20일경)
  - 연가 초과사용자 확인(교원포함) 필요
* 연말정산 작업준비 →교직원 방학전 연말정산 일정 안내 등

2. 매월 급여 일정

1일~8일

* 급여작업기간
* 전입, 휴직, 신규, 퇴직등에 따른 4대 보험 업무처리
* 전월분 세금(근로, 사업, 기타, 퇴직, 일용)에 대한 원천징수이행상황신고서 
  제출 (홈택스 이용 매월 10일 이전 신고 완료)
* 기타소득, 사업소득, 일용임금 간이지급명세 제출(홈택스 이용)

9일 * 교육공무직원 4대 보험 기관부담금 지출
* 4대 보험 및 세금 세입세출외현금 수납처리(교육청에서 송금)

10일 * 4대 보험 및 세금 납부 마감일

16일 * 교육공무직 급여 원인행위 완료

17일
* 급여지급일
* 세입세출외현금 수납처리
  - 4대보험 개인부담금 및 공제금 등 
  - 기타급여1 대상자 급여공제금(교직원공제회비 등) 반환 처리

18일~20일
* 4대 보험 공제금액 확인 및 고지서 출력
* 기타급여4 대상자 및 계약제교원(기간제, 시간강사,지방공무원대체)의 
  4대 보험 기관부담금 지역교육청 일정에 따라 신청 
* 시간강사 인건비 및 퇴직금 등 지역교육청 일정에 따라 신청

수시 * 기타소득, 사업소득, 일용임금 에듀파인 세무등록

    ※ 처리 일정은 기관에 따라 다를 수 있음
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1. 매월 확인 자료

 1) 인사변동관련 문서: 발령사항(휴.복직, 신규, 퇴직 등), 보직 및 담임교사 임명
                      기간제교사 및 행정대체 임용(퇴직)관련 내부기안
 2) 호봉승급 및 재획정 문서: 정기승급, 호봉잭획정, 호봉정정 관련 공문(교육청) 첨부
 3) 급여정산에 관한 서류: 호봉정정에 따른 급여 환급･환수지급에 관한 내부기안 등
 4) 수당/공제 변동에 관한 자료: 대우공무원 발령, 징계발령 등
 5) 시간외근무수당 증빙자료: 개인별초과근무확인대장 사본, 
                     파견자에 대한 초과근무내역통보, 방학중 근무확인자료 등
 6) 원천공제: 급식비 등 원천징수동의에 의한 공제자료 준비
 7) 기여금: 과미납내역, 소급기여금, 기여금 납부종료자, 대여학자금 상환자등 확인
           (확인방밥: 공무원연금 사이트 이용)
 8) 4대보험: 신규, 퇴직자, 휴.복직자 신고 등 정산에 따른 변동내역 확인
 9) 중도퇴직자 원천징수 영수증

2. 급여업무 관련 보관서류

 1) 원천징수동의서 : 변동시마다 관리
 2) 소득세 원천징수세액 조정신청서
 3) 가족수당신청서 및 관련서류(등본, 가족관계증명서 등)
 4) 기술정보수당가산금신청서 및 관련서류
 5) 급여대장: 매월 출력하여 별도보관
 6) 교육공무직원관련 처우개선 기초자료
 7) 그 외 급여업무 작업시 참고한 모든 자료

Section_02. 급여 작업전 준비사항 
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수  당
(14종)

상여수당(3종) 대우공무원수당(월봉급액의 4.1%)(§6의2)

정근수당(월봉급액의 0～50%, 연 2회)(§7)

정근수당가산금(월 3～13만원, 추가가산금 포함)(§7③)

성과상여금(지급기준액의 0～172.5%, 연 1회 이상)(§7의2)

* ｢공무원수당 등에 관한 규정｣ 제7조의2에 따른 성과상여금 업무처리  
기준은 제8장에서 정함

가계보전수당(4종) 가족수당(배우자 : 월 4만원, 자녀 : 첫째 월 3만원 둘째 월 7만원 셋째

이후 월 11만원, 배우자･자녀를 제외한 부양가족 : 월 2만원(§10)  

자녀학비보조수당(재외공무원 국외 취학자녀)(§11)

주택수당(하사 이상 중령 이하, 월 16만원)(§11의2)

육아휴직수당(월봉급액의 80%, 상한 150～하한 70만원)(§11의3)

특수지근무수당 도서, 벽지, 적과 접촉하는 지역 근무자(월 3～6만원), 국외(§12)

특수근무수당(4종) 위험근무수당(6개 부문별 위험직무종사자, 월 4～6만원)(§13)

특수업무수당(기술, 교육 및 연구, 특수업무, 재외직 등 4개 분야)(§14)

업무대행수당(월 20만원)(§14의2)

군법무관수당(월봉급액의 35% 이하)(§14의3)

초과근무수당등(2종) 초과근무수당(시간외근무수당(§15), 야간근무수당(§16), 휴일근무수당(§17))

관리업무수당(4급 이상 공무원)(§17의2)

실비변상등
(4종)

정액급식비 월 14만원(§18)

명절휴가비 월봉급액의 60%, 연 2회(§18의3)

연가보상비 1급 이하, 연가보상일수는 20일 이내(§18의5)

직급보조비 월 16.5～320만원(§18의6)

Section_03. 국가공무원 수당체계 
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가계보전수당(3종)

특수근무수당(23종)

초과근무수당등(4종)

특수지근무수당

수  당
(35종)

상여수당(4종)

도서, 벽지, 적과 접촉하는 지역 근무자(월 3～6만원, 서해5도 조례로 규정)(§12)

위험근무수당(9개부문 40개 위험직무종사자, 월4～6만원)(§13)

특수업무수당(기술정보수당, 연구업무수당, 특수직무수당 등 13종)(§14)

업무대행수당(월 20만원) (§14조의2)

초과근무수당(시간외근무수당(§15), 야간근무수당(§16), 휴일근무수당(§17))

관리업무수당(4급이상, 일반･연구･지도직 5급 과장급 공무원)(§17의2)

대우공무원수당(월봉급액의 4.1%)(§5의2)

정근수당(월봉급액의 0～50%, 연2회)(§6)

정근수당가산금(월3～13만원, 추가가산금 포함)(§6③)

성과상여금(지급기준액의 0%～172.5%)(§6의2)

창안상여금(제안채택자, 경비절약액의 일정액)(§9)

가족수당(배우자 : 월4만원, 자녀 : 첫째 월3만원, 둘째 : 월7만원, 셋째
이후 : 월11만원, 배우자･자녀 제외한 부양가족 : 월2만원(§10)

자녀학비보조수당(국외파견공무원 국외 취학자녀에만 적용)(§3)

육아휴직수당(월 봉급액의 80%, 상한 150만원~하한70만원(§11조의2)

Section_04. 지방공무원 수당체계 
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1. 휴일 초과근무신청

경로: [기본메뉴] > [복무] > [개인초과근무관리] > [개인초과근무신청]

 * 휴일 근무를 위한 초과근무 신청 시 ❶초과근무종별은 반드시 시간외근무로 선택해야 하며 ❷휴일은 자
동 체크된다. ( ❶의 초과근무종별을 휴일근무를 선택할 경우, 급여에 반영되지 않으므로 주의한다. )

 * 초과근무 시간이 8시간 이상일 경우 ❸대체 휴무를 신청할 수 있다.

￭ 초과근무수당에는 시간외근무수당, 야간근무수당, 휴일근무수당 등이 있는데 근무 명령에 의하여 규정
된 근무시간외에 근무를 한 공무원에게 지급하는 수당으로, 현업대상자 및 교대근무자 이외에 일반적인 
출･퇴근 시간 내 근무를 원칙으로 하는 공무원은 초과근무수당 중 시간외근무수당만 지급한다. 

 그러므로 학교는 야간근무수당이나, 휴일근무수당에 해당이 없어 초과근무신청 시 주의해야 한다.
    <학교는 시간외수당만 인정됨>

Section_01. 공무원 초과근무 관리
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2. 초과근무 확인

경로: [복무] > [복무] > [초과근무관리] > [초과근무확인]

 * 개인이 초과근무를 신청하여 승인완료 된 건에 대해 조회가 되며, 확인대장의 ❶실제 초과근무 시간을 
입력하여 저장한다. 

 * 실제 초과근무 시간이 초과근무 신청 시간과 동일하면 ‘복사’를 선택하고 전체가 동일할 경우에는 ❷번의 
전체복사를 클릭한다.

 * 초과근무 일별 시간합이 4시간 이상인 경우 시간합이 빨간색으로 표시된다.

￭ 시간외근무수당의 지급 시기는 초과근무를 한 다음 달의 보수지급일이 된다.
  단, 12월분은 12월 31일 이전 지급 
     (12월 정액분은 12월 급여 지급시 11월분과 합산하여 지급)
￭ 근무당일 지참, 외출, 반일연가 사용시 초과근무명령에 의거 초과 근무시 인정 가능하나,
  1일 병가, 연가, 공가 등 출근하지 않을 경우 초과근무는 인정 안 됨.
￭ 초과근무 신청시간과 초과근무확인대장의 시간이 다를 경우, 
  결재완료 된 초과근무 신청시간 이내의 시간만을 인정하여 입력한다.
￭ 하루에 초과근무신청을 2회(오전, 오후)로 나누어 신청하였을 경우, 각각 1시간씩 공제되어 저장되기 때문에 

나중에 신청한 초과근무시간에 수동으로 1시간을 더하여 입력한다.
￭ 초과근무 인정시간은 정액분 10시간을 제외한 57시간만 인정한다.
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3. 초과근무 월별집계

경로: [복무] > [복무] > [초과근무관리] > [초과근무월별집계]

 * 실제초과근무시간을 합산하여 급여에 반영해주는 메뉴로 해당월과 부서를 선택 후 ❶생성을 클릭하여 월별
집계 데이터를 생성한다.

 * ❸해당월의 근무일수(공휴일을 제외한 일수)를 입력 후 근무일수 계산을 클릭하면 연가, 병가, 조퇴, 외
출등 개인별 복무를 반영한 개인별 근무일수가 생성된다.

 * ❹초과근무시 간과, 근무일등을 확인하고 수정사항은 수정 후 ❺저장한다.
      <근무일수를 수정할 경우 정액분(10시간)은 그대로 두고 근무 일수만 수정하여 저장한다.>
 * ❻[파견자가져오기]버튼을 클릭하면 시대상자선택(시도간파견) 팝업이 뜨고 시도 간 파견자의 초과근무

월별집계 정보를 기반으로 신규 초과근무월별집계를 등록할 수 있다.
 * 마감되지 않은 초과근무월별집계를 1건 이상 체크 선택한 뒤 ❼[마감]버튼을 클릭하면 해당 초과근무월

별집계가 마감된다.
 * 마감취소를 하고자 할때는 ❽[마감취소]버튼을 클릭하면 해당 초과근무월별집계가 마감이 취소된다.

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형
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￭ 초과근무월별집계시 전월을 기준으로 생성하고 확인한다.
￭ 파견자의 경우 초과근무시간이 자동생성되지 않으므로 매달 확인하여 등록하고, 
  휴직, 당월 신규자등 해당없는 교직원은 삭제한다. (휴직자는 전월 근무일수 반드시 확인)
￭ 정액분 지급시 주의 : 근무시간이 외출, 지참, 조퇴, 연가, 병가, 공가, 출장(연수)등을 사용하거나 
                      교원의 41조 연수로 인해 1일 8시간 미만일 경우 근무일수에서 제외한다.
                      단, 시간외근무등을 통해 지방공무원 복무규정상 1일 근무시간(8시간)을 모두 
                      근무하는 경우에는 출근근무 일수로 인정됨으로 정액분 지급을 위한 근무일수 
                      계산시에 주의한다. 
                      (월중의 조퇴, 외출등의 시간을 합하여 8시간이 될 경우 근무일수 1일을 공제하는
                      경우가 간혹 있는데, 이는 잘못 지급한 사례이다.)
￭ 육아시간을 2시간 사용하고 나머지 시간을 모두 근무 하였을 경우 정액분 정상지급
￭ 근무일수가 15일 미만인 교직원은 복무를 다시 한 번 확인하여 이상유무를 체크한다.
￭ 15일 미만 근무에 따른 초과근무수당 정액분 계산식 (선택적용)
      ① 10시간 * 15일 미만근무일수 / 15일 * 단가
      ② (단가*10시간) * 15일 미만일수 / 15일
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1. 작업

  1-1) 기초자료생성 – 전체생성

경로: [공무원급여] > [월급여] > [작업] > [기초자료생성]

 * 기초자료생성이란, 인사시스템과 복무에서 급여작업에 필요한 필수항목을 작업일자 기준으로 급여시스템에 
반영하는 메뉴이다. 

 * 대상 선택 시 ❶선택기관의 자료생성을 클릭하여 작업한다.
 * 휴직 등 인사사항이나 초과근무에 변동이 생길 경우 반드시 기초자료생성을 다시 작업하고, 월급여 작업을 

생성해야 급여시스템에 반영된다.
   예를 들어, 2023년 7월 1일 기초자료 생성 후, 인사에서 7월 3일자 휴직처리를 할 경우 관련사항이 
   급여에 반영되지 않기 때문에 다시 기초자료생성 작업을 해야 한다. 
 * ❷인사변동내역을 조회하면 다음과 같이 해당월의 인사변동자를 조회할 수 있다.

Section_02. 월급여
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  1-2) 기초자료생성 – 개인생성

 * 특정 대상자만 기초자료 생성을 할 경우 ❶대상자등록 버튼을 클릭하면 아래 팝업이 열린다. ❷대상자 
입력 후 조회 버튼을 클릭하여 새로운 창에서 대상자를 조회한 후 ❸대상자추가를 클릭하여 저장한다.

GOE
사각형

GOE
사각형
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  2) 대상자생성

경로: [공무원급여] > [월급여] > [작업] > [대상자생성]

 * 대상자 생성이란, 소속 인원 중 급여를 지급해야 할 대상자를 일괄 생성하는 메뉴로 급여대상자가 되기 
위해서는 반드시 인사기록이 있어야 한다.

 * 대상자 생성 시 ❶전월대상자 복사를 클릭 후 ❷생성하게 되면 전월의 인원과 동일하게 생성된다. 전월
대상자 복사를 하지 않을 경우 인사사항에 등록된 시간강사나 퇴직자 등 급여작업 대상자가 아닌 교직
원이 모두 생성되어 비대상자를 삭제하는 번거로운 작업을 해야 하고, 삭제 시 지급대상자까지 삭제하는 
경우가 발생하기 때문에, 전월 대상자 복사를 사용하는 것이 도움이 된다.

 * 해당 월에 신분 변동자가 있을 경우 대상자 추가 및 삭제하여 반영한다.
 * 전월 급여작업 완료 후 신규 임용자 및 휴직자등에 대하여 ❸소급에 체크하고 저장을 하면 전월 미지급

분이나 초과 지급분이 자동으로 일할계산 되어 당월 급여에 반영된다.
   예를 들어 3월 15일 신규자의 경우 4월 급여작업 대상자 생성 시에 소급버튼을 사용하면 4월 급여에 미

지급된 3월분의 급여가 합산되어 지급된다.
 * ❹급여작업기관오류여부가 “Y”인 경우 해당 관할 본청, 지원청에 문의

GOE
사각형
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  3) 월급여일괄작업

경로: [공무원급여] > [월급여] > [작업] > [월급여일괄작업]

 * 월급여 일괄작업의 ❶선택기관의 일괄작업을 클릭하여 작업하면 본봉/수당, 공제, 세금, 4대 보험, 급여
지급액 등 기본적인 급여가 계산된다.

 * 공무원급여 메뉴 안에서 수정한 내역은 반드시 월급여 일괄작업을 다시 해야 급여에 반영된다
 * ❷오류내역을 조회하면 다음과 같이 해당 월 오류 내역을 확인할 수 있다.

GOE
사각형
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2. 기본사항관리 - 급여기본사항관리

    ⇨ [급여기본사항관리]란 급여지급 대상자에 대한 급여 기본정보 및 인사정보 등 모든 급여 내역
을 확인할 수 있는 메뉴로 급여 전반에 걸친 모든 사항의 조회, 등록, 수정, 삭제가 가능하
고 [기초자료 생성], [대상자생성], [월급여일괄작업] 등의 급여 계산에 관련된 작업도 대상자 
개인별 처리가 가능하다.

      [급여기본사항관리]는 인사정보가 반영되는 것으로 인사탭에서 변동사항이 있을시 기초자료 
생성을 다시 해야만 기본사항에 반영되어 조회가 가능하다.

  1-1) 기본사항

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [기본사항]

 * 급여를 지급하기 위한 경력, 징계, 휴직정보의 인사자료와 급여지급 계좌번호 등 급여 기본정보를 등록 ․ 조회 
할 수 있다.

 * 조회하고자 하는 대상자를 ❶입력 후 조회를 클릭하면 대상자의 기본정보가 조회된다.
 * 급여 작업월에 호봉이나 근속년수 승급이 있다면 ❸의 내역에서 확인할 수 있다.
 * 급여관리 구분의 기본값은 ‘호봉제’이며, 연봉제 대상자는 ‘연봉제’로 수정한 후 [연봉제]→[연봉기본사항관리]에 

등록한다.
 * 장학관 및 연구관의 경우 직위레벨의 *급 상당을 선택하면 직급보조비가 계산된다.
 * ❹급여이체은행을 입력하는 것으로 반드시 대상자 본인 명의의 계좌로 등록해야 하며, 급여이체은행과 제외

수당 이체은행이 같다면 복사 버튼을 사용한다.
 * ❺작업 중 누락 사항이 발생했을 경우 해당 대상자만 개별로 작업이 가능하다. 
    (전체 인원이 많을 경우 해당자만 작업하기 때문에 시간을 단축해준다)
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< 정근수당 > 
 ◈ 급여기본사항관리에서 보여지는 공무원의 근속년수와 가장 밀접한 관계가 있는 수당이다.
    - 지급시기 : 근무연수에 따라 1월과 7월에 지급
          예) 1월 지급분 : 전년도 7월1일부터 12월31일까지 기간중 1월이상 봉급이 지급된 
                          공무원으로 휴직(질병,유학), 직위해제, 결근 등 신분유지 상태이나 
                          봉급이 감액 지급되는 경우에도 지급대상에 포함된다.
    - 지급액 : 근무연수에 따라 월봉급액의 0~50%까지 지급
               (1년미만-미지급, 1년이상-5%, 2년이상-10% ∙ ∙ ∙ ∙ ∙ 10년이상-50%)
               ※ 월봉급액이란 당해공무원의 1월1일 및 7월1일 현재 봉급표상 월봉급액

 ◈ 정근수당 근무년수
    - 시보임용 전 교육훈련등 유사경력은 호봉산정 시 반영되지만 
      정근수당 지급을 위한 근무연수 계산에 포함하지 않음 
      (근무연수 정정발령 시 정산대상 기간은 잘못 지급된 전 기간을 정산해야 함)
    - 육아휴직기간 중 최초 1년만 근무연수로 인정하나, 셋째이후 자녀에 대한 휴직에 대해서는 
      전 기간을 근무 연수로 인정함 
      (정근수당 지급 시 계산하는 실제 근무 월로 인정하는 기간은 3년)

 ◈ 기간제교사 정근수당
    - 공무원보수규정에 의거 정규교원 보수와 동일한 처우를 받지만 정근수당 지급 대상 기간은 

경기도교육청 내 학교에서 근무한 기간만을 포함한다.
    - 신규 채용된 기간제교사 : 호봉 및 호봉획정표 상 근무년수 모두 입력
    - 재임용된 기간제교사 : 호봉 및 근무년수 변경 

 ◈ 정근수당가산금 및 추가가산금 지급 기준

    

정근수당가산금 정근수당 추가 가산금

  5년이상 10년미만 50,000원
 20년이상 25년미만 10,000원

 10년이상 15년미만 60,000원

 15년이상 20년미만 80,000원
 25년이상 ~ 30,000원

 20년이상 ~ 100,000원
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< 정근수당 지급 사례 > 
◈ 2024.04.18부터 2024.12.31.까지 질병 휴직시 2024년 7월, 2025년 1월에 지급해야 할 
   정근수당은?
     * 2024년 7월 ⇀ 7월 1일 현재 휴직중이나 봉급의 일부(70%)가 지급되고 있으며, 
       1월~3월까지 실제 근무하였고, 4월에도 15일 이상 근무하여 1개월로 인정하는바,
       총 4개월인 4/6를 지급해야 함.
     * 2025년 1월에 지급되는 정근수당 ⇀ 지급대상 기간중 실제 근무한 기간이 없으므로,  
       봉급의 일부가 지급되었다 하더라도 정근수당은 미지급

 ◈ 2024.2.29까지 사립학교 교사로 근무하다 3월 1일 국•공립학교 교사로 특별채용된 경우  
    2024.7월에 지급되는 정근수당 지급방법은?
    - 교육공무원법 제12조제1항제5호에 의하여 특별채용된자의 사립학교 근무기간은 
      실제근무한 기간으로 간주하므로 별도의 징계, 직위해제, 휴직 처분을 받지 않았다면 
      6개월분에 대한 정근수당 전액을 지급함. 

 ◈ 2022.5.1부터 2024.4.30까지 유학휴직하고 2024.5.1에 복직한 경우 2024.7월에 지급되는 
    정근수당 지급방법은?
    - 지방공무원 보수규정 제14조제3호의 규정에 의한 유학휴직 기간은 실제근무한 기간으로 
      간주하므로 전액 지급함. 

 ◈ 2023년 정상 근무 후 2024.1.2. 육아휴직 시 1월 정근수당 지급이 가능한지?
    - 1월에 지급되는 정근수당의 경우, 1월 1일 현재 공무원의 신분을 보유하고 봉급이 
      지급되는 사람 중 지급대상기간인 전년도 7월 1일부터 12월 31일까지 1개월 이상
      봉급이 지급된 공무원에게 지급되며, 지급대상기간에 실제로 근무한 기간에 대해
      월할 계산하여 지급함. 따라서 2023년 7월~12월까지 정상근무 하였고, 2024.1.2.에 
      육아휴직을 하였다면 1월 1일 현재 공무원 신분을 보유하고 봉급이 지급되는 사람에 
      해당되므로 정근수당은 전액 지급함. 

 ◈ 2023.3.1~2024.5.31 까지 첫째 아이로 1년 3개월간 육아휴직 후 6월 1일 복직한 교사의
    경우 2024.7월에 지급되는 정근수당 인정개월수는?  3개월임
    - 2024년 1월~2월은 1년이내 휴직기간으로 근무년수 인정
      2024년 3월~5월은 1년이 초과한 휴직기간이므로 제외
      2024년 6월은 복직하여 실제 근무한 기간이므로 인정
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  1-2) 기본사항 – 보직구분 선택

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [기본사항]

 * ❶보직구분 작업시 다음표의 ❷과 같이 [보직구분 안가져옴] 으로 선택하여 사용할 경우 급여담당자가 직접 
등록 및 수정하여 사용할 수 있다. 만일 [보직구분 가져옴]으로 선택 할 경우에는 인사자료에서 등록된 사항이 
그대로 반영되어진다.
경로: [공무원급여] > [기준관리] > [사용기관관리] > [사용기관정보관리]

￭ 기초자료생성 시 보직구분을 가져옴으로 설정 할 경우 
   - 인사담당자의 작업에 의해 수당이 급여에 반영됨으로, 매월 수당이 정상적으로 반영되어
     있는지 확인해야 하는 번거로움과 인사담당자의 실수로 인한 과오납 발생 원인이 될 수 있다.
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< 교직수당 가산금의 종류 > 
◈ 교직수당가산금 1 : 원로교사수당 50,000원

        - 지급대상 : 고등학교 이하의 학교에 근무하는 교원중 매달1일 기준으로 30년 이상의 
                    교육경력이 있고(초.중등교육법 제19조 제1항, 고등교육법 제14조 제1항 
                    내지 제4항에 규정된 교원으로 근무한 경력), 만 55세 이상인 교원
        - 교육경력포함 : 기간제교사 경력 포함, 임용후 군경력 포함(임용전 군경력 미포함)
                        그 외 인정 안됨.
        - 관리자(교장교감)가 아닌 교사에게만 지급하는 수당 (영양교사 및 보건교사도 해당)
 ◈ 교직수당가산금 2 : 보직교사수당 150,000원(2023년까지: 70,000원)
 ◈ 교직수당가산금 3 : 특수학급수당 70,000원
        - 고등학교 이하에서 근무하는 교원중, 
          국공립의 특수학교에서 근무하는 교원 및 특수학급을 담당하는 교원
 ◈ 교직수당가산금 4 : 담임교사수당 200,000원 (~2015년: 110,000원, 2016~2023:130,000원)

[교직수당가산금 1~4까지는 교원인사 담당자의 내부 인사발령에 의해 지급하는 수당임]
 ◈ 교직수당가산금 5 : 실과교원수당 (호봉에 따라 25,000원~50,000원 지급)
        - 농업,수산,해운 또는 공업계의 학과가 설치되어 있는 고등학교의 교장,교감과 
          해당 교과목에 자격증을 가지고 수업을 담당하는 실과담당교원
 ◈ 교직수당가산금 6 : 보건교사수당 30,000원
        - 고등학교 이하의 각급 학교에서 근무하는 보건교사
 ◈ 교직수당가산금 7 : 유치원겸임교장 100,000원, 유치원겸임교감 50,000원
        - 유아교육법 제9조에 따른 병설유치원의 원장, 원감을 겸임하는 초등학교 교장, 교감
        - 초,중등교육법 제30조에 따른 통합.운영학교의 교장으로서 초등학교, 중학교 또는
          고등학교중 둘 이상의 학교의 장을 겸임하는 교장
 ◈ 교직수당가산금 8 : 영양교사수당 30,000원
        - 고등학교 이하의 각급 학교에서 근무하는 영양교사
        - 교육경력 외에 고등학교 이하 각급 학교에서 「학교급식법」(법률 제6935호로 개정되기 전의 

것을 말한다) 제7조 제1항에 따라 학교급식 시설에 배치된 학교급식전담직원으로서 일반직 
공무원으로 근무한 경력을 포함하여 총 경력 30년 이상이면서 55세 이상인 영양교사는 
가)의 지급액에 월 50,000원을 가산한다. 다만, 이에 해당하는 사람이 1)의 지급요건을 
충족하는 경우에는 1)의 가산금만 적용한다.

 ◈ 교직수당가산금 9 : 사서교사수당 20,000원
        - 고등학교 이하의 각급 학교에서 근무하는 사서교사
 ◈ 교직수당가산금 10 : 전문상담교사수당 20,000원
        - 교육행정기관 및 고등학교 이하의 각급 학교에서 근무하는 전문상담교사 및 전문상담순회교사
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  1-3) 기본사항 – 급여직종 선택

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [기본사항]

 * 기초자료생성시 인사자료를 반영하여 자동생성되며, 급여직종에 따라 수당/공제가 잘못 계산될 수 있기 
때문에 정확히 확인하고 선택하여 사용해야 한다.

 * 급여직종:　장학사-[전문직], 교사-[국공립교원], 일반직-[지방일반직], 기간제교사-[국공립 계약직 교
원] (교특행정대체의 경우 4세대 나이스에서는 교육공무직등급여로 변경되었음)
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  2) 인사정보활용 – 휴직기록 확인

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [근무사항] > [인사정보]

 　* 인사시스템의 [승급기록]과 [경력]을 기초로 하여, 급여시스템의 [기초자료생성] 작업을 통해 최근 순서
대로 조회되는 화면으로 급여 작업시 필요한 인사정보를 확인할 수 있다.

 * ➌휴직자현황에서 특히 육아휴직대상자에 대한 수당지급 확인 및 복직합산금등 지급을 위한 기간 산출시 
경력과 승급기록까지 확인하고 작업하면 정확한 수당산출에 도움이 된다.

 * 아빠의 달 육아휴직과 한부모가족 휴직일 경우 ❸휴직자현황에서 Y로 조회되며, 그에 따른 급여가 자동
으로 계산된다.

   (육아휴직에 대한 상세한 내용은 다음의 알아두기 참조)
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< 육아휴직수당 > 
 ◈ 지급대상 : 만8세 이하(취학 중인 경우에는 초등학교 2학년 이하를 말한다)의 자녀를 
               양육하기 위하여 30일이상 휴직한 남.여 공무원 (임신중인 여자 공무원 포함)
         　 ＊ ’21.1.1.부터는 동일한 자녀에 대해 육아휴직을 분할하여 사용한 경우 휴직기간을 합산하여

30일이상이면 합산된휴직기간 중30일 미만의휴직기간도지급대상기간에포함

 ◈ 지급액 : 육아휴직 시작일 현재 육아휴직공무원 호봉 기준 월봉급액
              [성과급적 연봉제 및 직무성과급적 연봉제 적용대상 공무원은 성과연봉을 제외한 연봉 
              월액의 78% (전문임기제공무원 및 성과급적 연봉제 적용 대상 공무원 중 기본연봉에
              관리 업무수당에 해당하는 금액이 포함되지 않는 공무원은 84%) 상당금액]의 80%에 
              해당하는 금액. 
              다만, 월봉급액의 80%에 해당하는 금액이 150만원을 초과하는 경우에는 150만원을, 
              70만원 미만일 경우에는 70만원을 지급한다.

 ◈ 지급기간 : 육아휴직 시작일로부터 12개월(시작일로부터 최대 1년)까지

 ◈ 육아휴직수당 복직합산금 정산시 참고 
    - 2009년~2010년 육아휴직수당은 50만원 정액지급으로 복직합산금 정산 대상이 아님

 ◈ 호봉재획정 및 정기승급
    - 육아휴직자가 복직과 동시에 휴직을 하는 경우 : 호봉재획정 해당없음.
    - 정기승급대상자가 동일자로 휴직하는 경우 : 정기승급 해당없음.

 ◈ 육아휴직수당 금액 산정방법 
    - 자녀를 기준으로 최초 휴직당시 본봉액으로 지급
    - 복직　후 같은 자녀로 재휴직시 호봉이나 본봉의 변화　없이 지급함. 
      (이 때 해가 바뀌어 본봉이 올랐더라도 처음 본봉 기준으로 지급함.
      단, 복직하여 출산휴가나 실제 근무후에 동일자녀로 재휴직시에는 휴직게시일이 변경된 
      것임으로 재휴직　당시 본봉기준으로 육아휴직수당을 지급한다.)
    - 첫째　자녀 휴직종료 복직 후 복직과 동시에 둘째　자녀로 재휴직시 호봉의 변화는 없으나, 
      둘째　자녀 휴직일을 기준으로 하여 인상된 본봉금액으로 계산하여 지급함.
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< 동일자녀로 부부 모두 육아휴직 시 수당 지급 > 
 ◈ 동일자녀로 부부가 모두 육아휴직을 사용시 
    두 번째 휴직자에게 월봉급(본봉)액의 100%를 최초 3개월분의 육아휴직수당으로 지급(2023년도까지) 
    - 최초 3개월을 지급하며 나머지 1년 이내의 수당은 본봉*80%*85% 적용 지급
    - 2015년 첫시행 : 최초 1개월분의 육아휴직수당 지급 (상한액 150만원) 
    - 2016년 개정 : 최초 3개월분의 육아휴직수당 지급 (상한액 150만원) 
    - 2017년 7월 1일 개정 : 2017.7.1.이후 출생한 둘째 이후의 자녀를 위하여 휴직 시 
                            상한액을 200만원으로 함

      (2017년 6월 30일 이전 출생한 자녀에 대해서는 자녀의 수를 구분하지 않고 150만원을 상한액으로 함.)
    - 2018년 7월 1일 개정 : 모든 자녀에 대하여 최초 3개월간 월 200만원 상한액 동일 적용
    - 2019년 1월 1일 개정 : 모든 자녀에 대하여 최초 3개월간 월 250만원 상한액 적용
    - 2024년 1월 1일 개정 : 모든 자녀에 대하여 최초 6개월간 호봉기준 월 봉급액
      (다만, 이 경우 그 상한액은 1개월째는 200만원, 2개월째는 250만원, 3개월째는 300만원, 
       4개월째는 350만원, 5개월째는 400만원, 6개월째는 450만원으로 한다.)
    - 나머지 1년 이내의 잔여기간은 수당은 본봉*80%*85% 적용 지급
    ※ 부모가 같은 날에 육아휴직을 한 경우에는, 나)의 수당은 부부 공무원 중 신청한 1인에게만 지급.
       따라서 부부 공무원의 경우 누가 수당을 받을 것인지를 결정하여 상대방의 동의서를 첨부하여 신청
    - 휴직하는 부부가 모두 공무원이어야만 하는 것은 아님. 일반근로자도 적용대상

< 한부모가족에 대한 육아휴직 수당 지급 >
 ◈ ‘한부모가족지원법’ 제4조 제1호의 모 또는 부에 해당하는 공무원이 육아휴직을 하는 경우

※ ‘한부모가족지원법’제4조(정의) 이 법에서 사용하는 용어의 뜻은 다음과 같다. 
  1. “모” 또는 “부”란 다음 각 목의 어느 하나에 해당하는 자로서 아동인 자녀를 양육하는 

자를 말한다.
    가. 배우자와 사별 또는 이혼하거나 배우자로부터 유기(遺棄)된 자
    나. 정신이나 신체의 장애로 장기간 노동능력을 상실한 배우자를 가진 자
    다. 교정시설ㆍ치료감호시설에 입소한 배우자 또는 병역복무 중인 배우자를 가진 사람
    라. 미혼자{사실혼(事實婚) 관계에 있는 자는 제외한다}
    마. 가목부터 라목까지에 규정된 자에 준하는 자로서 여성가족부령으로 정하는 자

    - 육아휴직 시작일부터 3개월까지: 월봉급(본봉)액에 해당하는 금액(상한액 250만원)
    - 육아휴직 4개월 이후부터: 육아휴직 시작일을 기준으로 한 월봉급(본봉)의 80%에 해당하는 

금액(상한액 150만원, 하한액 70만원)

< 육아휴직수당 복직합산금 >
 ◈ 육아휴직 복직 후 6개월간 계속 근무 후 7개월째 되는 급여일에 육아휴직수당 복직합산금 지급 
 ◈ 육아휴직수당 복직합산금 지급액: 육아휴직수당금액의 15%
     ☞ 년도별로 수당개정 사항에 대하여 복직합산금 지급액이 다르니 휴직일에 따라 정확한 지침 확인이 필요함
 ◈ 3월 1일자 복직하여 근무 중 9월 1일자 휴직이나 퇴직시에도 복직합산금은 지급
 ◈ 복직합산금 지급시 나이스 급여코드는 
    반드시 육아휴직수당 코드와 육아휴직수당복직합산금 코드를 구분하여 지급해야 함.       
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< 육아휴직수당 개정 내역 >
   ◈ 수당지급기간: 각 자녀당 최초1년

  ◈ 동일자녀에 대한 두번째 육아휴직수당 상한액

  ◈ 한부모가족에 대한 육아휴직수당

2009년~2010년 육아휴직수당 50만원 복직합산금 없음

2011년 육아휴직
기간 중

휴직개시달 월봉급액×40%×85%
(상한액 100만원, 하한액 50만원)

* 복직합산금
복직후 6개월이상 근로 
7개월째 보수에 지급

(육아휴직수당 85%지급후 
미지급된 15% 지급) 

2017.9.1
육아휴직 

최초 3개월
휴직개시달 월봉급액×80%×85%
(상한액 150만원, 하한액 70만원)

육아휴직
4개월이후

휴직개시달 월봉급액×40%×85%
(상한액 100만원, 하한액 50만원)

2019년 개정
육아휴직 

최초 3개월
휴직개시달 월봉급액×80%×85%
(상한액 150만원, 하한액 70만원)

육아휴직
4개월이후

휴직개시달 월봉급액×50%×85%
(상한액 120만원, 하한액 70만원)

2022.1.1. 최초1년 휴직개시달 월봉급액×80%×85%
(상한액 150만원, 하한액 70만원)

2024.1.1
첫째자녀 휴직개시달 월봉급액×80%×85%

(상한액 150만원, 하한액 70만원)
둘째자녀~ 휴직개시달 월봉급액×80%(복직합산금 없음)

(상한액 150만원, 하한액 70만원)

2015년 육아휴직 
최초 1개월 상한액 150만원

휴직자에 월봉급액에
해당하는 금액을 지급
단, 상한액 적용

* 복직합산금
복직후 6개월이상 근로 
7개월째 보수에 지급
(육아휴직수당 85%
지급후 미지급된 15% 
지급)

2016년 육아휴직 
최초 3개월

2017.7.1 육아휴직 
최초 3개월

17.6.30. 이전 출생 자녀수 구분 없이 상한액 150만원
17.7.1 이후 출생 둘째 상한액 200만원

2018.7.1 육아휴직 
최초 3개월 모든 자녀에 대하여 상한액 200만원 동일적용

2019.1.1 육아휴직 
최초 3개월 상한액 250만원

2024. 1.1

1개월 상한액 200만원
2개월 상한액 250만원
3개월 상한액 300만원
4개월 상한액 350만원
5개월 상한액 400만원
6개월 상한액 450만원

2020. 8.25.

육아휴직 
최초 3개월

휴직자에 월봉급액에
해당하는 금액을 지급 (상한액 250만원)

* 복직합산금
복직후 6개월이상 근로 
7개월째 보수에 지급

(육아휴직수당 
85%지급후 미지급된 

15% 지급) 

육아휴직
4개월~6개월

휴직개시달 월봉급액×80%×85%
(상한액 150만원, 하한액 70만원)

육아휴직 
7개월~12개월

휴직개시달 월봉급액×50%×85%
(상한액 120만원, 하한액 70만원)

2022. 1. 1.
육아휴직 

최초 3개월
휴직개시달 월봉급액 (상한액 250만원)×85%

(상한액 150만원, 하한액 70만원)
육아휴직
4개월이후

휴직개시달 월봉급액×80%×85%
(상한액 150만원, 하한액 70만원)
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  3) 가족사항

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [가족사항]

 * 가족사항 등록 시 ❷인적사항을 정확히 입력하고 가족수당 지급대상자의 경우 가족수당 란에 지급여부를 
체크하고 지급 시작 월을 선택한다. 

   수당지급을 종료할 경우 대상자를 삭제하지 않고 지급 종료 년 월을 입력하면 다음달부터 지급이 종료되
며, 자녀의 경우 만19세 이상이 되면 생년 월의 다음 달부터 수당 지급이 자동으로 종료된다.

 * ❸소득공제는 소득세 및 주민세의 기본이 되는 소득공제 여부로써 가족수당 지급여부와 관계없이 해당되는
항목을 선택한다. 예를 들어 가족수당은 지급하지 않으나, 기본공제와 장애인 공제를 Yes로 선택할 경우 
세금정산에는 자동으로 반영된다.

 * 가족사항에 배우자를 등록시 ❸배우자 직업여부에 해당사항을 입력하여 과오지급을 사전에 예방한다.

￭ 나이스 급여 세금(원천징수) 산정 방법
    - 나이스에서는 소득세법에 근거하여 월 급여 처리 시 세금(원천징수액) 산정
      ※ 관련규정 : 소득세법시행령 제189조(간이세액표)   
    - 나이스 급여 시스템에서는 기본공제 여부(Y/N), 공제대상 가족 수에 따라 급여처리 시 세금을 산정함

으로 가족사항(탭)에 가족이 미등록 또는 기본공제여부가 N으로 되어 있을 경우 월별 세금이 과다 
산정되고, 연말정산 환급 금액이 증가 됨

￭ 매년 2월 급여작업 시 당해년도 연말정산 인적공제 결과를 참조하여 가족사항 추가 등록 및 대상 가족의 
기본공제여부를 Y로 수정할 필요가 있음
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< 부양가족수당 ① > 
 ◈ 부양가족 요건(기본요건)
    1. 부양의무를 가진 공무원과 주민등록표상 세대를 같이 하여야 한다.
    2. 해당 공무원의 주소 또는 거소에서 실제로 생계를 같이 하여야 한다.
    3. 영 제10조제2항제1호부터 제4호까지 다음의 해당자(부양가족의 범위)이어야 한다.

< 부양가족의 범위 >

1. 배우자

2. 본인 및 배우자의 만 60세(여자인 경우는 만 55세)이상의 직계존속(계부 및 계모를 
포함한다. 이하 이 호에서 같다)과 만60세 미만의 직계존속 중 장애의 정도가 심한 
사람

   ＊ 여기서 직계존속은 조부모(외조부모 포함) 및 부모(양부모 포함)를 말한다.

3. 본인 및 배우자의 만19세 미만의 직계비속(재외공무원인 경우는 자녀에 한정한다)과 
만19세 이상의 직계비속 중 장애의 정도가 심한 사람

   ＊ 여기서 직계비속은 자(子) 및 손(孫, 외손 포함)을 말한다.

4. 본인 및 배우자의 형제자매 중 장애의 정도가 심한 사람과 본인 및 배우자의   
부모가 사망하거나 장애의 정도가 심한 사람인 경우 본인 및 배우자의 만 19세 
미만의 형제자매

    * 본인 및 배우자의 형제자매 중 장애의 정도가 심한 사람은 만 19세 이상인 
경우에도 부양가족에 포함됨.

    ＊ “장애의 정도가 심한 사람”이란 영 제10조제3항 각 호의 어느 하나에 해당
하는 사람을 말한다.

※ 3호 및 4호의 직계비속 및 형제자매의 연령기준은 2018.1.1.부터 만 19세 미만 적용

 ◈ 가족수당 지급액
    1. 배우자 : 월 40,000원
    2. 배우자 및 자녀를 제외한 부양가족(직계존속․비속 등) : 1명당 월 20,000원
    3. 자녀
      가. 첫째 자녀 : 월 30,000원
      나. 둘째 자녀 : 월 70,000원
      다. 셋째 이후 자녀 : 월 110,000원
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< 부양가족수당 ② > 
 ◈ 부양가족의 구체적 사례
    1. 배우자 – 가족관계증명서 및 혼인관계증명서로 확인  
      가. 혼인관계가 성립된 경우로서 사실혼은 제외한다.
      나. 배우자의 국적과 관계없이 지급한다.
    2. 직계존속
      가. 형제․자매가 함께 공무원인 경우 그 부모에 대하여는 기본요건을 충족하는 1명의 
         공무원에게만 지급한다.
      나. 입양으로 양가(養家)에 입적(入籍)된 공무원의 친생부모는 기본요건 충족 시 지급대상에 포함하고, 
      다. 계부, 계모 및 (외)조부모에 대하여도 기본요건을 충족하는 경우 지급대상에 포함한다.
      라. 직계존속의 경우 해당공무원과 실제로 생계를 같이하고, 주민등록표상 세대를 함께 
          하여야 지급가능하나, 취학.요양 또는 주거의 형편이나 공무원의 근무형편에 의하여 
          당해 공무원과 별거하고 있는 배우자. 자녀 및 배우자와 주소. 생계를 같이하는 
          직계존속은 부양가족에 포함.
    3. 직계비속
      가. 자녀 및 손자녀(외손 포함)로서 입양된 경우도 지급대상에 포함한다.
      나. 부부공무원이 이혼한 경우 그 자녀에 대하여는 가족관계증명서, 주민등록표등본 등을 

확인하여 실질적인 양육자에 해당하는 공무원에게 지급한다.
      다. 공무원이 이혼한 경우 그 자녀에 대하여는 가족관계증명서, 주민등록표등본 등을 확인

하여 실질적인 양육자에 해당하는 경우 지급한다.
      라. 자녀가 국적이 상실되거나 외국국적을 취득한 경우에도 지급대상에 포함한다.
         (가족관계증명서로 자녀관계 확인).
      마. 공무원이 재혼 등으로 배우자의 친생자녀를 부양할 경우 생계를 같이하는 가족에 해당되

므로 지급대상에 포함한다.
    4. 형제･자매 – 입양에 의한 형제･자매 관계도 지급대상에 포함한다.

 ◈ 부양가족수당 적용기준일
      - 출생 : 가족관계증명서 등 공부상 등재된 생년월일   
      - 사망 : 사망일
      - 결혼 : 혼인관계증명서 등 공부상 등재된 혼인신고일
      - 이혼 : 협의이혼은 신고일, 재판상 이혼은 확정판결일
      - 신규채용 : 임용(발령)일          - 퇴직 : 퇴직(발령)일(임용장 기재 날짜)
      - 출생.사망.결혼.이혼,자녀의 연령 초과 등 부양가족의 변동만 있는 경우의 가족수당은 
        지급사유 발생 또는 소멸한 날이 속하는 달은 전액 지급
      - 신규채용.퇴직.면직시 : 임용(발령)일 기준 일할계산
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< 부양가족수당 ③ > 
 ◈ 지급방법
    1. 취학․요양 또는 주거의 형편이나 공무원의 근무형편에 따라 해당 공무원과 별거하고 있는 경우 

지급방법
      가. 가족수당 지급대상 인정범위
        1) 배우자
        2) 직계비속 중 자녀(손자녀 및 외손자녀는 제외한다)
        3) 직계존속(배우자와 주소 및 생계를 같이하는 사람에 한함) 
      나. 별거하는 가족의 가족관계증명서와 배우자의 주민등록표등본을 제출받아 확인하여야 한다.

    2. 주민등록표상 동일 세대내의 부양가족에 대하여 부양하는 공무원
      (국가공무원 및 인건비가 국고 또는 지방비에서 보조되는 기관에서 근무하는 경우 등 
      포함)이 2명 이상인 경우
      가. 직계존•비속이 공무원인 경우 존속에게는 그의 배우자 및 그의 존속과 공무원이 아닌
          비속에 대한 수당을 지급하고, 
         공무원인 비속에게는 그의 배우자 및 그의 비속에 대한 가족수당을 지급 한다.
        - 다만, 종전 지침에 따라 공무원인 비속의 배우자를 제외한 그의 자(손)에 대해 존속에게 

가족수당을 지급하고 있는 경우에는 종전대로 지급할 수 있다.
      나. 형제•자매가 공무원인 경우 연장자에게 직계존속에 대한 가족수당을 지급한다.
        - 이 경우 연하자인 공무원은 배우자 및 직계비속에 대한 가족수당을 지급받을 수 있다. 

    3. 부부가 공무원인 경우
      - 부부가 공무원인 경우 당사자들 간의 합의에 의해 1인에게만 가족수당을 지급한다. 
        이 때 부양가족신고서에 상대방의 동의서를 첨부하여 신청하고, 합의가 이루어지지 
        않을 경우 연장자를 지급대상으로 하여 지급하되, 연장자의 소속기관장은 상대방의 
        소속 기관장에게 문서로 통보하여야 한다.
        (동의서는 특정서식이 없으며, 상대방이 가족수당 수령에 대한 동의 의사를 자필로 
        명확하게 작성하고 서명 또는 날인하는 것으로 갈음한다.)
      - 부부 중 1인이 공무원이고 다른 1인이 인건비가 국고 또는 지방비에서 보조되는 기관에서 

근무하는 경우에도 부부 중 1인에게만 가족수당을 지급할 수 있다.
      
 ◈ 부양가족수당 소급 적용 
      - 부양가족수당 신고를 하지 않아 수당을 지급받지 못하였을 경우, 신고서 제출 시 
        지급 사유가 발생한 날이 속하는 달부터 소급지급 가능
        단, 민법 제163조 제1호에 의거 신고한 날부터 3년까지만 소급 지급 가능
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  4-1) 개인수당

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [개인수당] > [개인수당]

 * 인사자료에 의해 자동으로 계산되지 않는 개인수당을 등록하는 메뉴이다.
 * 수당 등록시 ❶추가 클릭 후 ❷찾기 버튼을 클릭하면 ❸수당조회 팝업이 뜨는데, 교특회계와 학교회계를  

구분하여 조회 후 해당 수당코드를 선택하여 저장하면 된다.
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< 개인수당의 등록 ① > 
 ◈ 자동으로 계산되지 않는 개인수당의 종류
    * 교직수당가산금1, 교직수당가산금7(겸임교장,교감),  교직수당가산금8(영양교사),  
       교직수당가산금9(사서교사), 교직수당가산금10(전문상담교사), 
       기술정보수당(가산금), 학교운영수당, 필수요원수당 등

 ◈ 경기도교육감 소속 지방공무원 겸임수당
     - 지급대상 : 「지방공무원 임용령」 제7조의5에 따라 겸임발령을 받은 병설･부설･통합운영학

교의 지방공무원
     - 지급시기 : 겸임발령일 기준
     - 지급주의 : 「경기도 방송통신중학교 및 방송통신고등학교 수당 지급 조례」 제2조 제2호에 

의거 행정업무지원수당을 지급받는 경우에는 병급지급 불가

 ◈ 특수업무수당중 학교운영수당 : 30,000원
    - ‘유아교육법’에 따른 국･공립유치원, ‘초･중등교육법’에 따른 각급 국･공립 초･중･고･특수
      학교에 근무하는 6급 이하 일반직 공무원
    - 시설직렬은 특수업무수당인 기술정보수당 지급대상자로 병급 지급 불가 (선택지급)

 ◈ 인사반영에 의해 자동으로 등록되는 수당의 종류 (개인수당에 등록하지 않음)
    * 본봉참조수당 : 정근수당, 명절휴가비, 연가보상비, 육아휴직수당
                  - 정근수당은 인사자료에서 호봉, 근무년수가 있으면 자동생성
                 < 기간제교사의 경우 근무년수 누락으로 자동 생성되지 않는 경우가 많음
                   : 근무년수 및 근무기간 모두 확인이 필요함 >
    * (교원)특수업무수당 : 교직수당, 보전수당-교(원)장, 교(원)감 
    * 대우공무원수당 : 월봉급액의 4.1%   
    * 모범공무원수당 - 포상/서훈 모범수당 여부에 “예”가 있으면 자동 생성 
                     - 지급기간 : 3년,  금액 50,000원, 비과세수당
    * 보건, 특수교사수당등 : 인사자료 교원구분이 있으면 자동생성
    * 담임, 보직교사 수당 : 보직구분을 가져옴으로 설정했을 경우 자동생성
    * 정근수당가산금, 정액급식비, 직급보조비등
    * 관리업무수당
     - 지급대상 : 4급이상, 장학관, 교육연구관, 유･초･중고등학교의 학교장(원장)
     - 지급액 : 4급이상 – 월 봉급액(기본급)의 9%
            교육공무원 - 월 봉급액(기본급)의 7.8%,  2010년까지는 9% (소급정산시 참고)
            ☞ 관리업무수당을 지급받는 자에게는 초과근무수당을 지급할 수 없음
     - 인사자료와 연계되어 지급됨: 인사보직구분 ‘교장’ 설정시 본봉 7.8% 자동생성
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< 개인수당의 등록 ② > 
 ◈ 특수업무수당중 기술정보수당 및 가산금
    - 지급대상 : 기술직군 각 직렬의 공무원. (2013.12.12자 전환된 시설직렬도 지급대상임)
    - 시설직렬은 기술정보수당 당연 지급대상자이므로 가스안전관리자의 기술정보수당과 
      병급 지급 불가
    - 기술정보수당가산금 : 산업기사이상의 자격증소지자가 자격증사본을 첨부하여 
                          기술정보수당 가산금 신고서 제출시 지급(자격증 업무관련성 관계없음)
    - 자격증별 가산금액 : 산업기사 20,000원∙기능장,기사 30,000원∙기술사 50,000원

 ◈ 업무대행 수당
    1. 업무대행 지정요청 
        - 업무대행 시작 10일전까지 시.도교육청 인사담당부서에 “업무대행지정요청서” 작성 제출
      가. 출산휴가에 따른 업무대행자 지정
          - 출산에 따른 NEIS복무사항 특별휴가 결재를 득한 후 신청
      나. 육아휴직에 따른 업무대행자 지정
          - 육아휴직을 신청하면서 동시에 신청
          - 육아휴직 신청 후 결원이 확정될 시점에 신청

    2. 신청시기 – 소급이 불가하므로, 반드시 업무대행이 시작되기 전에 지정이 완료되어야 함

    3. 업무대행 해제
      가. 업무대행 사유가 조기 소멸될 경우, 부서(기관)장은 지정권자에게 업무대행사유 소멸
         10일 전까지 업무대행해제요청서에 의한 해제요청을 하고, 지정권자는 “업무대행해제 
         명령서”를 교부
      나. 업무대행자 지정 후 업무대행 지정기간을 변동해야 할 사유가 발생하지 않는 경우는 
         업무대행 지정기간이 경과함과 동시에 자동 업무대행지정이 해제 된 것으로 봄

    4. 지급대상 : ｢지방공무원임용령｣제38조의16에 따라 출산휴가, 유산휴가, 사산휴가 
                 또는  육아휴직 중인 공무원의 업무 또는 시간선택제전환공무원.시간제근무
                 공무원의 근무시간 외 업무를 대행하는 공무원
        ※ ｢지방공무원 임용령｣ 제38조의16제2항에 따른 병가, 유산휴가 및 사산휴가의
          경우에는 30일 이상 병가 또는 휴가를 사용하는 공무원으로 한정
        ※ 행정대체를 채용한 경우 수당은 지급할 수 없음

    5. 지급액 : 월 20만원 (2016년 개정, 2015년까지 5만원)
            단, 동일한 업무를 대행하는 공무원이 다수인 경우 인원수로 나눈 금액을 지급
        ※ 업무대행을 다수인원이 할 경우 월 지급액 계산방법 
            = 월20만원 * 업무대행자의 실제 주당근무시간/40시간 * 1/업무대행지정인원수
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< 교원연구비 > 
 ◈ 교원연구비
     - 중,고등학교 지급기준 (중등특수과정포함)
                        → 교사(5년미만) : 75,000원(도서벽지 근무교원 78,000원)
                        → 그 외 : 60,000원
     - 유,초등학교 지급기준 (초등특수과정포함)
                        → 교장 : 75,000원 
                        → 교감 : 65,000원
                        → 수석교사 : 60,000원
                        → 보직교사 : 60,000원 
                        → 교사(5년이상) : 60,000원 
                        → 교사(5년미만) : 75,000원
     - 파견교원의 경우 학교파견의 경우에만 원소속교에서 지급
     - 대상 직급이 중복되는 경우 본인에게 유리한 기준으로 적용. 중복 지급은 불가
     - 기간제 교원은 정규교원에 준하여 지급 가능
     - 연가. 병가. 공가. 특별휴가 및 공무상 질병으로 인한 휴직기간 중에는 전액 지급
     - 신규채용, 퇴직, 복직, 전보 등 인사발령의 경우 발령일(처분일) 기준으로 일할계산 
     - 퇴직,면직,휴직,직위해제,파면,해임,정직,감봉 및 견책 등의 처분을 받은 교사의 연구비는 
       공무원수당 등에 관한규정(특수업무 수당의 보전수당과 동일하게 적용)등 관련법규를 따름.
     - 인사 보직구분 및 근무연수가 연계되어 수당 자동 생성
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  4-2) 개인수당(조정수당)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [개인수당] > [조정수당]

 * 급여나 수당에 오류가 있을 경우 금액을 조정하여 지급할 때 사용하며, 인사 및 복무에 의해 자동으로 
계산된 수당의 경우에도 예외사항이 발생하여 수정해야 할 경우 사용한다.

 * 조정수당 등록 시 비과세대상 수당의 경우 반드시 ❷비과세 금액과 과세여부에 체크 한다. 
 * 조정수당의 시작과 종료 년 월을 반드시 확인하고 입력한다. 
   (종료 년 월을 등록하지 않을 경우, 수당 과오 지급의 원인이 됨)
 * ❸조정수당 사용시 사유를 반드시 입력해야 하고, 입력한 사유는 급여명세서 세부내역에 나타난다.
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￭ 조정수당 에서는 조정되는 수당에 대해서만 입력하고, 매달 지급되어야 하는 수당은 개인수당에 등록하여
  사용한다.

￭ 조정수당은 급여작업 시 가장 우선 반영되는 수당으로, 과오지급 된 수당과 함께 지급 월에 정상적으로
  지급해야할 수당액을 합산하여 금액을 입력해야 한다. 
  (예를 들어 1월에 출생한 자녀의 수당 3만원을 2월 급여에 반영 시, 조정수당에는 
                               1월분 3만원과 2월분 3만원을 합한 6만원을 입력해야 한다.)

￭ 비과세 대상의 수당을 조정수당에 등록 시 비과세 등록 작업을 반드시 해야 한다. 
   (세금계산 및 연말정산과 관련)

￭ 비과세수당의 종류 및 월 한도금액
    – 육아휴직수당, 육아휴직 복직합산금 전액
    - 만6세미만 자녀의 가족수당 (월기준 10만원까지 비과세)
    - 정액급식비 (월기준 20만원까지 비과세)
    - 교원연구비 (월기준 20만원까지 비과세, 수석교사 연구활동비 포함)
      ※ 예시 : 60만원의 교원연구비를 소급하여 지급시
            – 그 지급월을 기준으로 지급하는 금액에 대하여 비과세 여부를 판단하는 것이므로
             급여를 소급하여 지급하거나 일시금으로 지급하는 경우라도 당월 한도금액에
             대해서만 비과세가 적용된다는 국세청 유권해석에 따라 20만원은 비과세, 40만원은 과세대상임)

  4-3) 개인수당(기타수당)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [개인수당] > [기타수당]

 * 급여지급 시 지급하지 않고 현금으로 지급한 수당 등을 지급할 때 사용하는 메뉴로, 기타수당에 현금지
급으로 등록한 수당은 급여명세서나 급여대장에는 출력되지만 실지급액에서는 제외된다. 현재는 현금으
로 지급하는 수당이 없어 주로 교특지원 행정대체의 급여 지급을 위해 사용한다.



Ⅱ. 공무원 급여

경기도교육정보기록원  •••  39

  5-1) 개인공제

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [개인공제] > [개인공제]

 * 세금, 건강보험, 공무원연금 외 개인별 급여에서 공제해야 할 내역을 설정 및 관리하는 메뉴로, 자체 급식비, 
교원연합회비, 기타공제등 개인별로 공제할 항목이 있을 경우 등록하여 사용한다.

 * 공제항목 입력 시 ❶추가 ❷찾기를 클릭하여 ➌공제코드항목에서 해당 공제코드 선택 후 금액, 시작 년 
월, 종료 년 월을 입력하고, ❹공제사유를 입력한다.

 * 같은 공제항목으로 공제대상자가 많을 경우 다음의 ‘개인별공제일괄생성’에서 작업할 수도 있다.
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  5-2) 개인별공제일괄생성 – 개인공제의 다른 처리방법

경로: [공무원급여] > [월급여] > [공제관리] > [개인별공제일괄생성]

 * ❶공제코드 선택 후  ❷공제금액, 시작년월과 종료년월을 입력한다.
   ❸적용대상자를 선택 후 ❹대상자적용을 클릭한 후에 ❺저장을 해야 완료된다.
   (❸적용대상자 선택 후 바로 ❺저장을 클릭하면 입력한 자료가 삭제됨으로 주의한다.)
 * ❷작성 메뉴를 사용하지 않고 ❻직접 입력 시 ❸적용대상자가 자동 선택되며 이 때에는 ❹대상자적용 
   클릭 없이 바로 ❺저장이 가능하다.
 * 교직원마다 금액이 다르고, 해당대상자가 많지 않더라도 ‘개인별공제일괄생성’을 활용 하면 내용확인이 

쉽고, 개인공제보다 작업속도가 빠르고 정확하다.

￭ 공제코드조회 팝업에는 있으나, 개인공제에 등록해서 사용하지 말아야할 공제코드가 있으므로 유의한다.
  (제외항목 – 기여금, 국민연금, 건강보험, 고용보험, 교직원공제회비, 소득세, 주민세 등 별도의 작업메뉴가
             있는 항목)

￭ 공무원보수규정 제19조의2(원천징수 등의 금지)에 의거 법적인 공제 이외에는 원천징수동의서를 제출한 
공제에 대해서만 공제하여야 한다.

GOE
사각형

GOE
사각형
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  5-3) 개인공제(세금예외)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [개인공제] > [세금예외]

 * 세금예외 항목을 클릭하면 위와 같이 소득세법 개정에 따른 원천징수방식 선택에 관한 설명이 
보여 진다. 기존 산출세액 100%에서 ‘소득세 원천징수세액 조정신청서’를 제출한 교직원에 한해 
80%, 120% 중 원하는 방식의 비율을 입력한다. 

   한 번 변경하게 되면, 변경한 달부터 해당 과세기간 종료일까지는 같은 방식이 적용되며, 다음해
에 별도의 조정신청을 제출하지 않으면 계속 같은 비율로 적용된다.

 * 원천징수방식 변경 방법은 급여담당자가 직접 입력할 수도 있고, 교직원 기본메뉴에서 일괄 신청받
아 처리할 수도 있다. 
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  5-4) 개인공제(채권압류)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [개인공제] > [채권압류]

 * 채권압류 사항이 있는 교직원의 정보를 등록하여 관리할 수 있다.
 * 채권압류가 통지되면 해당교직원의 채권압류 탭에서 ❶[추가]버튼 클릭 후 ❷해당항목에 입력하고 압류

완료여부를 ‘진행중’으로 사용여부를 ‘예’로 선택후 저장하면 자동으로 급여에 반영되어 채권압류 공제가 
시작된다.

 * 채권압류가 완료되면 완료여부는 ‘압류완료’, 사용여부는 ‘아니요’로 저장하고, 개인공제에서 공제코드명 
채권압류 클릭 최종금액을 입력하고, 시작년월과 종료년월일을 선택한 후 저장한다

 * 민사집행법 시행령에 의한 계산이 아닐 경우, 일정금액 채권압류는 개인공제-채권압류탭을 이용하여
   공제한다. 
   예시) 양육비 50만원공제시 → 채권압류탭이 아닌, 개인공제탭에 등록(공제코드:채권압류)
 * 채권압류가 완료되는 최종 월에 남은 잔액만큼만 금액을 조정해야 한다면 개인공제-채권압류탭을 이용

하여 공제한다. 
 * 공제외 채권압류의 상세 처리사항은 행정업무매뉴얼 제8편 보수 3. 채권압류 참조
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< 채권압류 ① >
 ◈ 채권압류 용어정리
     - 채권자 : 어떤 행위를 청구할 수 있는 권리를 가진 자
     - 채무자 : 채권에 대응하여 어떤 행위(지급)를 하여야 할 의무가 있는 자
     - 제3채무자 : 채무자에게 지급할 채무 (급여 또는 물품대금)를 가진 자
                <일반적으로 공립은 경기도교육감, 사립은 학교법원 ㅇㅇ학원>
     - 강제집행 : 법률상 의무를 이행하지 않는 자에 대하여 국가의 강제 권력으로 그 의무를
                 실현 시키는 절차 (가압류, 압류명령, 추심명령, 전부명령)

 ◈ 채권압류의 업무진행
     - 경기도교육청에서 유선통보 즉시 채권압류관리 대장에 등재 : 급여압류 시작
       (도교육청에서 직접 담당자와 통화후 발송)
     - 채무자에게 채무관계 확인
     - 매월 급여 또는 대금 지급시 채무자별로 별단예금으로 보관 후 세입세출외 현금 과목중
       채권압류금으로 관리(별도 통장개설)
     - 타도간의 전출, 공･사립간의 전출 등 제3채무자(경기도교육감)을 달리하는 경우 채무변제
       의무는 승계되지 않음
     - 채무자의 경기도내 전출시 : 반드시 전입학교로 급여 압류관련 서류 및 압류보관금 일체를

인계함. 
     - 타도간의 전출, 공･사립간의 전출 등 제3채무자(경기도교육감)를 달리하는 경우 
       채무변제 의무는 승계되지 않음
     - 채권압류금이 결정문에 명시된 압류금의 합계액에 도달한 경우 
       : 별도의 해제통지가 없더라도 급여압류 중지.
     - 퇴직연금은 전액 압류금지 채권으로 규정 : 압류불가
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< 채권압류 ② >

 ◈ 채권압류 도달주의 - 모든 압류명령은 제3채무자(제3채무자가 없는 경우 채무자)에게 
                       송달된 때 그 효력이 발생함. 
                       공립학교의 경우 법률상 대표자가 경기도교육감이므로 해당 학교가
                       아닌 경기도교육청에 도달 즉시 효력 발생.

 ◈ 압류 후 채권압류금 처리
     - 일정기간 보관후 경합이 있거나 압류 해제통지가 없을 경우
       ► 법원에 공탁 처리
     - 전부명령권자나 경합이 없는 추심명령권자의 청구가 있는 경우 
       ► 관련 서류 확인후 지급
     - 법원으로부터 모든 압류에 대한 해제통지서 또는 취소결정문이 송달된 경우
       ► 해당 채무자에게 지급

 ◈ 공탁처리절차
     - 경기도교육청으로 공탁처리 요청 공문발송
       ► 도교육청으로 직접발송 

     - 도교육청에서 발송한 공탁사무위임 공문 접수 후 공탁예정일에 경기도교육청 재무과 방문
       ► 법원결정문 및 공탁서류 사본 3부 지참

     - 경기도교육감 직인 날인된 결정문 2부 수령후 법원의 공탁계 및 기타 집행계에 제출
       ► 공탁완료후 금전공탁서 사본 경기도교육청 재무과로 발송

 ◈ 공탁처리시 유의사항
     - 관할공탁소
       ► 추심 또는 전부명령이 있는 경우 : 최초로 추심 또는 전부명령이 들어온 법원
       ► 가압류만 있는 경우 : 결정문이 송달된 법원 중 선택

     - 공탁시 반드시 통장에서 발생하는 이자까지 포함하여 공탁
       ► 마지막 공탁시도 통장해지에 따른 이자를 포함하여 공탁 처리할 것

     - 공탁의 시기는 채권자의 요구가 없더라도 압류금에 대한 보관기간이 6개월이 넘지 
       않도록 하여 공탁 처리
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  6-1) 기여금(공제관리)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [기여금] > [공제관리]

 * 기여금 관련 공제를 입력하는 메뉴로 기여금 항목과 대여학자금, 연금 대부를 공제할 수 있다.
 
  6-2) 기여금 – 제외자 등록

경로: [공무원급여] > [기여금] > [기본사항관리] > [기여금 제외자]

 * 기여금 33년 납부 완료나 휴직 등으로 기여금 납부가 제외되는 자를 등록하는 메뉴로 공무원급여 기여금 
탭에서 기여금제외자 클릭 후 추가하여 제외 사유를 입력 후 저장한다.

GOE
사각형
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  7-1) 지급내역(지급명세)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [지급내역] > [지급명세]

 * 급여에 반영된 내역을 볼 수 있는 메뉴로 개인별 작업시 급여반영 여부를 바로 확인할 수 있다.
 * 휴직자나 중도퇴직자의 경우 ❷번과 같이 ‘공제하지 못한 보류내역이 존재합니다.‘ 라고 메시지가 뜰 경우, 

❸보류내역을 조회하여 해당 공제를 확인 후 해결한다.
   (공제할 금액이 없으므로 개인수납 하여 세외수납등으로 해결)
 * 예를 들어 급식비 공제보류금액이 있을 경우 개인공제에 들어가 급식비 항목을 삭제하고 월급여 작업을 

다시 한 번 실행하면 위의 메시지가 사라진다.

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형
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  7-2) 지급내역(산정내역)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [지급내역] > [산정내역]

 * 급여의 각 수당별로 산출 내역이 보여진다.

  7-3) 지급내역(세금내역)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [지급내역] > [세금내역]

 * 매월 공제되는 세금의 상세내역을 알 수 있다.
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  7-4) 지급내역(일할내역)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] > [지급내역] > [일할내역]

 * 퇴직, 휴직, 징계, 직위해제 등 인사변동으로 인하여 자동 계산된 일할계산 내역이 조회된다.
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3. 가족사항관리

  1) 부양가족신고서(담당자용)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [가족사항관리] > [부양가족신고서(담당자용)]

 * 부양가족신고시 개인이 신청해야 하나 담당자가 대리신청도 가능하다. 위 등록버튼을 누른 후 다음과 같이 
팝업이 뜨면 해당내용을 작성하여 신청하는데, 신고사유를 우선 저장해야 작업이 가능하다.

  2) 부양가족신고서 접수승인

경로: [공무원급여] > [월급여] > [가족사항관리] > [부양가족신고서 접수 승인]

 * 부양가족신고서를 접수하여 관리한다.
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4. 수당관리

  1) 개인별수당일괄생성

경로: [공무원급여] > [월급여] > [수당관리] > [개인별수당일괄생성]

 * 인사자료에 의해 자동으로 계산되지 않는 개인수당을 일괄 생성할 수 있다.
 * ❶수당코드를 찾아 ❷조회 후 ❸수당금액, 시작년월과 종료년월을 입력한다.
   ❹적용대상자를 선택 후 ❺대상자 적용을 클릭한 후에 ❻[저장]을 해야 완료된다.
     (❹적용대상자 선택 후 바로 ❻저장을 클릭하면 입력한 자료가 삭제됨으로 주의한다.)
 * ❸작성 메뉴를 사용하지 않고 ❼직접 입력시 ❹적용대상자가 자동 선택되며 이 때에는 ❺[대상자적용] 

클릭 없이 바로 ❻저장이 가능하다.

GOE
사각형
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  2) 급여외 수당관리

경로: [공무원급여] > [월급여] > [수당관리] > [급여외수당관리]

 * 나이스 월급여 이외의 수당을 등록한다. 등록된 수당은 연말정산 기타소득으로 연계된다.
 * 보충수업비, 특기적성강사비등 급여 외 매월 별도로 지급받은 수당에 대하여, 연말정산에 일괄 합산 시 

과도한 정산 세금이 발생하기 때문에 급여 외 수당 관리로 미리 세금을 정산 할 수 있다.
 * 월급여 작업권한이 부여되어 있다면 언제든지 등록이 가능하고, 세금만 정산하기 때문에 매월 작업하는 

급여에는 영향을 미치지 않는다. 

GOE
사각형

GOE
사각형
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  3) 초과근무사항(부서)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [수당관리] > [초과근무사항(부서)]

 * 교직원의 초과근무 사항을 조회할 수 있는 메뉴로 수당 작업 완료 후 확인 및 증빙자료로 첨부하여 활용
하기도 한다.

GOE
사각형

GOE
사각형
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5. 공제관리

  1) 원천징수동의서 동의기간관리

경로: [공무원급여] > [월급여] > [공제관리] > [원천징수동의서 동의기간관리]

* 4세대 나이스부터 공무원의 원천징수동의를 나이스시스템을 통해 처리할수 있다. ❷[추가]버튼을 클릭하여 
동의서를 제출받을 시작일자와 종료일자를 입력하고 개요를 ❹[저장]한다. 

  2) 원천징수동의서 요청관리 1

경로: [공무원급여] > [월급여] > [공제관리] > [원천징수동의서 요청관리]

* 원천징수동의서 자료를 생성 시 선택한 기준연월의 급여대상자의 자료만 생성된다. 자료 생성 작업전 ’월
급여>작업>대상자생성’ 메뉴에서 대상자생성 작업을 선행한다.
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  3) 원천징수동의서 요청관리 2

경로: [공무원급여] > [월급여] > [공제관리] > [원천징수동의서 요청관리]

   

* 동의 받을 대상자를 ❷선택하여 ❹자료를 생성한다.

  4) 원천징수동의서 동의처리(본인)

경로: [알람] > [나의할일] > [원천징수동의(알림)클릭] 또는
     [기본메뉴] > [급여] > [신청] > [원천징수동의서]에서 본인이 동의처리

* 기본메뉴>알람메세지를 클릭하거나, 기본메뉴>급여>신청>원천징수동의서에서 동의 처리한다.
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  5) 원천징수동의서 동의(담당자용)

경로: [공무원급여] > [월급여] > [공제관리] > [원천징수동의서 동의(담당자용)]

 * 급여 담당자가 원천징수 동의를 대리 처리할 수 있다.

  6) 원천징수동의서 관리현황

경로: [공무원급여] > [월급여] > [공제관리] > [원천징수동의서 관리현황]

 * 원천징수동의 현황이 공제코드별로 조회된다.
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  7) 원천징수동의서 관리대장

경로: [공무원급여] > [월급여] > [공제관리] > [원천징수동의서 관리대장]

 * 원천징수동의 공제코드별로 관리대장을 조회할 수 있다. 

  8) 개인별공제일괄생성

경로: [공무원급여] > [월급여] > [공제관리] > [개인별공제일괄생성]

 * 소속기관 직원 전체를 일괄 공제하고자 할 때 공제코드별로 일괄공제 처리할 수 있다.
 * 기타공제, 급식비, 교원연합회비 등을 공제할 때 기본사항관리에서 개인별로 공제하는 것보다 개인별공제

일괄생성에서 처리하는 것이 좀 더 정확하고 빠르게 작업할 수 있다.
 * ❶공제코드 선택 후 ❸공제금액, 시작년월과 종료년월을 입력한다.
   ❹적용대상자를 선택 후 ❺[대상자적용]을 클릭한 후에 ❻[저장]을 해야 완료된다.
     (❹적용대상자 선택 후 바로 ❻[저장]을 클릭하면 입력한 자료가 삭제됨으로 주의한다.)
 * ❸작성 메뉴를 사용하지 않고 ❼직접 입력 시 ❹적용대상자가 자동 선택되며 이 때에는 ❺[대상자적용] 클릭 

없이 바로 ❻[저장]이 가능하다.

GOE
사각형
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  9) 급여외공제 관리

경로: [공무원급여] > [월급여] > [공제관리] > [급여외공제 관리]

 * NEIS급여에 반영되지 않은 공제 항목에 대하여 사용이 가능하며, 세입세출외현금으로 정산한 4대 보험료
   등을 미리 등록하여 연말정산시 누락되는 것을 방지할 수 있다.
 * 월급여 작업권한이 부여되어 있다면 언제든지 등록이 가능하고, 매월 작업하는 급여에는 영향을 미치지 

않는다. 
 * 급여외공제 입력사항은 연말정산 기타공제로 연계되어 연말정산 시 반영된다.
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6. 급여자료관리

  1-1) 급여대장

경로: [공무원급여] > [월급여] > [급여자료관리] > [급여대장]

 * 모든 급여작업을 완료하고 최종 확인하는 메뉴로 월급여작업시 계산된 수당 및 공제가 조회된다.
 * 수당, 공제내역을 엑셀로 전환 할 수도 있으며, 수당 항목별로 급여총괄내역 확인 및 집계항목 저장에서 

각 기관에 맞게 직종별 출력순서를 설정할 수 있다.
 * 급여대장 출력 방법은 ❶적용기간 선택 후 ❸[조회]를 클릭하는데 ❹조회되는 수당/공제 모두를 선택할 

수도 있고 필요한 항목만 선택하여 ❺[급여 대장생성]을 클릭 한다. 생성이 완료되면 ❻급여대장을 출력
한다.

       <조회된 화면>
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  1-2) 집계항목수정시 작업 방법 

경로: [공무원급여] > [월급여] > [급여자료관리] > [급여대장]

 * 급여대장 출력시 급여직종에 따라 출력순서를 수정할 수 있는 메뉴이다.
   ❶[집계항목저장]을 클릭하여 ❷집계항목수정에서 각 기관별로 원하는 출력 순서대로 정리한 후 ❸수정

하면 급여대장 출력시에 반영되어진다.
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  2) 연도별급여총지급현황

경로: [공무원급여] > [월급여] > [급여자료관리] > [연도별급여총지급현황]

 * 연간 급여 총 지급현황을 연도별로 보여지는 메뉴로 각종 급여 정산시에 활용하면 도움이 된다. 
   (단, 급여 반납의 경우 NEIS시스템에 반영하지 않고 직접 반납하는 경우도 있기 때문에 급여반납에 관한 

별도의 확인 절차는 꼭 필요하다.)
 * 연도별 급여 총 지급현황은 1년 단위로 조회되므로 ❶급여작업 년 월 선택 시 필요에 따라 년 단위 또

는 회계단위 등으로 조회 할 수 있다 
 * 연도별 급여 총 지급현황의 수당내역을 보면 비과세 금액을 알 수 있는 있는데, ❷정액급식비 수당처럼 

위에 140,000원은 비과세를 포함한 지급총액이고, 그 아래 100,000원~140,000원은 비과세 금액으로 구분
되어 보여진다. (급여조정에서 비과세 수당에 대한 조정이 있었다면 ‘연도별 급여 총 지급현황’에서 반영
여부를 확인 할 수 있다.)

 * 급여관련 각종 감사자료 제출이나, 육아휴직등 휴･복직자의 연간 수당지급의 적정 여부를 확인할 수 있
으며, 중도정산시 4대보험 정산을 위한 자료로 활용할 수 있다.
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  3) 원천징수이행상황신고서

경로: [공무원급여] > [월급여] > [급여자료관리] > [원천징수이행상황신고서]

 * 매월 소득세 원천징수이행상황신고서를 조회 및 출력할 수 있는 메뉴이다.
 * ❷기관선택시 초등학교의 경우 병설유치원을 별도로 조회하여 초등학교와 합산한 금액을 홈텍스로 신고

해야 한다.
 * ➌회계구분은 전체로 선택 후 조회해야 교육공무직 급여로 작업한 내용이 포함된다. 
 * 월급여 이외 별도 작업으로 지급된 명절휴가비, 성과상여금, 연가보상비 등이 있을 경우 ❹급여구분의 

선택을 클릭하면 ❺급여구분코드선택 팝업창이 뜨는데, 별도 생성하여 지급한 수당을 선택하면 신고할 
소득금액에 포함되어 조회된다.
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  4) 근로소득간이지급명세서 신고

경로: [공무원급여] > [월급여] > [급여자료관리] > [근로소득간이지급명세서 신고]
     [연말정산] > [신고업무] > [근로소득간이지급명세서 신고]

 ✻ ❶신고일자, 근무기간, 회계구분, 홈택스ID, 부서, 담당자성명, 전화번호를 입력한다.
 ✻ ❷선택기관의 [신고파일생성]을 클릭한다.
 ✻ 개인별로 화면에 생성되고 내용을 수정할 필요가 없는 경우에는 ❸[파일다운로드]하여 국세청에 보고한다.
 ✻ 생성된 신고파일에서 수정이 필요한 경우 ❹[수정] 버튼을 클릭한다.
 ✻ 개인별로 상세내역이 조회된 화면에서 수기로 수정 입력 후 ❺[저장] 한다.
 ✻ 수정 완료 후 이상이 없는 경우 ❸[파일다운로드]하여 국세청에 보고한다.

 ￭  신고일자는 자료를 세무서에 제출하는 연월일을 선택한다.
 ￭  근무기간은 생성되는 자료의 근무기간 즉 상/하반기와 대상연도를 선택한다.
 ￭  회계구분은 교특회계 또는 학교회계로 선택 가능하나 전체로 선택한다.
 ￭  홈택스ID는 자료제출 대상기관의 홈택스ID를 입력한다.
 ￭  부서는 제출담당자의 부서명을 입력하고, 성명은 자료제출 담당자의 성명 입력, 전화번호는 자료
    제출담당자의 전화번호를 입력한다.
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7. 작업-실적이력생성

경로: [공무원급여] > [월급여] > [작업] > [실적이력생성]

 * 월급여 작업이 완료되고 지로이체 확인결과 이상이 없을 경우 이력생성 승인 결재가 완료되면 실적이력
생성을 하여 급여를 마감 처리한다.

 * 실적이력생성 이후에는 수정작업이 불가함으로, 마감 이후 수정사항 발생 시 상위기관으로 연락하여 마감
을 취소한 후에 수정한다.
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1. 기본사항관리

  1) 연봉대상자관리

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [기본사항관리] > [연봉대상자관리]
기능: 연봉제 공무원 대상자 관리 

 * 조회하고자 하는 기관, 연봉구 및 연봉등급 선택 후 ❶[조회]하면 연봉대상자가 조회된다.
 * ❷생성조건을 선택 후 ❸[신규대상자생성]을 클릭하면 대상자 생성, 생성된 대상자 정보 조회 후 ❾

[저장]한다.  
 * 조회된 연봉대상자에 급여기본 사항관리에 ❹이동을 선택하면 급여기본사항관리 메뉴로 이동 ❺성명과 

주민등록번호를 선택하면 연봉기본사항관리 메뉴로 이동한다.
 * ❷삭제자 재생성을 선택하면 신규대상자를 생성 시 기존에 삭제됐던 대상자들이 복구된다.
 * ❻[연봉등급매핑관리]를 클릭하면 팝업이 뜨며 ❼전체적용, 연봉구분, 연봉등급을 선택하여 ❽[일괄생성]을 

선택하여 연봉구분, 연봉등급이 지정되지 않은 대상자의 연봉구분, 연봉등급 정보를 매핑한다. 
 * ❽엑셀양식다운로드는 조회된 연봉제대상자 및 연봉제코드 매핑 자료가 다운, 엑셀업로드는 엑셀파일로 

수정한 자료를 반영, 엑셀업로드자료체크는 엑셀업로드 오류건수, 엑셀 오류내역을 확인하여 오류건수가 
있을 경우 오류내역을 수정하고 오류가 없는 경우 저장 버튼이 활성화됨, 저장을 선택하여 자료 저장.

￭ 신규대상자가 생성 후 이상이 있을 시만 수정
￭ 연봉제 적용연차는 정기조정대상자 생성 및 연봉월액 산정 시 자동 증가 되니 수정 금지

Section_03. 연봉제
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  2) 연봉기본사항관리

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [기본사항관리] > [연봉기본사항관리]
기능: 연봉제 공무원의 기본사항 조회 

 * ❷[수시조정]을 클릭하면 연봉월액을 수시로 조정할 수 있는 팝업창이 뜨며 내용을 수정할 수 있다. 
 * 팝업창은 대상자의 연봉적용연차가 1차 년도인 경우 1차년도 연봉월액 팜업이 2차년도 이상인 경우 2차

년도 이후 연봉월액 산정 팝업 창이 호출된다.

 * ❸산출근거수정을 선택하면 연봉월액을 재산정할수 있으며 ❹산출근거보기를 선택하면 산출근거 확인
할 수 있다. 
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  3) 연봉지급명세서 조회

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [기본사항관리] > [연봉지급명세서조회]

 * ❶[조회] 후 연봉명세서를 출력하고자 하는 ❷대상자를 선택 후 ❸[일괄출력]을 클릭하면 연봉명세서가 
조회된다.

  4) 연봉지급명세서출력

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [기본사항관리] > [연봉지급명세서출력]

 * ❷[출력] 클릭하면 연봉명세서 출력 ❸밑줄이 있는 숫자를 선택하면 상세 산정 근거 자료를 확인 
   ❹연봉상세서보기 선택하면 연봉월액 산정내역을 확일할 수 있다.



Ⅱ. 공무원 급여

경기도교육정보기록원  •••  67

2. 작업

  1) 정기조정대상자생성

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [작업] > [정기조정대상자생성]
기능: 연봉대상자관리에 생성된 연봉대상자중 정기조정 대상자 일괄 생성

 * ❷[대상자생성]을 클릭하여 대상자를 일괄 생성한다.
 * 생성된 정기조정 대상자 외 추가할 대상자가 있는 경우 ❸[대상자추가]를 클릭하여 대상자를 추가 할 

수 있다  
 * 전년도 성과연봉 등급이 있는 경우 성과연봉 등급입력, 성과가산율 기타적용 대상자에 해당되는 경우 

체크박스에 체크 후 저장한다.
 * 기본가급과 승진가급 제외 대상자 경우 해당 체크박스에 체크 후 ❺[저장]한다.
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  2) 정기조정연봉월액산정

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [작업] > [정기조정연봉월액산정]
기능: 정기조정대상자에서 생성된 대상자의 연봉월액 산정

* ❷[연봉월액생성]을 클릭하면 연봉월액, 연봉산출일자가 표시되고 돋보기를 선택하면 연봉월액 산정
내역을 확인할 수 있다.

 * ❸이력관리 비고와 연봉명제서조회가능시작일자 내용을 입력하고 적용을 클릭하여 일괄 적용 후 
   ❹[저장] 한다.



Ⅱ. 공무원 급여

경기도교육정보기록원  •••  69

  3) 성과연봉대상자생성

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [작업] > [성과연봉대상자생성]
기능: 연봉대상자 중 성과연봉 연봉월액 산정 대상자 생성

 * 해당연봉연도에 정기조정 연봉월액 산정 내역이 존재해야 하며 ❷[대상자생성] 후 성과연봉 ❸평가등급을 
입력하며 성과연봉 대상자가 아닌 경우 ❹상과상여금을 입력 ❼[저장]한다.

 * 생성된 성과연봉 대상자 외 추가할 대상자가 있는 경우 ❺[대상자추가]를 클릭하여 대상자를 추가할 수 
있다.

 * 일괄수정을 위해 ❻[엑셀양식다운로드]를 클릭하여 양식을 다운로드하여 작성 ❻[엑셀업로드]를 클릭하여 
파일을 반영할 수 있다. 

￭ 엑셀양식다운로드 반영시 주의 
    - 평가등급, 성과상여금 항목만 수정해야 함.
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  4) 성과연봉연봉월액산정

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [작업] > [성과연봉연봉월액산정]

 * ❷[연봉월액생성]을 클릭하여 성과연봉 월액을 산정한다. 
 * ❸이력관리 비고와 연봉명제서조회가능시작일자 내용을 입력하고 적용을 클릭하여 일괄 적용 후 
   ❹[저장] 한다.

  5) 보직변경기초자료생성

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [작업] > [보직변경기초자료생성]

 * 보직변경 사항이 있는 대상자의 기초자료생성은  ❷[기초자료생성]를 클릭하여 생성한다.

￭ 기초자료생성시 주의 
    - 보직변경을 시행하는 경우 임용발령을 시행하지 않는 경우 급여기본사항을 선택해야 함.
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  6) 보직변경기초자료생성

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [작업] > [보직변경기초자료생성]

 * ❷[대상자생성]을 클릭하여 대상자를 일괄 생성한다.
 * 생성된 보직변경 대상자 외 추가할 대상자가 있는 경우 ❸[대상자추가]를 클릭하여 대상자를 추가할 수 

있다.  

  7) 보직변경연봉월액산정

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [작업] > [보직변경연봉월액산정]

 * ❷[연봉월액생성]을 클릭하여 성과연봉 월액을 산정한다. 
 * ❸이력관리 비고와 연봉명제서조회가능시작일자 내용을 입력하고 적용을 클릭하여 일괄 적용 후 
   ❹[저장] 한다.
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  8) 승진발령기초자료생성

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [작업] > [승진발령기초자료생성]

 * ❷[기초자료생성]을 클릭하여 승진발령 정보가 있는 대상자의 기초자료를 생성한다.

  9) 승진발령대상자생성

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [작업] > [승진발령대상자생성]

 * ❷[대상자생성]을 클릭하여 대상자를 일괄 생성한다.
 * 생성된 승진발령 대상자 외 추가할 대상자가 있는 경우 ❸[대상자추가]를 클릭하여 대상자를 추가할 수 

있다.  
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  10) 승진발령연봉월액산정

경로: [공무원급여] > [연봉제] > [작업] > [승진발령연봉월액산정]

 * ❷[연봉월액생성]을 클릭하여 연봉월액을 산정한다. 
 * ❸이력관리 비고와 연봉명제서조회가능시작일자 내용을 입력하고 적용을 클릭하여 일괄 적용 후 
   ❹[저장] 한다.



4세대 지능형 나이스(NEIS) 일반 행정(급여) 매뉴얼

74  •••  https://www.goeia.go.kr

 

 
1. 명절휴가비 작업전 기준관리 설정  

경로: [공무원급여] > [기준관리] > [사용기관관리] > [사용기관정보관리]

 * 도교육청의 작업일정에 따라 명절휴가비를 급여에 포함할 경우 ❶포함여부를 ‘포함’에 체크하고, 별도로 
지급할 경우 “포함안함”으로 체크하여 ❷[저장] 설정함.

￭ 명절휴가비 중복지급 확인 
    - 월급여 포함으로 설정하여 월급여 급여작업 후 명절휴가비 메뉴에서도 작업했을 경우 명절휴가비가 
      두 번 계산되므로 작업 전 [명절휴가비 급여 포함여부] 설정 값을 반드시 확인한다.
    - 연말정산 작업이나 년도별급여총지급현황을 살펴보다 보면 같은 달에 급여구분이 ‘월급여’의 
      명절휴가비와 ‘명절휴가비’의 명절휴가비 모두에 등록이 되어 있는 경우가 있는데 해당 없는 항목은 
      삭제를 해야 한다. 명절휴가비 삭제 시 관할 교육청으로부터 명절휴가비 작업 권한을 우선 부여받은 
      뒤 명절휴가비 대상자생성 탭에서 중복 지급된 해당월을 조회 후 대상자를 삭제하면 된다.

Section_04. 명절휴가비
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2. 대상자 생성  

경로: [공무원급여] > [명절휴가비] > [명절휴가비] > [대상자생성]
기능: 명절휴가비 작업을 위한 대상자 생성

 * ❶급여연월을 선택 후 [조회]하여 ❷대상자를 [생성]한다.
   대상자를 생성하면 인사에 등록되어 있는 교직원이 생성되며 지급대상이 아닌 대상자 삭제 및 대상자 

추가도 가능하다. 

3. 자료생성

경로: [공무원급여] > [명절휴가비] > [명절휴가비] > [자료생성]

 * ❶급여연월을 선택 후 ❷선택기관의 [자료생성]을 선택하면 생성된 대상자에 대해 작업일 기준인사
(호봉)를 반영하여 명절휴가비가 계산된다.
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4. 명절휴가비 금액 수정

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리]

  * 만일, 명절휴가비를 작업하는 달과 지급 월이 다를 경우 작업하는 달 기준의 호봉을 반영하여 
계산되기 때문에 실제 지급해야 할 금액이 적게 생성된다. 이때에는 위와 같은 방법으로 수정
하면 정상적으로 반영된다.

 * 급여기본사항관리의 ❸조정수당 탭에서 ❹[추가]버튼 클릭 후, 수당코드를 교특회계 명절휴가비로  
   선택하고, 실제 지급해야 할 명절휴가비 금액을 입력한다. 
   시작, 종료 년 월을 명절휴가비의 급여 년 월과 일치하도록 저장하고 ❻급여구분을 명절휴가비로 
   선택하여 ❼[저장]하면 된다. 이후 명절휴가비 탭에 가서 자료생성만 다시 해주면 변경된 금액이 
   반영되어 결과내역에 보인다.
 * 인사 작업이 미리 이루어질 경우에는 위의 방법으로 처리하지 않아도 자동으로 반영된다.
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5. 결과확인

경로: [공무원급여] > [명절휴가비] > [명절휴가비] > [결과확인]

 * 명절휴가비 작업완료후 결과를 조회하여 최종 검토한다.

6. 실적이력생성

경로: [공무원급여] > [명절휴가비] > [명절휴가비] > [실적이력생성]

 * 월급여와 마찬가지로 결과확인이 완료되면 지료파일생성을 통해 오류검증 작업이 완료되면 ❶
[내부기안] 선택하여 상신 요청을 한다.

 * 결재 완료 후 ❷[이력생성]으로 급여를 마감 처리한다.
 * 실적이력생성 이후에는 수정작업은 불가, 마감 이후 수정사항이 발생 시 지역교육지원청 급여 담당자에게 

마감취소 요청 후 마감취소가 되면 수정할 수 있다.
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< 명절휴가비 > 
 ◈ 지급대상 : 명절당일(지급기준일) 기준 재직 중인 공무원

 ◈ 지급제외대상 : 공무상 질병휴직을 제외한 그 밖의 휴직 및 직위해제, 강등(직무에 종사하지
                   못하는 3개월에 한함)･정직기간에 명절이 포함되어 있는 경우 지급하지 않는다.

 ◈ 지급액 : 지급기준일 현재 월봉급액(본봉)의 60% 
            단, 지급기준일 현재 징계처분에 의한 감봉으로 인하여 봉급이 감액 지급되는 
            경우에는 감액되기 전의 월봉급액으로 지급하고, 강등된 사람의 월봉급액은 강등된 
            후의 월 봉급액을 기준으로 한다.
         ※ 명절휴가비는 지급기준일 현재 지급대상이면 일할 계산 없이 전액 지급한다.

 ◈ 월중 인사 발령 시 지급방법  
    < 2024년 9월 17일 추석기준 지급예시 >
     - 9월 17일 이 신규채용 : 지급함 
     - 9월 17일 이전 퇴직자 : 지급하지 않음
     - 9월 17일 이후 신규채용 : 지급하지 않음
     - 9월 17일 이후 퇴직 : 지급함
     - 9월 17일 이전 승진 : 승진된 계급과 호봉을 기준으로 지급
     - 9월 17일 이후 승진 : 승진되기 전의 계급과 호봉을 기준으로 지급
     - 공무상 질병으로 인한 휴직을 제외한 기타 휴직 및 직위해제, 정직기간에 9월 17일이 
       포함될 경우 : 지급하지 않음.
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1. 성과상여금자료생성➀-레이아웃다운로드 방법  

경로: [공무원급여] > [성과상여금] > [성과상여금] > [성과상여금자료생성]

 * 성과상여금 작업을 하기 위해서는 우선 인사부서의 성과상여금 담당자에게 주민등록번호, 성명,  
   성과상여금액, 등급이 포함되어 있는 파일을 받아야 한다.
 * 상급기관의 공문이나 안내에 따라 ❶급여년월 및 급여구분을 선택하여야 한다.
 * 성과상여금 작업 시 파일을 반영하여 처리하기 위해서는 ❷[파일반영] 선택 ❸[레이아웃다운로드]에서 
   아래의 엑셀 파일을 다운로드하여 우선 작성 후 ❻[찾기]선택 ❼[파일반영]한다.

￭ 성과상여금자료생성시주의 사항 
   - 파일 반영은 마지막에 반영한 파일만 반영되며 개별등록한 자료는 삭제 안됨. 
   - 레이아웃다운로드로 받은 양식은 그대로 작성 해야 파일반영 시 오류가 발생하지 않음.

Section_05. 성과상여금
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2. 성과상여금자료생성➁-개별등록 방법 

 * 상급기관의 공문이나 지시에 따라 ❶급여년월 및 급여구분을 선택하고 ❷[등록]을 클릭하여 
   ❸지급대상자를 [조회]한다. 이때 동명이인 팝업이 뜨는데 해당대상자의 주민등록번호, 직급이 모두
   일치하는지 확인 후 선택한다. 
 * ❹기관이 작업기관과 일치하는지 확인, 기관이 잘못 선택된 상태로 저장할 경우 잘못 선택된 기관에
   대상자로 자료가 생성됨. 

3. 성과상여금자료생성➂-자료생성

 * 성과상여금 지급대상자의 등록이 완료되면 ❶학교는 기관으로 선택 후 [자료생성]을 클릭하여 
   ❷자료생성여부가 Y로변경 되었는지를 확인한다.
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4. 결과확인

경로: [공무원급여] > [성과상여금] > [성과상여금] > [결과확인]

✻ 성과상여금 등록 작업이 완료되면 결과확인에서 작업내용을 조회할 수 있다. 
   조회 내역을 확인하여 인원, 총금액 등 신청 자료와 일치하는지 확인하고, 수정사항은 자료생성으로 
   돌아가 다시 작업한다.

5. 실적이력생성

경로: [공무원급여] > [성과상여금] > [성과상여금] > [실적이력생성]

    * 성과성여금 작업이 완료되고 지로이체 확인결과 이상이 없을 경우  ❶[내부기안] 선택하여 상신 요청함.
 * 결재 완료 후 ❷[이력생성]으로 급여를 마감 처리한다.
 * 실적이력생성 이후에는 수정작업은 불가, 마감 이후 수정사항이 발생 시 지역교육지원청 기타급여 담당자에게 

마감취소 요청 후 마감취소가 되면 수정할 수 있다.
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1. 개인연가관리 

경로: [복무] > [복무] > [연가관리] > [개인연가관리]

  * ❷[가용연가생성] 클릭하여 자료를 생성한다.
 * ❸대상자 성명을 선택하여 개인연가 현황 확인 수정사항이 있을 경우 수정 후 저장함. 
 * ❺[사용일수산정] → ❻[연가정산] → ❽[연가보상확정] 작업을 한다.

Section_06. 연가보상비
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2. 초과근무월별집계

경로: [복무] > [복무] > [초과근무관리] > [초과근무월별집계]

 * 연가보상비 작업 시에 12월 초과근무 실적분에 대한 작업도 함께 하게 되는데 주로 12월 1일~20일
   까지의 초과근무실적에 대해서 반영하고 20일 이후 실적분은 다음 해 1월 급여에 반영한다.
 * 년월과 부서 선택 후 [조회]한다. ❷최대인정시간을 [생성], ❸근무일수를 입력 후 [근무일수계산]을
   클릭하면 반영된 ❹초과근무시간, 인정초과근무시간합, 근무일수를 확인 후에 수정사항이 있을 
   경우 수정 후 ❺[저장] ❻[마감] 한다.

3. 대상자생성

경로: [공무원급여] > [연가보상비] > [연가보상비] > [대상자생성]

 * 누락자가 있는 경우는 ❸[대상자추가] 버튼을 이용해서 추가, 지급제외자는 ❸[삭제] 버튼을 이용해서
   삭제한다.

GOE
사각형
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4. 자료생성

경로: [공무원급여] > [연가보상비] > [연가보상비] > [자료생성]

 * ❶급여년월 선택 후 ❷선택기관에서 자료생성을 한다.

5. 결과확인

경로: [공무원급여] > [연가보상비] > [연가보상비] > [결과확인]

 * 결과확인 후 실지급액이 음수로 나오면 환수 대상이므로 연가보상비를 “0”원으로 조정하며, 조정
   방법은 다음의 6번을 참고한다. (작업 후 지급액이 없을 경우 대상자에서 삭제해도 된다.)
 * 음수로 나온 반납액은 각 기관별 반납방법에 따라 별도로 조치한다.
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6. 연가보상비 금액 수정

경로: [공무원급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리]

 * 급여기본사항관리의 ❶개인수당에서 ❷조정수당에서 ❸[추가] 버튼 클릭 후, ❹수당코드는 교특회계 
연가보상비로 찾아 선택, 수당금액 입력 및 급여구분은 연가보상비로 선택하여 ❺[저장]한다.
연가보상비 탭에 가서 자료생성을 다시 해주면 변경된 금액이 반영되어 결과내역에 보인다.

7.실적이력생성

경로: [공무원급여] > [연가보상비] > [연가보상비] > [실적이력생성]

 * 연가보상비 작업이 완료되고 지로이체 확인결과 이상이 없을 경우  ❶[내부기안] 선택하여 상신 요청함.
 * 결재 완료 후 ❷[이력생성]으로 급여를 마감 처리한다.
 * 실적이력생성 이후에는 수정작업은 불가, 마감 이후 수정사항이 발생 시 지역교육지원청 기타급여 담당자에게 

마감취소 요청 후 마감취소가 되면 수정할 수 있다.

GOE
사각형
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< 연가보상비 > 
 
 ◈ 지급방법
    - 12월 31일 현재 해당 공무원의 연가잔여일수에 대해 지급
    - 교육공무원에게 지급하지 않으나, 방학이 없는 기관에 근무하는 교육공무원에게는 지급 
    - 방학 없이 근무하는 파견교사의 경우 원 소속 기관에서 연가보상비 지급

 ◈ 연가보상일수
    - 미사용연가일수(20일이내): 지급기준일 현재 연가일수-사용한 연가일수
    - 제외기간등이 있을 경우 연가보상일수(20일이내): 미사용연가일수×[12월-제외기간(월)]/12월
    - 제외기간: 실제 근무하지 않은 기간
    - 15일이상은 1월로 계산, 연가보상일수 계산시 소숫점은 절상
    - 특별휴가,공가,공무상 질병휴직, 공무상 병가, 사병으로 군입대시 입대후의 미근무기간과 복직 시
      군인으로 복무했던 기간은 연가보상일수 산정의 제외기간에 포함하지 않음

 ◈ 연봉제 적용자의 연가보상비 지급액 계산방법
     - 보직이 있을 경우 (해당연도 연봉월액 × 78%) × 86% × 1/30 × 연가보상일수
     - 보직이 없을 경우 (해당연도 연봉월액 × 84%) × 86% × 1/30 × 연가보상일수
     - 연봉월액: 성과연봉을 제외한 기본연봉/12월

 ◈ 연가보상비 지급액 계산방법
     - 12월 31일 기준 연가보상비
        (12월 31일 현재 월봉급액의 86% * 1/30 * 연가보상일수)
     - 연도 중 퇴직자 연가보상비
        (퇴직일 전일 현재의 월봉급액의 86% * 1/30 * 연가보상일수)

 ◈ 연도 중 육아휴직자의 연가보상비 지급액 계산 예시 
    (지방공무원보수업무등 처리지침 예시자료 참고)
     - 연가일수가 21일인 공무원이 8월말까지 연가 12일을 사용후 9월1일자로 육아휴직한 경우 
       연가보상비 산정방법
       ⇀ 연가일수 21일에서 공제일수 7일
         [공제할 연가일수 = 휴직월(4개월)/12개월 * 해당연도 연가일수(21일) = 7일]을
         제하고 남은 14일이 사용가능한 연가일수이며, 14일중 이미 실시한 연가 12일을 
         공제하고 남은 2일이 미사용 연가일수임.
         따라서 12월 연가보상비 지급일에는 12월 31일 현재 미사용 연가일수 2일에 대한 
         연가보상비를 지급해야 함.
         본봉 2,522,500원 기준으로 계산시
                    2,522,500원 * 86% *1/30 * 2일 = 144,620원
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1. 나이스 연말정산 처리 흐름도(KERIS 연말정산사용자설명서 참고)

Section_07. 연말정산
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2. 연말정산 공제자료등록 권한 부여 및 회수(교육청 담당자 업무처리)

경로: [공무원급여] > [기준관리] > [사용기관관리] > [급여작업권한관리]

 * 개인이 정산공제 자료를 등록하기 위해서는 먼저 급여작업권한관리 메뉴에서 권한을 부여해야
   하는데 권한 부여는 교육청 담당자만 가능하므로 지역별로 일정을 정하여 일괄 권한을 부여하여 
   사용할 수 있다.  
 * 개인 입력기간이 끝나면 권한을 반드시 회수해야 담당자가 수정 확인한 내용을 개인이 수정할 수 
   없다.
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3. 연말정산가소화서비스 파일업로드

  1) 소득자 개인 업로드 방법

경로: [기본메뉴] > [연말정산] > [나의 연말정산 공제자료]

 * 소득자 개인이 연말정산간소화서비스에서 다운로드한 공제자료를 업로드하는 메뉴로 ❹PDF업로드에서 
❺일괄내역이나 ❻일부 자료만 선택하여 업로드할 수 있다. 

 * 파일 업로드 시 ❼인적공제에 존재하는 대상자만 업로드가 가능함으로, 공제대상자가 인적공제에 
   먼저 등록이 되어 있어야 한다. (인적공제에 직접등록 가능)
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4. 대상자 관리

  1) 대상자생성

경로: [연말정산] > [대상자관리] > [대상자생성]
기능: 연말정산 대상자를 생성

 * ❶정산년월 및 정산구분을 입력하고 [조회]한 후, ❷ 대상자[생성]을 한다. 
 * 개인별로 대상자 선정이 필요한 경우, ❸[대상자추]를 클릭하여 개별로 등록한다.
 * 생성된 대상자를 삭제하고자 할 경우 ❸[삭제]를 클릭하여 개별로 삭제할 수 있다.

￭ 연말정산 대상자 조회시 조회되지 않을 경우 작업방법 
    - NEIS시스템을 이용하여 급여작업을 한 번도 하지 않은 대상자는 나이스 급여 정보에 대상자의 
      인사정보가 존재하지 않기 때문에 연말정산 대상자에서 조회되지 않는다. 
    - 교육공무직등인사 ↠ 인사기록에서 대상자가 등록되어 있는지 확인한다. 
    - 당해연도 1월 급여에 기초자료생성을 진행한다.
    - 이후 연말정산 대상자 생성을 하면 등록이 가능하다. 
      (기초자료 생성을 다시 해도 1월 급여작업이 마감되었기 때문에 문제 되지 않는다)
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  2) 연말정산기초자료생성

경로: [연말정산] > [대상자관리] > [연말정산기초자료생성]
기능: 연말정산에 대한 기초자료를 생성

 *  ❶정산 년 월 선택 후 전근무지와 현근무지 자료 초기화에 모두 체크하여 ❷[자료생성]을 하면 
    해당연도 소득 및 공제자료까지 모두 생성된다. 이 때 중도정산이 완료된 종전근무지 자료까지 모두
    생성되어 연말정산에 반영된다. 
    (단, NEIS급여로 작업한 내역만 반영되므로 그 외 근무지자료는 직접 받아서 입력한다.)
 * 전근무지, 현근무지 자료초기화에 체크가 된 경우, 기존 생성된 자료나 담당자가 수정한 자료는 삭제 
   되고 새로 생성이 된다. 최초 기초자료 작업 시에는 모두 체크하여 작업하고, 이후 변경되는 
   대상자는 개인별로 추가하여 자료생성을 한다.
 * 개인별 기초자료생성 작업을 할 경우, ❸[대상자등록]을 클릭하면 우측 상단에 아래와 같은 화면이 나타
    나고 ❹[등록]을 클릭하여 대상자를 추가한 후 자료생성을 별도로 진행할 수 있다.

￭ 사업자번호가 동일(전/현 근무지)하여 기초자료생성이 불가한 경우 
   - 사업자번호와 나이스 기관의 단위가 달라서 발생되는 문제로, 특정인의 전근무지와 현근무지의 인사
     정보는 다르지만 사업자번호가 동일한 경우 기초자료생성 시 예외가 발생됨. 이 경우 한 학교의 사업자
     번호를 임시로 변경 후 기초자료생성, 종전현근무지자료등록 메뉴에서 전근무지 자료를 현근무지로
     합산. 더 이상 기초자료생성 작업이 필요 없을 경우 사업자번호를 원상복구 한다.



4세대 지능형 나이스(NEIS) 일반 행정(급여) 매뉴얼

92  •••  https://www.goeia.go.kr

5. 자료관리

  1-1) 종전(현)근무지자료등록 - 근무지/소득

경로: [연말정산] > [자료관리] > [종전(현)근무지자료등록]

 * 현 근무지의 소득금액을 확인하고 세외나 세입으로 환수된 급여가 있다면 수정한다.
 * 종전근무지에 대한 소득이 있을 경우 ❸종전근무지를 선택하고 해당 기관의 사업자, 근무처근무 

시작일, 종료일을 반드시 입력해야 한다.
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  1-2) 종전(현)근무지자료등록 - 비과세

 * 육아휴직수당, 육아휴직수당 복직합산금, 6세 미만 자녀의 가족수당, 교원연구비등 비과세 급여를 
    조정수당으로 지급 시 비과세 처리가 누락 되는 경우가 많은데, 이를 수정하여 처리할 수 있다.

￭ 연말정산시 비과세 수당 확인 
    - 연구활동비 비과세: 교원연구비 (월기준 20만원까지 비과세, 수석교사 연구활동비 포함)
      ※ 예시: 50만원의 교원연구비를 소급하여 지급시
             – 그 지급월을 기준으로 지급하는 금액에 대하여 비과세 여부를 판단하는 것이므로 급여를
              소급하여 지급하거나 일시금으로 지급하는 경우라도 당월 한도금액에 대해서만 비과세가 
               적용된다는 국세청 유권해석에 따라 20만원은 비과세, 30만원은 과세대상임)
    - 출산보육 비과세: 6세미만 자녀의 가족수당 (월 기준 10만원까지 비과세)
    - 비과세식대: 정액급식비 (월기준 20만원까지 비과세), 
    - 그 밖의 비과세: 육아휴직수당 등 위 항목에 없는 그 외 비과세 전체
      ※ 원천징수영수증에는 그 밖의 비과세는 표시되지 않음 
    - 위 화면에서 월 한도 금액이 넘는 비과세가 등록되어 있다면 한도 금액으로 수정해야 하며, 금액을
      하며, 금액을 수정하더라도 비과세에 대한 금액만 조정되고 총급여는 변동이 없으므로 추가로 작업할 
      사항은 없다.
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  1-3) 종전(현)근무지자료등록 – 공제

 * 소급기여금을 연금공단에 직접 일시납으로 납부했을 경우, 이를 합산하여 연말정산에 반영한다.
 * 그 외 나이스에 반영되지 않은 4대 보험 등을 합산하여 처리할 수 있다.

  1-4) 종전(현)근무지자료등록 – 세금/기부금

 * 급여에서 공제된 기부금 항목은 자동으로 반영되어 있으나 기본적으로 모든 기부금(급여에서 
   원천징수된 기부금 포함)은 기부금명세서에 등록해야 한다. 연말정산간소화 서비스를 이용하여 자동
   반영된 기부금은 기부금명세서에 자동등록 되며, 급여에서 공제된 기부금은 별도로 기부금명세서를
   작성해야 한다.
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  1-5) 종전(현)근무지자료등록 – 일괄출력

 * 일괄출력탭에서는 종전현근무지 자료를 기관별로 일괄 출력하여 확인할 수 있으며, 연말정산 
   작업을 통해 등록한 년 간 소득 및 공제금액을 개인별로 확인할 수 있다.
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  2) 기타소득등록

경로: [연말정산] > [자료관리] > [기타소득등록]

* 월급여에 포함되지 않고, 별도로 발생하는 소득(보충수업비, 특기적성비 등)을 입력하며, 공무원
  급여  또는 교육공무직등급여→ 수당관리 → 급여외수당관리에서 등록한 금액은 별도 등록 없이 
  기타수당에 반영된다.
  단, 수당지급 시 기타소득세로 이미 세금을 납부한 내역은 입력하지 않는다.
 * [급여외수당관리]로 등록하지 않은 금액은 등록 시 소득일자, 소득금액을 입력한 후, 소득금액이 
   비과세인 경우 비과세구분과 비과세 금액을 등록하여 저장한다. 
 * 여러 명의 기타소득을 한꺼번에 등록하고자 하는 경우, 다음과 같이 파일반영 처리를 할 수 있다. 

 * [레이아웃다운로드] 버튼을 클릭하여 엑셀파일을 다운로드하여 해당 양식대로 작성한 후 
   [파일반영] 한다.
 * 개별로 등록한 내역 및 파일 반영한 내역을 개인별로 확인이 가능하다.
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  3) 기타공제등록

경로: [연말정산] > [자료관리] > [기타공제등록]

 * 월급여에 포함되지 않고, 별도로 발생한 공제을 입력하며,  공무원  급여 또는 교육공무직등
   급여→ 월급여→ 공제관리 → 급여외공제관리로 등록한 금액은 별도 등록없이 기타공제등록에 
   반영된다.
 * 여러 명의 기타공제를 한꺼번에 등록하고자 하는 경우, 다음과 같이 파일반영 처리를 할 수 있다.

 * [레이아웃다운로드] 버튼을 클릭하여 엑셀파일을 다운로드하여 해당 양식대로 작성한 후 
   [파일반영] 한다.
 * 개별로 등록한 내역 및 파일 반영한 내역을 개인별로 확인이 가능하다.
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  4-1) 정산공제자료등록-기본사항

경로: [연말정산] > [자료관리] > [정산공제자료등록]

 * ❷세대주, 세대원을 반드시 선택해야 세무서 신고 시 오류(주택 관련 공제)가 발생하지 아니하며 선택 
후에는 [저장]을 해야 반영된다.

 * ❸근무기간은 연말정산 당해연도 해당근로자에 근무기간을 입력합니다. 4대 보험 정산 등의 기초
   자료가 되며 반드시 확인하고 정확히 입력 후 [근무기간변경]을 선택 저장한다.
 * ❹기타소득 및 ❺기타공제로 등록된 금액이 보여진다.

  4-2) 정산공제자료등록-PDF업로드

 * 개인이 업로드하는 방법과 같으며, 퇴직이나 기타 사유로 개인이 등록할 수 없을 때 위의 메뉴에서
   담당자가 대신 업로드 하여 반영할 수 있다.
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  4-3) 정산공제자료등록-인적공제

 * ❷인적공제 추가 및 삭제할 대상자가 있을 경우 활용하며, 연말정산간소화 서비스를 이용하여 
   PDF파일을 업로드하였다면 해당자가 자동으로 등록되어 보인다.
 * 해당 과세연도의 인적공제 기준을 숙지하고 ❸해당되는 인적공제 항목에 모두 체크한다.
 * 각종 소득공제 항목(국세청자료/그밖의자료)을 입력할 때에 윗줄은 연말정산간소화 서비스에서 
   다운로드한 국세청 자료의 금액이 반영, 아랫줄은 국세청 자료 이외에 추가로 증빙한 자료에  
   금액을 입력한다.

  4-4) 정산공제자료등록-특별공제

 * ❶주택자금 공제에 관한 세부항목을 해당연도별로 정확히 반영(입력)해야 한다.
 * ❷기부금은 지난 5년간 사용하지 않고 이월된 이월 기부금에 대해서만 입력한다. 
      (이월 기부금에 대해서는 해당연도에 국세청에서 배부하는 연말정산 신고안내서를 참고한다)
       - 이월금이 아닌 당해귀속 연도 기부금은 세액공제에 입력해야 한다.
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  4-5) 정산공제자료등록-그밖의 소득공제

 * 그 밖의 소득공제에 있는 항목들은 해당항목의 이름이 비슷하여 등록 시 오류가 많이 발생한다. 
   각각의 증빙서에 맞는 공제항목과 해당 연도를 정확히 반영(입력)되었는지 확인해야 한다. 

  4-6) 정산공제자료등록-세액공제/명세

 * 보험료, 의료비, 교육비, 기부금은 기본사항에 입력한 금액을 자동으로 반영하며, 그 외 항목에 
   대해서만 증빙서의 금액을 확인하여 등록한다.
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  5) 의료비지급내역등록

경로: [연말정산] > [자료관리] > [의료비지급내역등록]

 * 근로자가 기본메뉴에서 나의 의료비지급내역을 등록했거나, 정산공제자료등록 메뉴에서 등록한 
   의료비 지출금액이 표시되며, 해당 데이터를 클릭하면 하단에 명세서 상세 세부내역이 조회된다.
 * 의료비 공제내역이 있는 경우, 근로자 본인이 의료비 지출내역을 등록하여야 하는데 입력이 누락된 
   경우 근로자가 제출한 자료를 확인하여 담당자가 입력할 수 있다.
   국세청 간소화 서비스에서 제공하는 의료비 내역에 대해서는 인별로 합계 금액을 기재하고, 사업자등록
   번호와 건수는 기재하지 않아도 된다.
 * 2019년 귀속부터 근로자는 실손의료보험금 금액을 국세청에서 조회한 후 나이스에 등록해야 하며, 
   사업자등록번호는 임의로 하여 실손의료보험금여부를 Y로 해서 등록해 주면 된다. 이는 부양가족의 
   실손보험금도 조회되며, 나이스에서는 부양가족별로 따로 등록해야 한다. 
 * 실손의료보험금의 의료증빙코드는 [국세청이 제공하는 의료비]를 선택해야 하며, 여러 건인 경우  
   사업자등록번호를 000-00-00001, 000-00-00002 등과 같이 중복되지 않도록 입력해야 한다.
 * 실손의료보험금이 여러 건인 경우 총액을 한건으로 등록하는 것도 가능하다.
 * 입력된 내역을 개인별로 확인이 가능하며, [출력]버튼으로 기관별 일괄 출력하여 확인할 수 있다.
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  6) 기부금명세서등록

경로: [연말정산] > [자료관리] > [기부금명세서등록]

 * 근로자가 기본메뉴에서 나의 기부금명세서에서 등록했거나, 위 메뉴에서는 정산공제자료등록 메뉴에서 
   등록한 기부금액이 조회되니 담당자가 실제 증빙서류와 확인하여야 한다.
 * 기부금 공제를 받는 모든 근로자는 명세서등록을 해야 하고, 국세청 신고 시 포함되어 신고된다.
 * 기부금에 등록된 자료는 인적공제, 세액공제/명세에 자동으로 반영된다.
 * 연말정산간소화서비스를 이용하여 업로드한 기부금은 자동으로 등록되며 그 외 수기로 입력할 
   경우에는 ❷[추가]를 클릭 후 해당되는 항목을 모두 입력 후 저장하는데, 급여에서 공제된 기부금에 
   대해서도 직접 등록해야 한다.
 * 업무담당자가 여러 명의 기부금명세서를 한꺼번에 등록하고자 하는 경우, 파일반영 처리를 할 수 
   있다. 
 * 입력된 내역을 개인별로 확인이 가능하며, [출력]버튼으로 기관별 일괄 출력하여 확인할 수 있다.
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  7) 연금저축공제등록

경로: [연말정산] > [자료관리] > [연금저축공제등록]

* 근로자가 기본메뉴에서 나의 연금저축공제명세서에서 등록했거나, 위 메뉴에서는 정산공제자료등록 
  메뉴에서 등록한 연금저축공제금액이 조회되니 담당자가 실제 증빙서류와 확인하여야 한다.
* 연금저축공제 항목 작성시 근로자퇴직연금, 개인연금, 청약저축, 장기집합투자증권 등 연금저축관련 
  항목은 연금저축공제등록 메뉴에서만 작성한다. 연금저축공제등록에 등록된 자료는 그 밖의 소득공제
  세액공제/명세에 자동으로 반영된다.
* 누락된 자료 등록 시 대상자의 이름을 클릭 후 ❷[추가] ❸연금저축구분의 ▼를 눌러 해당되는 항목을 
  선택 후 금융회사, 계좌번호, 불입 금액을 차례로 입력한다.
* 업무담당자가 여러 명의 연금저축 지급명세서를 한꺼번에 등록하고자 하는 경우, 파일반영 처리를 할 
  수 있다. 
* 입력된 내역을 개인별로 확인이 가능하며, [출력]버튼으로 기관별 일괄 출력하여 확인할 수 있다.
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  8) 월세명세서등록

경로: [연말정산] > [자료관리] > [월세명세서등록]

* 근로자가 기본메뉴에서 나의 월세명세서에서 등록했거나, 위 메뉴에서는 정산공제자료등록 메뉴에서 
  등록한 월세액‧거주자간 주택임차차입금액이 조회되니 담당자가 실제 증빙서류와 확인하여야 한다.
* 월세명세서 항목 작성 시 월세액, 거주자간 주택임차차입금 원리금상환액 등 임차금 관련 항목은 
  월세명세서등록 메뉴에서만 작성한다. 월세명세서에 등록된 항목은 세액공제/명세에 자동으로 
  반영된다.
* 월세액 소득공제를 받는 경우는 월세액 탭을 클릭하여 내용을 작성한다.
* 거주자 간 주택임차차입금 원리금상환액을 공제받는 근로소득자는 다음표의 해당 내역을 클릭하여 
  내용을 작성하는데, 전세보증금은 과세기간 종료일(12.31) 현재의 전세보증금을 적는다. 공제금액은 
  월세액 입력 시 자동으로 계산된다.
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6. 연말정산처리

  1) 연말정산세금계산

경로: [연말정산] > [연말정산관리] > [연말정산세금계산]

 * 소속기관 모든 근로자에 대한 연말정산 내역 및 증빙서류 확인이 완료되면 최종적으로 세금계산을 
   하여 정산 결과를 확인한다.
 * 정산 년 월을 바르게 입력한 후 세금계산 작업을 하는데 선택기관으로 최소 1번 이상은 세금계산 
   처리를 해야 연말정산 마감이 가능하다.

  2) 부서별결과세부내역조회

경로: [연말정산] > [연말정산관리] > [부서별결과세부내역조회]

  * 연말정산 결과 세부내역을 조회 및 출력하여 확인할 수 있다. 엑셀로 다운로드하여 정산금액 분배 
작업 시 사용하면 도움이 된다.
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  3) 정산세금관리

경로: [연말정산] > [연말정산관리] > [정산세금관리]

 * 연말정산 작업 후 환급세액을 분할하여 작업하고자 할 때 월별 금액을 분리하여 입력한다. 
 * ❶[기관별일괄분할납부]는 해당 기관의 전체 환급금을 비율로 분할할 수 있다. 정산년월과 분할
   방법을 선택한 후 일괄 분할율을 설정하고 일괄분할 작업을 한다. 
   (이 때는 2개월 분할만 가능하다) 
 * 분할작업을 취소하고자 할 경우에는 ❷이월분할율을 0% 로 입력하고 작업한다.
 * 개인별로 분할하고자 할 경우에는 ❸분할추징환급액을 2월에 정산할 금액으로 조정 후 [저장]을 클릭
   하면, 남은 금액은 자동으로 다음 달 세액으로 추가 생성된다.
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 4) 원천징수영수증(세금계산후)

경로: [연말정산] > [연말정산관리] > [원천징수영수증(세금계산후)]

 * 연말정산 작업 후 ❶개인별 및 ❷기관별 원천징수영수증을 일괄 출력할 수 있다.
   연말정산 마감 후에는 [기본메뉴-연말정산-나의 원천징수영수증]에서 다음과 같이 개인이 조회 
   및 출력이 가능하다. 

 * 관인여부를 포함으로 선택하면 직인을 포함하여 출력이 가능하다.
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7. 신고업무

  1) 연말정산 사용기관정보관리

경로: [연말정산] > [신고업무] > [연말정산 사용기관정보관리]

 * 조회된 항목을 선택 후 ❷수정을 선택 ❸관인구분 학교장직인을 선택 저장 한다.
 * 개인이 원천징수영수증 출력 시 직인을 포함하여 출력할 수 있다.
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  2) 세무서신고파일생성

경로: [연말정산] > [신고업무] > [세무서신고파일생성]

 * 연말정산 작업 후 국세청에 신고해야 하는 각종 파일 및 서식을 생성할 수 있다.
 * ❶신고일자, 정산년월, 회계구분을 선택하는데, 세무서 신고 시 기관은 하나로 신고가 가능하기 때문에 
    전체를 선택하여 작업한다. 
 * ❷홈택스ID, 부서, 성명, 전화번호를 입력한 후 파일을 생성해야 홈택스 신고 시 오류가 발생하지
   않는다.
 * 신고파일생성은 온라인을 선택하여 작업하는데, 작업 시 끊기는 경우 배치로 처리할 수 있다.
 * 국세청에 신고해야 하는 파일은 2종류로, 근로소득(연금저축, 월세명세포함)은 연말정산 지급조서로 
   연금저축명세서가 포함되어 생성되며, 의료비명세서도 파일로 생성하여 신고한다.

￭ 세무서 신고파일 작성 시 중도정산자 제외
    - 중도정산 시에 인적공제, 특별공제 등을 등록했을 경우, 연도 중 세법 변경 등으로 연말정산 후
      홈택스 전자 신고 시, 오류가 발생할 수 있으므로 연말정산으로 선택하여 파일을 생성한다.
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  3) 근로소득간이지급명세서 신고

경로: [연말정산] > [신고업무] > [근로소득간이지급명세서 신고]

  * ❶신고일자, 근무기간, 회계구분, 홈택스ID, 부서, 담당자성명, 전화번호를 입력한다.
 * ❷선택기관의 [신고파일생성]을 클릭한다.
 * 개인별로 화면에 생성되고 내용을 수정할 필요가 없는 경우에는 ❸[파일다운로드]하여 국세청에 보고
   한다.
 * 생성된 신고파일에서 수정이 필요한 경우 ❹[수정]을 클릭한다.
 * 개인별로 상세내역이 조회된 화면에서 ❺수기로 수정 입력 후 ❻[저장] 한다.
 * 수정 완료 후 이상이 없는 경우 ❸[파일다운로드]하여 국세청에 보고한다.
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  4) 소득자료 제출집계표

경로: [연말정산] > [신고업무] > [소득자료 제출집계표]

* 제출집계표는 세무서에 신고할 소득자료 제출집계표를 생성한다. 출력하여 연말정산출력물 보관시 
맨 위에 함께 첨부하면 된다.



4세대 지능형 나이스(NEIS) 일반 행정(급여) 매뉴얼

112  •••  https://www.goeia.go.kr

 

 
1. 대상자 관리

  1) 대상자생성

경로: [연말정산] > [대상자관리] > [대상자생성]
기능: 중도정산 대상자를 생성

   * ❶중도정산 해당 년 월을 선택하고 정산구분은 중도정산을 선택한다.
 * 중도정산시에는 대상자 생성을 사용하지 않고 ❷[대상자추가]를 클릭하여 개별로 등록 한다.

Section_08. 중도정산

GOE
사각형
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  2) 중도정산기초자료생성

경로: [연말정산] > [대상자관리] > [연말정산기초자료생성]
기능: 중도정산에 대한 기초자료를 생성

 * 중도정산은 연말정산과 달리 현근무지 실적에 대해서만 정산하므로 ❶현근무지에 대한 자료
    초기화만 체크하여 자료생성해야 한다. 
 * 중도정산시 자료생성은 대상자의 ❷선택기관의 [자료생성]을 하면 현선택기관의 소득 및 공제
   자료가 모두 생성된다.
 * 해당월 중도정산 작업 완료후에 대상자가 추가될 경우에는 ❸개인 [대상자등록]을 클릭하면
   우측 상단에 아래와 같은 화면이 나타나고 ❹[등록]을 클릭하여 대상자를 추가한 후 자료생성을
   별도로 진행할 수 있다.

￭ 사업자번호가 동일(전/현 근무지)하여 기초자료생성이 불가한 경우 
   - 사업자번호와 나이스 기관의 단위가 달라서 발생되는 문제로, 특정인의 전근무지와 현근무지의 인사
     정보는 다르지만 사업자번호가 동일한 경우 기초자료생성 시 예외가 발생됨. 이 경우 한 학교의 사업자
     번호를 임시로 변경 후 기초자료생성, 종전현근무지자료등록 메뉴에서 전근무지 자료를 현근무지로
     합산. 더 이상 기초자료생성 작업이 필요 없을 경우 사업자번호를 원상복구 한다.
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2. 자료관리

  1-1) 종전(현)근무지자료등록 - 근무지/소득

경로: [연말정산] > [자료관리] > [종전(현)근무지자료등록]

 * 현 근무지의 소득금액을 확인하고 세외나 세입으로 환수된 급여가 있다면 수정한다.
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  1-2) 종전(현)근무지자료등록 - 비과세

 * 육아휴직수당, 육아휴직수당 복직합산금, 6세 미만 자녀의 가족수당, 교원연구비등 비과세 급여를 
    조정수당으로 지급 시 비과세 처리가 누락 되는 경우가 많은데, 이를 수정하여 처리할 수 있다.

￭ 연말정산시 비과세 수당 확인 
    - 연구활동비 비과세: 교원연구비 (월기준 20만원까지 비과세, 수석교사 연구활동비 포함)
      ※ 예시: 50만원의 교원연구비를 소급하여 지급시
             – 그 지급월을 기준으로 지급하는 금액에 대하여 비과세 여부를 판단하는 것이므로 급여를
              소급하여 지급하거나 일시금으로 지급하는 경우라도 당월 한도금액에 대해서만 비과세가 
               적용된다는 국세청 유권해석에 따라 20만원은 비과세, 30만원은 과세대상임)
    - 출산보육 비과세: 6세미만 자녀의 가족수당 (월 기준 10만원까지 비과세)
    - 비과세식대: 정액급식비 (월기준 20만원까지 비과세), 
    - 그 밖의 비과세: 육아휴직수당 등 위 항목에 없는 그 외 비과세 전체
      ※ 원천징수영수증에는 그 밖의 비과세는 표시되지 않음 
    - 위 화면에서 월 한도 금액이 넘는 비과세가 등록되어 있다면 한도 금액으로 수정해야 하며, 금액을
      하며, 금액을 수정하더라도 비과세에 대한 금액만 조정되고 총급여는 변동이 없으므로 추가로 작업할 
      사항은 없다.
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 1-3) 종전(현)근무지자료등록 – 공제

 * 소급기여금을 연금공단에 직접 일시납으로 납부했을 경우, 이를 합산하여 연말정산에 반영한다.
 * 그 외 나이스에 반영되지 않은 4대 보험 등을 합산하여 처리할 수 있다.

  1-4) 종전(현)근무지자료등록 – 세금/기부금

 * 급여에서 공제된 기부금 항목은 자동으로 반영되어 있으나 기부금명세서에 별도로 등록하지
   않아도 된다.
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   2) 기타소득등록

경로: [연말정산] > [자료관리] > [기타소득등록]

* 월급여에 포함되지 않고, 별도로 발생하는 소득(보충수업비, 특기적성비 등)을 입력하며, 공무원급여
  또는 교육공무직등급여→ 수당관리 → 급여외수당관리에서 등록한 금액은 별도 등록 없이 기타수당에
  반영된다.
  단, 수당지급 시 기타소득세로 이미 세금을 납부한 내역은 입력하지 않는다.
 * [급여외수당관리]로 등록하지 않은 금액은 등록 시 소득일자, 소득금액을 입력한 후, 소득금액이 
   비과세인 경우 비과세구분과 비과세 금액을 등록하여 저장한다. 
 * 여러 명의 기타소득을 한꺼번에 등록하고자 하는 경우, 다음과 같이 파일반영 처리를 할 수 있다. 

 * [레이아웃다운로드] 버튼을 클릭하여 엑셀파일을 다운로드하여 해당 양식대로 작성한 후 [파일반영] 
   한다.
 * 개별로 등록한 내역 및 파일 반영한 내역을 개인별로 확인이 가능하다.

GOE
사각형
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  3) 기타공제등록

경로: [연말정산] > [자료관리] > [기타공제등록]

 * 월급여에 포함되지 않고, 별도로 발생한 공제을 입력하며,  공무원  급여 또는 교육공무직등
   급여→ 월급여→ 공제관리 → 급여외공제관리로 등록한 금액은 별도 등록없이 기타공제등록에 
   반영된다.
 * 여러 명의 기타공제를 한꺼번에 등록하고자 하는 경우, 다음과 같이 파일반영 처리를 할 수 있다.
   

 * [레이아웃다운로드] 버튼을 클릭하여 엑셀파일을 다운로드하여 해당 양식대로 작성한 후 [파일반영] 
   한다.
 * 개별로 등록한 내역 및 파일 반영한 내역을 개인별로 확인이 가능하다.

GOE
사각형
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  4-1) 정산공제자료등록-기본사항

경로: [연말정산] > [자료관리] > [정산공제자료등록]

 * ❷세대주, 세대원을 선택후 [저장]을 해야 반영된다.
 * ❸근무기간은 중도정산 당해연도 해당근로자에 근무기간을 입력합니다. 4대 보험 정산 등의 기초 
   자료가 되며 반드시 확인하고 정확히 입력 후 [근무기간변경]을 선택 저장한다.

GOE
사각형

GOE
사각형
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  4-2) 정산공제자료등록-인적공제

 * 중도 정산시 인적공제 대상자는 해당근로자 본인만 공제 한다.

￭ 중도정산자 처리업무 관련 유의사항
    - 년도중 퇴직자에 중도정산은 현근무지에 소득자료만으로 정산 한다. 
    - 새로운 근무지가 없다면 다음 해 5월 세무서에서 해당근로자가 직접 정산이 가능하며 학교에서는
      중도정산 자료를 관할세무서로 신고해야 한다.
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3. 연말정산처리

  1) 연말정산세금계산

경로: [연말정산] > [연말정산처리] > [연말정산세금계산]

 * 중도 정산자에 대한 자료등록이 완료되면 최종적으로 세금계산을 하여 정산 결과를 확인한다.
 * 정산 년 월을 바르게 입력한 후 세금계산 작업을 하는데 선택기관으로 최소 1번 이상은 세금계산
   처리를 해야 중도정산 마감이 가능하다. (마감은 지역교육청만 가능함)
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   2) 원천징수영수증(세금계산후)

경로: [연말정산] > [연말정산처리] > [원천징수영수증(세금계산후)]

 * 개별출력시 ❶번을 활용하고, 대상자가 여러명일 경우 ❷일괄출력을 활용한다.
 * 중도정산 완료 후 원천징수영수증을 확인하고 출력하여 관할 세무서에 제출해야 한다.

￭ 중도정산 원천징수영수증 제출시 유의사항
    - 해당년도 중도퇴직자에 정산결과를 홈택스 직접작성제출 방식으로 입력 제출해야 하며 나이스 정산 
      결과와 홈택스 정산 결과는 일치 되어야 함.
    - 제출기간: 수시제출(8월말~다음해 1월31일까지), 정기제출(다음해 2월 1일~3월 10일까지), 
    - 주의: 연말정산 결과 제출과 동일한 달에 제출시 최종 제출자료가 국세청에 반영 
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1. 급여기준관리

  1) 교원봉급표

경로: [공무원급여] > [기준관리] > [급여기준관리] > [교원봉급표]

 * 급여기준관리에는 ❶봉급표 및 ❷초과근무수당 단가 등을 확인할 수 있다.

Section_09. 기준관리
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2. 사용기관관리

  1) 사용기관정보관리

경로: [공무원급여] > [기준관리] > [사용기관관리] > [사용기관정보관리]

 * ❶명절휴가비 작업시 작업공문에 의해 포함, 포함안함 여부를 체크한다.
 * ❷시간외수당정액분 회기말 급여포함은 포함으로 설정되어 있어야 12월 급여작업시 11월 시간외
   수당(정액분, 초과분)과 12월 시간외수당(정액분)이 지급되고, 12월 연가보상비 작업과 차년도 1월
   급여작업시 12월 시간외수당이 정산된다. 
 * ❸기초자료생성시 보직구분 가져옴, 안가져옴 선택을 급여담당자가 선택하여 관리한다.
 * ❹실적이력생성시 결재 여부를 선택할 수 있다. 
 * ❺연가보상비는 포함안함으로 설정되어 있어야 연말에 별도 작업이 가능하다. 
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  2) 급여작업권한관리(본청, 교육지원청 담당자)

경로: [공무원급여] > [기준관리] > [사용기관관리] > [급여작업권한관리]

 * 소속기관을 비롯 하위기관(학교)도 “입력/수정/삭제”로 설정되어있어야 급여작업이 가능하며 “조회” 권한을 
가지고 있을 경우 급여내역을 조회만 할 수 있다.

   (권한이 없으면 기초자료생성, 대상자추가, 일괄작업 등 작업버튼 비활성화)
 * 월급여, 명절휴가비, 성과상여금, 퇴직금 등 메뉴별 작업 권한을 설정한다.
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  3) 사용기관제외수당관리

경로: [공무원급여] > [기준관리] > [사용기관관리] > [사용기관제외수당관리]

 * 명절휴가비등 급여외 별도로 지급하는 수당에 대해 월급여 이체계좌가 아닌 별도의 계좌(제외수당
   이체은행)로 지급 하고자 할 때 사용한다.
 * 제외계좌 사용은 명절휴가비 작업등 각 수당의 자료생성전에 미리 등록 후 사용해야 반영되며, 이후
   제외계좌를 사용하려 할 경우에는 자료생성만 다시 하면 반영된다.
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수당명 연도별 금액 또는 비율 비  고

직무수당

1989-1990.10월 - 매월 기본급*10%
1990.10월~1991.9월 - 매월 기본급*20%
1991.10월~1992.10월 - 매월 기본급*30%
1992.11월~1993.12월 - 매월 기본급*40% 1994년 폐지

체력단련비

1989-1990 - 연2회 (4월,10월), 기본급*50%
1991-1994 - 연2회 (4월,10월), 기본급*75%

1994-1998 - 연4회 (2월,8월 : 각50%)
        (5월,11월 : 각75%) 1999년 폐지

기말수당

1984-1991 - 연4회(3,6,9,12월): 기본급*100%

1992-1993 - 12월~ : 연4회
- (기본급+직무수당)*100%

1994-1997 - 연4회(3,6,9,12월): 기본급*100%
1998 - 연120% 삭감

1999-2000 - 연4회(3,6,9,12월): 기본급*100%
2001-2005 - 연4회(3,6,9,12월): 기본급*50% 2006년 폐지

가계지원비

1999 - 연 125%
- 8월:50%, 10월:75%

2000.4월~2005.11월 - 연 250%
- 4,5,8,10,11월 기본급*50%

2006.4월~2006.11월 - 연 200%
- 4,5,8,10,11월 기본급*40%

2007.1월~2010.12월 - 매월 기본급*16.7% 2011년 기본급에 
포함됨

Section_10. 급여정산을 위한 폐지 및 개정된 수당 모임
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수당명 연도별 금액 또는 비율 비  고

정근수당

1981-2005
- 매년 1월, 7월
- 경력 1년미만 봉급액 50%
  1년마다 5%씩 가산
  10년이상 100%

2006~
- 매년 1월, 7월
- 경력 1년미만 봉급액 0%
  1년마다 5%씩 가산
  10년이상 50%

정근수당
가산금

1985-1986
- 근속년수5~10년 미만 월 2만원
- 근속년수10~15년 미만 월 25천원
- 근속년수15~20년 미만 월 3만원
- 근속년수 20년 이상 월 4만원 

1987-1994
- 근속년수5~10년 미만 월 4만원
- 근속년수10~15년 미만 월 5만원
- 근속년수15~20년 미만 월8만원
- 근속년수 20년 이상 월 10만원 정근수당

추가가산금
▾

20년~25년 미만 
월 1만원

▾
25년 이상 
월 3만원

1995~2023
- 근속년수5~10년 미만 월 5만원
- 근속년수10~15년 미만 월 6만원
- 근속년수15~20년 미만 월8만원
- 근속년수 20년 이상 월 10만원

2024~

- 근속년수5년 미만 월 3만월
- 근속년수5~10년 미만 월 5만원
- 근속년수10~15년 미만 월 6만원
- 근속년수15~20년 미만 월8만원
- 근속년수 20년 이상 월 10만원

명절휴가비

2001~2002 - 연2회
- 명절일 기준: 기본금*50%

2001년 신설2003~2005 - 연2회
- 명절일 기준: 기본금*75%

2006~ 현재까지 - 연2회
- 명절일 기준: 기본금*60%
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수당명 연도별 금액 또는 비율

육아휴직
수당

2009~2010 - 육아휴직수당 50만원 (정액)
2011~2017.8 - 휴직개시달 월봉급액×40%

  (상한액 100만원, 하한액 50만원)×85%

2017.9.1.~2018
- 최초 3개월:휴직개시달 월봉급액×80%
  (상한액 150만원, 하한액 70만원)×85%
- 4개월이후:휴직개시달 월봉급액×40%
  (상한액 100만원, 하한액 50만원)×85%

2019~2021
- 최초 3개월:휴직개시달 월봉급액×80%
  (상한액 150만원, 하한액 70만원)×85%
- 4개월이후:휴직개시달 월봉급액×50%
  (상한액 120만원, 하한액 70만원)×85%

2022~2023 - 휴직개시달 월봉급액×80%
  (상한액 150만원, 하한액 70만원)×85%

2024.1.1.
첫째자녀 - 휴직개시달 월봉급액×80%×85%

  (상한액 150만원, 하한액 70만원)
둘째자녀 - 휴직개시달 월봉급액×80%(복직합산금 없음)

  (상한액 150만원, 하한액 70만원)

동일자녀에
대한 두 번째 
육아휴직자

수당

2015 최초 1개월 - 휴직자의 월봉급액에 해당하는 금액을 지급 
  (상한액 150만원)×85%2016 최초 3개월

2017.7.1. 최초 3개월 - 2017.7.1.이후 출생 둘째 휴직자의
  월봉급액에 해당하는 금액을 지급(상한액 200만원)×85%

2018.7.1. 최초 3개월 - 모든 자녀에 대하여 
  월봉급액에 해당하는 금액을 지급(상한액 200만원)×85%

2019.1.1. 최초 3개월 - 휴직자의 월봉급액에 해당하는 금액을 지급
  (상한액 250만원)×85%

2024.1.1.

1개월 - 휴직자의 월봉급액에 해당하는 금액을 지급
  (상한액 200만원)×85%

2개월 - 휴직자의 월봉급액에 해당하는 금액을 지급
  (상한액 250만원)×85%

3개월 - 휴직자의 월봉급액에 해당하는 금액을 지급
  (상한액 300만원)×85%

4개월 - 휴직자의 월봉급액에 해당하는 금액을 지급
  (상한액 350만원)×85%

5개월 - 휴직자의 월봉급액에 해당하는 금액을 지급
  (상한액 400만원)×85%

6개월 - 휴직자의 월봉급액에 해당하는 금액을 지급
  (상한액 450만원)×85%
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수당명 연도별 금액 또는 비율

한부모 
가족에 대한 
육아휴직자

수당

2020.
8.25
~

2021.
12.31

최초 3개월 - 휴직자의 월봉급액에 해당하는 금액을 지급
  (상한액 250만원)×85%

4개월~6개월 - 휴직개시달 월봉급액
  ×80%(상한액 150만원, 하한액 70만원)×85%

7개월~12개월 - 휴직개시달 월봉급액
  ×50%(상한액 150만원, 하한액 70만원)×85%

2022~ 
현재까지

최초 3개월 - 휴직자의 월봉급액에 해당하는 금액을 지급 
  (상한액 250만원)×85%

4개월~12개월 - 휴직개시달 월봉급액×80%
  (상한액 150만원, 하한액 70만원)×85%

육아휴직수당
복직합산금

- 육아휴직 종료 후 복직하여 6개월 이상 계속 근무한 공무원에게 지급하며, 해당규정을 
연도별로 확인하여 육아휴직수당액중 이미 지급한 85%를 제외한 15%를 지급
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1. 인사기록관리

  1) 신규등록(학교)

경로: [교육공무직등인사] > [인사기록관리] > [신규등록(학교)] 
기능: 신규채용된 교육공무직원의 인사기록을 최초로 등록 한다.

 * ❶성명❷주민번호 입력 ❸[조회]한다.
 * ❹기관선택 ❺부서는 학교의 경우 부서와 같음
 * ❻❼ 영역의 *부분을 모두 입력하고 [저장]한다.

￭ 교육공무직원 신규채용 발령(무기계약직), 학교장채용(대체계약직)등 최초 나이스 등록 시 사용
￭ 채용권자(채용기관) : 무기계약직 – 교육장(지역교육지원청), 기간제 및 특수운영직군 – 학교장(학교)

Section_01 인사기록(교육공무직)
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  2) 인사기록(인사권한)

경로: [교육공무직등인사] > [인사기록관리] > [인사기록(인사권한)] 
기능: 교육공무직원의 인사기록을 조회, 수정, 출력 할 수 있다

 * ❶하위기관(병설유치원등)이 있는 경우 하위기관 포함 체크하고 ❷조회한다.
 * ❸재직구분에 따른 대상자를 구분해 조회 가능하다. (재직전체, 퇴직전체, 재직(파견), 휴직, 퇴직)
 * ❹근로자를 선택하면 세부 인사기록 조회한다.

 * ❶인사기록카드를 항목별(근무사항, 계약사항, 채용전경력, 자격취득, 연수이수사항, 인적사항, 인사발령,
휴직사항, 포상/징계사항, 인사기록카드) 선택하여 출력 가능하다.
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  2-1) 인사기록(인사권한)-근무사항

 * 인사에 관한 기본사항을 볼 수 있는 메뉴로 누락 된 부분에 대해 직접 입력 가능 
 * ❶계약사항에서 입력한 자료를 일괄 반영시킬 수도 있다. (❷주민등록번호, 성명, 부서, 직종, 보수지급구분, 
  계약구분, 대체근로자여부, 근무유형, 근무형태, 주소정근로시간, 채용권자, 채용기관, 공사립구분, 최초계약일
  무기계약(전환) 계약사항에서 입력 후 [근무사항반영]으로 근무사항에 반영 된다)
 * 수정/변경사항 ❸저장
 * ❹과거 수정 이력 조회
 * ❺과거 개명 이력 조회
 * ❻업무포털, K에듀파인 연계 진행
 * [삭제] 버튼으로 대상의 모든 인사기록 정보 삭제
 * 근속년수: 교육공무직등인사-근속연수 산정 자료가 자동 연계 되어 보인다.

  2-2) 인사기록(인사권한)-개인신상

 * 개인 신상정보를 입력(수정)/저장 한다.
 * ❷ 사진 변경 가능
 * 전보 작업이 시작되는 인사작업 기간 연락처, 주소지 현행화 필요
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  2-3) 인사기록(인사권한)-계약사항

 * 계약사항탭에서 목록 ❷번행을 더블클릭, 계약사항 상세 화면이 팝업된다.
 * 계약사항 상세 화면의 ❸계약내용, ❹채용권자 ❺근무시간 ❻계약서 증빙서류등 입력(수정) 후 ❼저장한다.
 * 계약사항 상세 저장 후 ❽근무사항 반영 시 입력(수정)내용이 근무사항에 반영된다.

￭ 계약기간 시작일 : 근로계약서 상 계약 시작일
￭ 근무시간 : 시업·종업시간은 실제 해당근로자의 실제 근로시간 입력(휴게시간 포함)
 (예시 : 8시간 근로자(08:30~17:30) / 6시간 근로자(11:00~17:30)
￭ 근로계약서-스캔하여 업로드

  2-4) 인사기록(인사권한)-가족

 * ❶인사관리를 위한 가족사항 등록, 급여 가족수당과 연계되지 않음
 * 신규 가족을 등록하기 위해서는 ❷등록 ❸가족상세 화면에서 등록 한다.
 * 기존 가족에 대한 수정이 필요한 경우 해당 가족구성원을 더블클릭하여 ❸가족상세 화면에서 수정 가능
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  2-5) 인사기록(인사권한)-채용전경력

 * ❶채용전 경력 정보를 조회하거나 등록할 때 사용
 * ❷신규 등록하거나 ❸수정하고자 할 때 더블클릭하면 채용전경력 상세 팝업에서 수정
 * 채용전경력 인정율에 따라 입력하면 산출인정기간이 자동 계산된다. 
   산출인정기간이 실인정기간과 계산이 맞지 않으면 실인정기간에 정확한 기간을 입력한다.
 * 제외기간, 소정근로시간, 증빙자료 누락 없이 입력해야 한다.

  2-6) 인사기록(인사권한)-휴직

 * ❶인사기록-휴직: 휴직 정보 조회만 가능하다.

￭ 휴직,휴직연장,복직 등록은 교육공무직등인사-인사발령 기안-휴직,휴직연장,복직 승인을 통해 등록 가능하다.
￭ 기존에 등록이 누락 된 휴직정보가 있다면 ,휴직기안을 통해 등록한다.
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  2-7) 인사기록(인사권한)-연수

 * ❶연수실적을 조회하고 등록할 때 사용한다.
 * ❷신규 등록하거나 ❸수정하고자 할 때 더블클릭하면 연수 상세 팝업에서 등록, 수정한다.

￭ 교육공무직원 개인이 직접 등록: 기본메뉴-연수-연수실적등록
￭ 교육공무직원이 직접 등록할 수 없을 때 담당자가 대신 등록할 수 있다.

  2-8) 인사기록(인사권한)-포상

 * ❶포상 실적을 조회하고 등록할 때 사용, 개인 등록이 되지 않으므로 담당자가 등록해야 한다.
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  2-9) 인사기록(인사권한)-징계

 * ❶징계내역을 조회만 할 수 있으며, ❷등록 수정 이력을 조회할 수 있다.
 * 징계등록:　교육공무직등인사-징계 메뉴에서 의결, 처분, 대장관리 한다.

  2-10) 인사기록(인사권한)-근속년수

 * ❶근속년수 및 호봉 산정내역을 조회할 수 있다. 
 * ❷클릭하면 근무근속년수(호봉) ❸상세 팝업이 열리며 상세내역을 조회할 수 있다.

￭ 교육공무직원등인사-근속년수- 기본(근속/호봉)연수산정관리에서 산정된 결과가 연계되어 조회된다.
￭ 근속수당 지급을 위한 산정내역 조회탭이며, 구육성회직의 경우 호봉산정 내역이 본봉 호봉이 된다.
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  2-11) 인사기록(인사권한)-경력

 * ❶교육공무직원의 경력을 등록, 조회할 수 있다. 
 * ❷클릭하면 ❸상세 팝업이 열리며 상세 내역을 등록, 조회할 수 있다.
 * 주소정근로 15시간미만 경력의 경우 근속년수 산정기간에 산입되지 않으므로 ❺근속년수 인정여부에 N으로 설

정한다.
 * 정확한 정보가 등록되어 있으면 ❻경력증명서 발급도 가능하다. 

￭ 호봉제(구육성)의 경력 기준 수당(정근수당, 정근수당가산금, 정근수당추가가산금)에 영향을 주므로 확인 필요
￭ 경력 근무연한을 계산하는 임용구분: 채용, 전보, 직종변경, 소정근로시간변경, 직종명칭, 휴.복직
￭ 경력기간 입력 시 기간종료일=마지막 근로일
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  3) 인사기록(인사권한-조회)

경로: [교육공무직등인사] > [인사기록관리] > [인사기록(인사권한-조회)] 
기능: 소속 교육공무직원의 인사기록을 조회, 출력

 * ❶교육공무직원의 인사기록을 조회할 수 있다. 
 * ❷개인번호를 클릭하면 개인인사기록을 조회할 수 있다.

  3-1)인사기록(인사권한-조회)

 * 인사기록(인사권한)에서는 조회, 등록, 수정이 가능하지만, 인사기록(인사권한-조회)에서는 조회만 가능하다.
 * ❷인사기록카드 출력을 할수 있고, ❸업무포털, K에듀파인으로 인사자료를 연계 할수 있다.

￭ 인사기록(인사권한-조회) 메뉴만 있어 인사등록, 수정이 불가하다면, 권한부여(인사기록(인사권한))를 받아야 한다.
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2. 기능별명부

  1) 개명/주민번호 변경직원명부

경로: [교육공무직등인사] > [기능별명부] > [개명/주민번호 변경직원 명부]
기능: 개명 및 주민번호 변경 직원 명부 조회 

 * 개명 및 주민번호 변경이력이 있는 교육공무직원 내역을 조회할 수 있다.
 * ❶명부 종류를 선택하고 ❷조회하면 개명/주민등록번호변경 직원명부 ❸팝업으로 자료가 조회된다.

  2) 기관별근로자현황

경로: [교육공무직등인사] > [기능별명부] > [기관별근로자현황]
기능: 조회 설정에 따라 근로자현황 조회 

   * ❶공·사립, 종, 공통직종, 직종구분, 계약구분, 채용권자, 재직상태, 남녀구분, 조건을 입력하고 ❷조회  
    하면 ❸근로자 현황이 팝업창으로 보인다.
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  3) 기관별경력현황

경로: [교육공무직등인사] > [기능별명부] > [기관별경력현황]
기능: 조회 설정에 따라 근로자 경력현황 조회 

 * ❶공·사립, 종, 공통직종, 직종구분, 계약구분, 채용권자, 재직상태, 남녀구분, 조건외 기준일을 입력하고 
❷조회하면 ❸기준일자 근로자 경력 현황이 팝업창으로 보인다.

3. 각종현황 및 통계

  1) 기관별 인사기록카드 출력

경로: [교육공무직등인사] > [각종현황 및 통계] > [기관별 인사기록카드출력]
기능: 인사기록카드 출력 

 * ❶직종, 재직상태 조건을 입력하고 ❷조회하면 ❸인사기록카드가  팝업창으로 보여지며, 출력이 가능하다.

￭ 개인정보변경신청:  [메뉴경로]  기본메뉴 > 인사기록 > 개인정보변경신청
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1. 인사발령기안

  1) 퇴직

경로: [교육공무직등인사] > [인사발령] > [인사발령 기안] > [퇴직]
기능: 교육공무직원의 휴직 시 기안 작성

 * ❶ 행추가 ❷제목, 기안일자, 공개여부 입력 후 저장 한다.
 * ❷행 더블클릭=>인사발령기강 상세(퇴직)

 * ❸추가 ❹대상자 선택 ❺(퇴직)발령일, 발령구분 : 퇴직, 퇴직사유, 발령권자 입력 후 ❻저장 한다.
 * ❼[◀목록으로] 돌아간다.

 * ❽ 인사발령기안 상세내용이 입력 된 행 선택 ❾승인요청-승인완료 후 ❿[시행]한다.

Section_02 인사발령
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￭ 발령근거는 문서번호 입력(예시 ㅇㅇ학교-1234(0000.00.00.))
￭ 발령권자: 무기계약직 - 교육장, 기간제 및 특수운영직군 - 학교장
￭ 시행 하면 인사기록(인사권한) > 근무사항 반영된다.
[퇴직확인]
￭ 인사기록관리 – 인사기록(인사권한) - 근무사항 확인
  *재진상태 – 퇴직, *퇴직일  *퇴직사유 자동 반영 됨(만약 연계반영되지 않은 경우 수기로 직접 입력 가능)
[TIP : 퇴직일]
  - 계약기간이 만료된 경우 : 그 만료일의 다음 날
  - 교육공무직원이 정년에 도달한 경우 : 그 도달일의 다음 날
  - 교육공무직원이 사망하였을 경우 : 사망한 날
  - 교육공무직원이 퇴직일을 명시한 사직원을 제출하여 수리한 경우 : 사직원에 명시한 날
   (다만, 퇴직일을 명시하지 아니하고, 사직원을 제출한 경우는 사직원 수리일)
[TIP : 정년]
  - 교육공무직원 : 만60세
  - 특수운영직군(시설당직원,시설미화원) : 만65세
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2. 인사발령 기안(휴복직)

  1) 휴직

경로: [교육공무직등인사] > [인사발령] > [인사발령 기안(휴복직)] > [휴직]
기능: 교육공무직원의 휴직 시 기안 작성

 * 교육공무직원의 휴직 시 휴직발령 처리 한다.
 * ❶ 휴직일을 기준으로 기안일자 설정 후 ❷행추가 ❸제목, 기안일자 공개여부 설정 후 ❹저장한다.
 * ❸ 제목 줄 더블클릭 ❺[인사발령 기안 상세(휴직)] 화면 팝업 ❻조회 ❼추가 ❽대상자선택 ❾휴직사항 입력 

❿저장 한다.
 * ⓫ [목록으로] 돌아가 제목줄 선택 후 ⓬승인요청 완료 후 ⓭시행 한다.
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￭ 발령근거는 내부결재 문서번호 입력(예시 ㅇㅇ학교-1234(0000.00.00.))
￭ 시행 하면 인사기록(인사권한) > 휴직 탭 등록 완료

[휴직확인]
￭ 인사기록관리 – 인사기록(인사권한) - 근무사항 확인
  *재진상태 – 휴직, *휴직일 *복직예정일 *휴직사유 자동 반영 됨(만약 연계반영되지 않은 경우 수기로 직접 입력 가능)

￭ 인사기록관리 – 인사기록(인사권한) - 휴직 확인

￭ 인사기록관리 – 인사기록(인사권한) - 경력 확인
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  2) 휴직연장

경로: [교육공무직등인사] > [인사발령] > [인사발령 기안(휴복직)] > [휴직연장]
기능: 교육공무직원의 기존휴직 종료 후 이어서 휴직 연장 시 기안 작성

 * 교육공무직원의 휴직연장 시 휴직연장 발령 처리 한다.
 * ❶행추가 ❷제목,기안일자 공개여부 설정 후 ❸저장한다. 
 * ❷ 제목 줄 더블클릭 ❹[인사발령 기안 상세(휴직연장)] 화면 팝업 ❺조회 ❻추가 ❼대상자선택 ❽휴직사항 

입력 ❾휴직연장기간 입력 ❿당초휴직사항 확인 후 저장 한다.
 * ⓫ [목록으로] 돌아가 제목 줄 선택 후 ⓬승인요청 완료 후 ⓭시행 한다.

￭ 시행 하면 인사기록(인사권한) > 휴직 탭 등록 완료
￭ 인사기록관리 – 인사기록(인사권한) - 근무사항 확인
  *재진상태 – 휴직, *휴직일 *복직예정일 *휴직사유 자동 반영 됨(만약 연계반영되지 않은 경우 수기로 직접 입력 가능)
￭ 인사기록관리 – 인사기록(인사권한) - 휴직 확인
￭ 인사기록관리 – 인사기록(인사권한) - 경력 확인
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  3) 복직

경로: [교육공무직등인사] > [인사발령] > [인사발령 기안(휴복직)] >[복직]
기능: 교육공무직원의 휴직 종료 후 복직 시 기안 작성

 * 교육공무직원의 복직 시 복직 발령 처리 한다.
 * ❶행추가 ❷제목,기안일자 공개여부 설정 후 ❸저장한다.
 * ❷제목 줄 더블클릭 ❹[인사발령 기안 상세(복직)] 화면 팝업 ❺조회 ❻추가 ❼대상자선택 ❽휴직사항 입력  
   ❾당초휴직사항 확인 후 저장 한다.
 * ❿목록으로 돌아가 제목 줄 선택 후 ⓫승인요청 완료 후 ⓬시행 한다.

￭ 발령근거는 내부결재 문서번호 입력(예시 ㅇㅇ학교-1234(0000.00.00.))
￭ 시행 하면 인사기록(인사권한) > 휴직 탭 등록 완료
￭ 근무사항 *재직상태 – 재직 입력 저장
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3. 인사발령 기안(근로시간단축)

경로: [교육공무직등인사] > [인사발령] > [인사발령 기안(근로시간단축)] > [근로시간단축]
기능: 교육공무직원의 육아기 단축근로 등 사용 시 시행

 * ❶행추가 ❷제목, 기안일자, 공개여부 입력 후 저장한다.
 * 행 더블클릭 =>인사발령 기강 상세(근로시간단축)

 * ❸추가 ❹대상자선택 ❺발령일, 발령구분 선택 ❻발령권자(발령청) : 학교장
 * ❼단축기간, 주당근무시간신청 입력 후 저장한다.
 * ❽[◀목록으로]돌아간다.

 * ❾행선택 ❿승인요청-승인완료 후 ⓫시행 한다.

￭ 발령구분: 가족돌봄등을 위한 근로시간 단축 / 육아기 근로시간 단축 / 임신기간 근로시간 단축
￭ 주당근로신청시간 : 근로시간 단축 후 실제 근로 할 주당근로시간
                   (임신 후 12주 이내 또는 36주 이후 1일 2시간 이내에서 신청가능)
￭ 급여비례산을 위해서는 해당근로자에 개인별근무시간관리에서 주소정근로시간변경신청 해야 함.
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4. 인사발령이력

  1) 개인인사발령 이력조회

경로: [교육공무직등인사] > [인사발령] > [인사발령이력] > [개인인사발령 이력조회]
기능: 교육공무직원의 휴직 종료 후 복직 시 기안 작성

 

 * 개인별 인사발령 이력을 조회, 출력할 수 있다.

  2) 인사발령 현황

 * 인사발령구분 및 조회기간에 따라 인사별령현황을 조회, 출력할 수 있다.

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형



4세대 지능형 나이스(NEIS) 일반 행정(급여) 매뉴얼

152  •••  https://www.goeia.go.kr

  3) 발령대장

 * 발령대장을 출력할 수 있다.
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1. 징계의결관리

  1) 징계의결 요구서 접수

경로: [교육공무직등인사] > [징계의결관리] > [징계의결요구서접수] 
기능: 징계의결 요구서 접수

 * ❶조회조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭한다.
 * ❷[엑셀내려받기] 버튼으로 조회된 내용을 엑셀로 내려받는다.
 * ❸[등록] 버튼으로 징계의결요구서 내역을 등록한다.
 * ❹[접수] 버튼으로 선택된 징계의결요구서를 접수 처리한다.
 * ❺[반려] 버튼으로 선택된 징계의결요구서를 반려 처리한다.
   -징계의결 요구자 나의 할 일 목록에 징계의결요구서 반려 알림 처리
 * ❻성명을 클릭하면 접수된 징계의결요구서의 상세내역을 조회하고  내용을 입력한다.

Section_03 징계
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  2) 위원회회의관리

 * ❶조회조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭한다.
 * ❷[행추가] 버튼으로 위원회 회의 항목을 추가하기 위한 신규 행을 생성한다.
 * ❸[첨부파일] 버튼으로 위원회 회의결과 첨부파일을 추가한다.
 * ❹[저장] 버튼으로 입력한 위원회 회의내역을 저장한다.

 3) 징계의결결과관리

 * ❶조회조건을 입력하고 [조회] 버튼을 클릭한다.
 * ❷[엑셀내려받기] 버튼으로 조회된 내용을 엑셀로 내려받는다.
 * ❸[결과등록] 버튼으로 위원회 의결결과 내역을 등록한다.
 * ❹[접수취소] 버튼으로 접수된 징계의결요구서를 접수 취소한다.
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1. 근속연수관리

  1) 근속연수산정개요

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [근속연수관리] > [근속연수산정개요]

 * ❶[추가] 버튼을 클릭하여 ❷근속년수산정개요를 동록하고 ❸[저장]한다. 
 * 개요등록 시 진행작업여부 체크해야 한다. 해당 개요가 승인완료 되면 작업마감여부로 변경된다.

 

￭  1월1일, 3월,1일, 7월1일, 9월1일 근무년수 산정

Section_04 근속연수
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  2) 근속연수대상자조회

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [근속연수관리] > [근속연수대상자조회]

 * ❶근무년수산정개요를 선택 후 [조회] 한다. 
 * ❷[대상자일괄생성] 버튼을 선택하여 근무년수 변경 대상자를 생성한다.
 * 생성된 대상자 중 근무년수 변경 대상자가 아닌 경우 ❸[삭제]하고 작업한다.
 * 생성된 대상자 중 근무년수 변경자이나 휴직 등의 사유로 대상자에서 제외를 하고자 할 경우 대상자제외여부 
   체크 후 근속년수 제외사유 입력하고 저장한다.
 * 생성된 대상자 중 누락된 경우는 ❹[대상자개별생성] 버튼을 선택하여 작업한다.
 * 모든 작업이 완료되면 자료를 ❺[저장] 한다.
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  3) 근속연수산정결과조회

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [근속연수관리] > [근속연수산정결과조회]

 * ❶근무년수산정개요를 선택 후 [조회] 한다. 
 * ❷[근속년수자동산정] 버튼을 선택하여 근속년수 산정 작업을 한다.
 * 근속년수 산정 후 ❸차기근속년수 변경일이 제대로 생성되었는지 확인 후 수정이 필요하면 수정하고 
   ❹[저장] 한다.

 4) 근속연수발령자료생성

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [근속연수관리] > [근속연수발령자료생성]

 * ❶근속년수산정개요 선택 후 [조회] 한다. 
 * 산정된 근속년수 최종 확인 후 ❷[승인요청] 한다.
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2. 호봉제관리

  1) 호봉승급개요

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [호봉제관리] > [호봉승급개요]

 * ❶[추가] 버튼을 클릭 ❷개요명, 호봉제기준일자, 보관연수 입력 ❸[저장]한다. 
 * 개요내용 입력, 진행작업여부 체크 한다. 
 * 호봉승급작업 후 승인완료 되면 작업마감여부로 변경된다. 

￭  호봉제한이 없는 호봉제에 경우 해당 승급월에 작업, 임금협상에 의한 승급 대상자인 경우 임금협상에 의해 작업한다.
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  2) 호봉승급대상자조회

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [호봉제관리] > [호봉승급대상자조회]

* ❶호봉승급개요를 선택 후 [조회]한다. 
* ❷[대상자일괄생성] 버튼을 선택하여 호봉승급 변경 대상자를 생성한다.
* 생성된 대상자 중 누락 된 경우는 ❸[대상자개별생성] 작업한다.
* 생성된 대상자 중 휴직 등의 사유로 호봉승급 제한 대상자는 ➎[대상자제외] 체크➏[호봉승급제외사유] 
  입력한다.
* 생성된 대상자 중 호봉승급 변경 대상자가 아닌 경우 ➐[삭제]하고 작업한다.
* 모든 작업이 완료되면 자료를 ➍[저장]한다.
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  3) 호봉승급산정결과조회

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [호봉제관리] > [호봉승급산정결과조회]

 * ❶호봉승급개요 선택 후 [조회] 한다. 
 * ❷[호봉승급자동산정] 실행하여 호봉승급 산정 한다.

 * 호봉승급발령자료생성에서 승인완료 후 수정이 필요한 경우 해당 근로자 선택 후  ❸자료수정 한다.
 * ❹[저장], ❺[인사기록반영]을 버튼을 선택해야 인사기록에 반영 된다.
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  4) 호봉승급발령자료생성

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [호봉제관리] > [호봉승급발령자료생성]

 * ❶호봉승급개요 선택 후 ❷[조회]한다. 
 * ❸호봉승급 산정된 자료 최종 확인 후 ❹[승인요청]한다.
 * 승인완료 후 수정이 필요한 경우 160쪽 참고
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3. 기본(근속/호봉)연수산정관리

  1) 기본(근속/호봉)연수산정개요

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [기본(근속/호봉)연수산정관리] > [기본(근속/호봉)연수산정개요]

 * ❶[추가] ❷기본(근속/호봉)연수산정개요 등록 ❸[저장]한다. 
 * 개요등록 시 진행작업여부 체크해야 한다. 해당 개요가 승인완료 되면 작업마감여부로 변경된다.

￭  모든 교육공무직은 최초 기본근무년수 산정이 필요하며 해당 근로자에 최초 근무년수를 인사기록에 반영하기 위해서는 
   작업 임 (특수운영직군은 산정제외)
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  2) 기본근속연수산정등록

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [기본(근속/호봉)연수산정관리] > [기본근속연수산정등록]

 * ❶기본산정개요를 선택 후 [조회]하면 대상자 명단이 조회된다.
 * ❷[명단내려받기] 버튼을 선택하여 조회된 대상자 명단을 엑셀로 다운로드하여서 작업한다.

 * 빨강박스 안 자료는 빈칸 없이 입력해야 하며 기관구분에 산정제외(03)로 선택하면 이후 칸은 공란으로  
   두어도 된다.
 * 특수운영직군은 산정제외(03)로 선택하여 등록 또는 엑셀자료에서 행을 삭제해서 작업한다.
 * 현근속년수는 최초채용일로부터 현근속년수 변경일자 직전일까지 경력을 입력한다.
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  * 작업이 완료된 엑셀자료를 ❶[명단엑셀업로드] 버튼을 선택하여 업로드 작업한다.
 * 엑셀입력 작업 시 특수운영직군 및 근무년수 1년 미만자를 행삭제하여 작업했다면 대상장 ❷선택 후 기본근속  
   년수산정 등록상세 내역에서 ❸산정제외 선택 후 ❹[저장] 한다.

 * 기본근속년수산정 완료 후 수정 사항이 발생하면 해당 대상자를 선택 ❷수정 후 ❸[저장] 후 ❹[인사기록반영]  
    버튼을 선택해야 인사기록에 반영 된다. 
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  3) 호봉제기본산정등록

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [기본(근속/호봉)연수산정관리] > [호봉제기본산정등록]

 * ❶기본산정개요를 선택 ❷ 대상자 성명 입력 후 ❸[조회] 한다.
 * ❹ 대상자의 ❺[호봉제기본산정 등록 상세] 입력 후 ❻[저장] 한다.
 * ❼ 증빙자료첨부 한다.

  4) 기본(근속/호봉)연수산정승인

경로: [교육공무직등인사] > [근속년수] > [기본(근속/호봉)연수산정관리] > [기본(근속/호봉)연수산정승인]

 * 기본근무년수 및 호봉자료 입력이 완료되면 ❶[기본산정개요]선택 ❷[조회]한다.
 * ❸ 산정대상자의 결과를 다시 한번 확인하고 ❹ [승인요청]한다. 
 * 승인완료 후에는 조회만 가능하며 노란색은 근속년수 산정자 연두색은 호봉제 산정자 대상자를 표시한다.
 * 승인완료 후 수정이 필요한 경우 164쪽 참고
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1. 개인근무시간관리

  1) 개인별근무시간관리

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [개인근무시간관리] > [개인별근무시간관리]
기능: 개인별 근무시간 관리 및 통상임금산정시간 산출 근거 자료로 활용 

 * ❶[근무시간일괄생성(인사계약)] 버튼 선택 교육공무직의 인사기록 및 계약사항 정보를 기준으로 개인별 
근무시간(휴직자 포함)을 생성된다.

 * 신규채용으로 개인별근무시간 추가 생성이 필요한 경우 ❶[근무시간일괄생성(인사계약)] 작업할 경우 기존 
자료는 그대로 유지되고, 신규 생성하고자 하는 대상자만 추가 생성된다.

 * ❷❸❹생성된 자료를 확인 후 수정 사항이 있다면 수정 후 ❺[저장]한다.
 * 학기중과 방학중 근무시간이 다른 경우는 ❻[상시]와 [방학]탭에 각각 입력하여 작업한다.

￭ 근무시간은 휴게시간을 포함한 시간으로 입력, 휴게시간을 별도 입력 후 휴게시간유급여부에는 무급 선택
￭ 주40시간 이내 근무 적용여부 N,N선택 
 (해당주에 휴가 또는 공휴일로 실근로 주40시간 이내라 할지라도 토요일 일요일 근무 시 가산임금 지급하는 설정임)
￭ 특수운영직군(시설당직원): 감시단속적근로자 여부 Y (초과근무, 휴일근무 가산없이 통상임금 1배 지급하는 설정임)
                          주휴일 해당없음, 주40시간 이내 근무 적용여부 Y,Y선택
                          주휴는 해당 되지 않는 직종으로 ❷주휴일 시간은 0으로 설정
                           2차 휴게시간 미인식으로 1차 휴게시간에 2차 휴게시간도 합산 입력
￭ 특수운영직군 : 처리직종코드 특수운영직군
￭ ❷주소정근로시간은 통상임금 계산작업에 월통상 임금산정시간에 기초자료가 됨

Section_01 (복무)교육공무직복무관리
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[주소정근로시간변경신청]

 * 근로시간 변경이 필요한 경우 [주소정근로시간변경신청] 버튼을 이용한다.
 * 근로시간 변경기간이 종료되면 자동으로 당초 근로시간으로 돌아가지 않으므로 다시 당초 근무시간으로 

변경 신청해야 한다.

￭ 근로시간단축 및 근로시간단축해제 등에 사유 발생시 주소정근로시간변경 신청이 필요 함.
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2. 기관일정관리

  1) 기관일정관리

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [기관일정관리] > [기관일정관리]
기능: 등록된 일정을 기준으로 연간근무일지 생성

 * ❷[추가] 버튼을 선택 학사일정자료를 기준으로 교육공무직원의 복무·급여에 적용되는 일정 등록
 * ❸[저장] 후 ❹[연간근무일지생성]을 한다.

￭ 방학식, 개학식, 여름방학(기간), 방학중청소일 등 기관 일정을 등록
￭ 청소일(약정근무) 4일 사이에 주말이 있는 경우 주말을 제외하고 날짜를 분리하여 등록 
  (예시 : 청소일 목요일 ~ 다음 주 화요일 경우 → 청소일 목요일~금요일, 청소일 월요일~화요일)
￭ 방학중 근무일(청소일, 약정근무 등)이 직종별로 다른 경우는 *관리단위 [직종]으로 선택하여 직종별로 등록
￭ 기관일정등록후 일정을 수정할 경우 연간근무일지생성을 꼭 실행 해야 함. 

  2) 개인별기관일정관리

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [기관일정관리] > [개인별기관일정관리]
기능: 기관일정과 다른 경우 개인별로 일정을 관리할 수 있는 기능

 * ❶[찾기]로 해당 근로자를 등록 후 ❷[조회] ❸[추가] 버튼을 이용 개인일정을 등록 ❹[저장]한다.
 * 개인별기관 일정관리 입력후 [기관일정관리]-[연간근무일지생성]을 실행해야 입력내용이 반영된다.
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3. 근무일지관리

  1) 개인별근무일지관리

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [근무일지관리] > [개인별근무일지관리]
기능: 근무상황 및 기관일정 자료로 개인별 근무일지 생성

  * ❷[근무일지재생성]을 선택하여 개인별근무일지를 생성 한다.
 * ❸대상자를 선택하면 상세 근무일지를 확인할 수 있으며 수정할 자료가 있는 경우 ❹근무구분, 임금구분,

근무시간을 수정 후 ❻[저장]한다.
 * 신분변동사항(휴직,복직,퇴직 등)이 발생하는 경우는 ❺[신분변동/근무상황반영]을 선택하여 작업 한다.
 * 개인별 근무일지는 매월 급여작업전에 생성해야 한다.

 

￭ 근무일생성 이후 기관일정이 변경되는 경우 근무일지재생성 작업을 다시 함.
￭ 생성된 근무일지는 해당학교 일정에 따라 제대로 생성되었는지 확인 필수.
￭ 생성된 근무일지를 수정하는 경우 수정이 완료되면 저장 버튼을 이용해서 자료 저장 해야 함
  ※주의 – 근무일지재생성하게 되면 수정한 자료 다시 원상 복귀됨
￭ 방학기간에 근무일지 변경 시 근무구분은 ‘약정근무’ 또는 ‘약정주휴일’만 사용함.
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[근무일지일괄수정]

 * 다수 근로자의 근무일지를 수정할 경우는 [근무일지일괄수정] 버튼을 이용하여 작업한다.

  2) 근무일수현황

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [근무일지관리] > [근무일수현황]
기능: 개인별 근무일지를 기준으로 근로자별 근무일수를 생성

 * 개인별 근무일지 작업 완료 후 ❶[조회]하여 월별 근무일수 현황을 확인할 수 있다.
 * 근무일수(근무일,주휴일,유급휴일,월 요급일수,합계) 확인 후 ❷[승인요청]으로 결재를 진행한다. 
   (승인요청 기능은 있으나 승인받지 않아도 업무처리됨. 승인 필수 아님)
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4. 연장근로관리

  1) 연장근로관리

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [연장근로관리] > [연장근로관리]
기능: 개인연장근로 신청내역을 확인할 수 있음

 * ❷[신청] 또는 [일괄신청]을 통한 대리신청, 상신문서 회수, 기결취소, 삭제도 가능하다.

 <일괄신청>

 
 * ❷[일괄신청] 선택 ❸연장근로일자, 연장근로시간, 휴게시간, 연장근로시간합, 하여야 할 일 입력 ❹[추가] 
   선택 ❺대리신청 대상자 선택 ❻[추가] ❼[승인요청] 한다.
 * 연장근로일자, 연장근로시간, 휴게시간, 연장근로시간합, 하여야 할 일 동일한 경우 작업한다.
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<신청>

 * 대상자 ❶[조회] ❷연장근로일자, 연장근로시간, 휴게시간, 연장근로시간합, 하여야 할 입력 ❸[연장근로가
계산] 작업 후 ❹[숭인요청] ❺[행추가]를 이용 다른 날 추가 신청도 가능함.

  2) 연장근로(파일일괄등록)

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [연장근로관리] > [연장근로(파일일괄등록)]
기능: 연장근로실적을 파일 일괄등록

 * ❶[파일검사] ❷등록할 파일을 선택 ❸[저장]으로 작업한다.
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  3) 연장근로확인

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [연장근로관리] > [연장근로확인]

 * ❶부서 선택 후 [조회] 된 연장근로신청자에 연장근로실적을 입력 ❷[저장]한다. 
 * 하루 2건 이상 연장근무가 있을 경우 담당자 확인 및 수정이 꼭 필요하다.
 * 유연근무가 있을 경우 유연근무를 우선 적용한다.
 

  4) 연장근로일괄계산

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [연장근로관리] > [연장근로일괄계산]

 * ❶근무년월, 부서를 선택 후 [조회]  ❷[연장근로일괄계산]을 선택하면 연장근로 실적으로 연장근로시간이 
계산된다.

 * 근로연월: 전월로 선택(실제 연장근로한 월로 선택)
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<연장근로일괄계산목록>

 * 계산이 완료되면 ❺근로자를 선택 ❻연장근로일괄계산목록에서 계산 결과 확인, 수정사항이 있을 경우 
수정 후 ➐[저장]한다.

  5) 연장근로월별집계

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [연장근로관리] > [연장근로월별집계]

 * ❶근무년월, 부서 선택 후 [조회]  ❷[생성]을 선택하여 해당월에 연장근로 자료가 생성되며 생성된 자료 
확인하고 저장후 [마감]을 하면 급여자료로 반영된다. 

 * 호봉제(구육성)는 ❸정액분(시간)과 근무일수가 자동으로 생성됨.

￭  매월 교육공무직원의 연장근로 실적이 없더라도 구육성회직원 중 시간외 정액분 지급대상자가 있는 학교에서는 
  연장근로월별집계를 생성해야 시간외 정액분이 자동 반영됨.
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    * 마감 이후 자료를 수정하고자 할 경우는 ❸[마감취소] 버튼을 이용해서 작업한다.
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5. 연차유급휴가관리

  1) 연차유급휴가관리

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [연차유급휴가관리] > [연차유급휴가관리]
기능: 대상자의 기준월에 해당하는 연차 및 1년 미만 근무자의 월차 생성

 * ❶[조회] 후 ❷[연차생성]을 선택하면 ❸연차생성 ❹월차생성 ❺연차사용현황 갱신 순으로 작업한다.
<연차상세내역>

 * 성명에 밑줄이 있는 ❻대상자를 선택하면 1년 미만 근무자로 월차와 연차생성 및 사용현황을 조회할 수 
있다.
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<연차유급휴가 목록>

 * 비례부여된 연차를 수정해야 하는 경우 ❼출근율산정 분모와 분자 입력 및 ❽연차비례산정율 분모와 분자 
입력하여 수정할 수 있다.
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  2) 연차사용현황

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [연차유급휴가관리] > [연차사용현황]
기능: 생성된 가용연차에서 기준월까지 근무상황부을 반영 사용 연차를 차감하여 갱신

 * ❶[조회] 후 ❷[사용현황갱신]을 하여 대상자에 연차사용현황을 갱신한다. 연차미사용일수정산을 위해서는 
사용현황갱신이 선행되어야 한다.

  3) 연차미사용일수정산

경로: [복무] > [(복무)교육공무직복무관리] > [연차유급휴가관리] > [연차미사용일수정산]
기능: 회계연도말 또는 퇴직자가 발생하는 달에 미사용일수정산을 해야 연차수당 작업 가능

 * ❶[조회] 후 ❷[정산]을 하여 대상자에 연차미사용일수 정산 작업을 한다.  
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1. 작업

  1) 기초자료 생성

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [작업] > [기초자료생성]
기능: 교육공무직 인사 및 복무에서 급여작업에 필요한 필수 항목을 작업일자 기준으로 급여
     시스템에 반영하는 기능

 * 급여구분 없이 ❶선택기관의 [자료생성]을 작업한다.

 

Section_01 월급여
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 2) 대상자생성

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [작업] > [대상자생성]
기능: 급여를 지급해야 할 대상자를 일괄 생성하는 기능

 * ❶ 급여연월, 급여구분(기타급여1, 기타급여4, 월급여AB) 각각 선택 후 [조회] ❷각각[생성]한다.
 * 대상자 생성 이후 생성된 대상자 외에 대상자를 포함해야 하는 경우 ❸[대상자추가] 버튼을 이용해 대상자를 

추가 등록한다.
 * 전월 급여를 소급해야 할 대상자가 있을 경우 ❹소급에 체크 저장하여 작업한다.

￭ 생성된 대상자 추가 또는 삭제 후 다시 생성을 하게 되면 작업했던 자료자 삭제되니 주의해야 함.
￭ 소급 기능은 직전 월 한 달만 자동 소급처리 할 수 있음.
 - 소급 할 대상자의[복무-근무일지관리-개인별근무일지관리] 전월 근무일지를 생성-저장 한다.

 - 대상자생성 시  소급대상자 소급저장 – 월급여일괄작업 진행 한다.
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 3-1) 통상임금 계산작업

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [작업] > [통상임금 계산작업]
기능: 급여지급 대상자의 통상임금을 산정하는 기능

 * 급여구분을 기타급여1, 기타급여4, 월급여AB 각각 선택 후 ❶선택기관의 [자료생성] 작업한다.

3-2) 통상임금 계산작업-재계산

  * 통상시급 결과 결과값에 오류로 재계산이 필요한 경우 ❶대상자 선택 후 ❷[재계산] 버튼 선택 ❸금액수정, 
[행추가] 및 [삭제] 버튼으로 데이터 수정 후 [저장] [재계산] 작업을 한다.
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[경기도교육청 교육공무직원 급여 업무 매뉴얼]
Ⅲ임금의 구분
 ⓵ 통상임금
    가. 정의 : 근로자에게 정기적·일률적으로 소정근로 또는 총 근로에 대하여 지급하기로 정한 금액
    나. 산입범위

구 분 기본급 및 수당
산  입 기본급, 직무관련수당, 정액급식비, 근속수당, 정기상여금
미산입 연차유급휴가 미사용수당, 연장 야간 휴일근로수당, 가족수당, 명절휴가비, 맞춤형복지비

    다. 적용 : 연장·야간·휴일근로수당, 연차유급휴가 미사용수당, 퇴직금 등 산정 시
    라. 통상임금(시간급) 계산방법
 [기본급(월급)+통상임금 산입수당 월액]÷월 임금산정시간*

구분 주 소정근로시간
주40시간 주35시간 주30시간 주25시간 주20시간 주15시간

월 임금산정시간 209 182 156 130 104 78
* 계산예시: 209시간=(365÷7÷12)×(40+0+8)   
      (365÷7÷12)는 4.345로 계산, 계산한 결과값의 소수점 첫째자리에서 반올림
      그 외 시간 예시(주 18시간 : 94시간): 4.345×[18+0+(18÷40×8)]
 통상임금을 계산한 결과값은 소수점 첫째자리에서 반올림
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 4) 월급여일괄작업

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [작업] > [월급여일관작업]
기능: 급여지급 대상자에 수당 및 공제액 등 기본적인 급여를 계산하는 기능

 * 급여구분을 기타급여1, 기타급여4, 월급여AB 각각 선택 후 ❶선택기관의 [일괄작업]한다.

￭  기본사항관리에서 개일별로 급여작업을 했어도 월급여 일괄작업을 하여야 실적이력생성시 오류가 발생하지 않음.

GOE
사각형
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2. 기본사항관리

  1-1) 급여기본사항관리

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리]
기능: 급여 작업을 하기 위한 기본적인 사항과 수당 및 공제 자료 입력 관리하는 기능

  * ❶성명 입력 후 [조회] 버튼을 클릭한다. 
 * ❷대상자급여구분 및 보수지급구분이 제대로 반영되었는지 확인 후 급여직종을 선택한다.
 * ❸회계구분 및 수당금액 기관구분을 선택한다.
 * 대상자 개인별 ❹[기초자료], [대상생성], [급여작업] 작업이 가능하다.
 * 구육성회(호봉제) 경우 ❺정액분 지급대상자 정액분지급여부 체크 및 연장근무시간 단가가 공무원단가인

지 시간당통상임금인지 설정해야 함. 
 * ❻현근무시작일자가 급여계산에 기준이 되며 단시간근로자 중 비례계산이 안될 경우 확인.

GOE
사각형
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사각형
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￭ 기타급여1에 해당하는 대상자: 회계구분-학교, 수당금액기관구분-학교

￭ 기타급여4에 해당하는 대상자: 회계구분-교특, 수당금액기관구분-학교

￭ 월급여AB에 해당하는 대상자: 회계구분-교특, 수당금액기관구분-학교 

￭ 공무직시도직종이 제대로 입력되어 있어야 직종을 제대로 설정할 수 있음

   예시 – 공무직시도직종: 각급학교내 장애인일자리사업근로자, 급여직종: 각급학교내 장애인일자리사업근로자

         공무직시도직종: 지방공무원대체직(행정,시설관리등), 급여직종: 지방공무원대체직(행정,시설관리등)

         공무직시도직종: 기타, 급여직종: 초등스포츠강사

         공무직시도직종: 체육코치, 급여직종: 운동부지도자

         공무직시도직종: 교육복지사, 급여직종: 교육복지사(학교)

   ※기본사항관리에 공무직시도직종은 인사기록에 직종 자료를 가지고 옴

￭ 호봉제 연장근로에 경우는 급여기본사항관리에 정액분 지급여부 및 지급단가 설정 후 복무 작업 이후 급여 작업해야 함.

  (복무작업 - 근무일지생성 및 연장근로월별집계(연장근로실적이 없을 경우 시간외정액시간과 근무일수가 생성되어야함) 

 

 1-2) 급여기본사항관리-개인별 직무관련수당 

  * ❶[개인별 직무 관련 수당] 버튼을 클릭한다. 
 * 대상자에 직무 관련 수당 팝업창이 뜨고 ❷지급여부에 체크 ❸[저장]한다.

￭ 배타수당은 공란으로 두어야 함. (배타수당 선택 시 한수당을 지급하면 배타수당으로 선택 한 수당은 0원 처리됨)
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  1-3) 급여기본사항관리-개인별 수당재원

 * ❶[개인별 수당재원] 버튼을 클릭한다. 
 * 대상자에 수당별재원을 별도로 선택 할수 있는 팝업창이 뜨고 ❷재원을 선택 후 ❸[저장]한다.

 ￭ 회계구분 우선 적용 순서 – 1. 개인예외수당  2. 개인별 수당재원  3. 급여기본사항  
 ￭ 기타급여1 지급대상자에 경우 개일별 수당재원 선택 작업이 필요 없음.
 ￭ 기타급여4 및 월급여AB 지급대상자에 경우 개인별 수당재원 선택 작업이 필요함. 
 ￭ 개인별 수당재원 설정 팁

급여구분 직종 재원설정(학교)수당명 교특지급시기

기타급여4

행정실무사(구육성회)
연장근로수당,야간근로수당
휴일근로수당,시간외수당(정액분)
성과상여금 2021년 5월 시행

행정실무사 연장근로수당,야간근로수당
휴일근로수당,관리수당(중,고 세입담당)

사서 연장근로수당,야간근로수당
휴일근로수당 2021년 9월 시행 

Wee프로젝트전문상담사 없음

초등보육전담사
유치원방과후전담자
특수교육종일반강사

연장근로수당,야간근로수당
휴일근로수당 2022년 3월 시행

월급여
(AB)

지방공무원대체 연장근로수당,야간근로수당,휴일근로수당
명절휴가비,처우개선수당(개인예외수당등록) -



Ⅴ. 교육공무직 급여

경기도교육정보기록원  •••  193

  1-4) 급여기본사항관리-급여계산결과조회

 * ❶[급여계산결과조회] 버튼을 클릭하면 대상자에 급여계산 산출 결과를 조회할 수 있다.
 * ❷성명을 선택하면 급여명세서를 조회할 수 있다.

  1-5) 인사정보

 * 대상자에 휴직현황 및 경력현황을 확인하기 위해 사용한다.

GOE
사각형
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  1-6) 가족사항

 * 대상자에 가족사항을 조회할 수 있으며 가족사항 등록 시 ❶[추가] 버튼을 클릭하여 ❷인적사항을 정확하
게 입력, 가족수당 지급여부 선택 및 지급시작연월을 입력한다.

 * 등록된 가족사항에 수정이 필요한 경우 해당 가족을 선택 후 ❸[수정] 버튼을 이용해 수정할 수 있다.
 * ❹소득세 및 지방소득세 산정에 영향을 주는 자료로 가족수당 지급여부와 상관없이 선택 가능함.
 * 가족사항 등록 대상이 없는 근로자라도 본인 등록 가족수당 지급여부 No, 소득공제 기본공제 Yes로 선택 

소득공제 기본공제 Yes로 선택된 자는 연말 정산 대상자에 자동으로 생성됨.
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< 가  족  수  당 >
◈ 부양가족 기본요건
 1. 부양의무를 가진 교육공무직원과 주민등록표상 세대를 같이 하여야 하며,
 2. 교육공무직원의 주소 또는 거소에서 실제로 생계를 같이 하여야 함
  ※ 단, 취학 ․ 요양 또는 주거의 형편 등에 따라 ① 해당 교육공무직원과 별거하고 있는 배우자 ․ 자녀, ② 배우자와 주소 

․ 생계를 같이하는 직계존속은 부양가족에 포함함

◈ 부양가족의 범위
 1. 배우자
 2. 본인 및 배우자의 만 60세(여자인 경우는 만 55세)이상의 직계존속(계부 및 계모를 포함한다.)과 만 60세 미만의 

직계존속 중 장애의 정도가 심한 사람
  ＊ 여기서 직계존속은 조부모(외조부모 포함) 및 부모(양부모 포함)를 말한다.
 3. 본인 및 배우자의 만 19세 미만의 직계비속과 만 19세 이상의 직계비속 중 장애의 정도가 심한 사람
  ＊ 여기서 직계비속은 자(子) 및 손(孫, 외손 포함)을 말한다.
 4. 본인 및 배우자의 형제자매 중 장애의 정도가 심한 사람과 본인 및 배우자의 부모가 사망하거나 장애의 정도가 심한 

사람인 경우 본인 및 배우자의 만 19세 미만의 형제자매
  ＊본인 및 배우자의 형제자매 중 장애의 정도가 심한 사람은 만 19세 이상인 경우에도 부양가족에 포함됨.
  ＊“장애의 정도가 심한 사람”이란 「지방공무원 수당 등에 관한 규정」 제10조제3항 각 호의 어느 하나에 해당하는 사람을 

말한다.
   
◈ 가족수당 지급액
 1. 배우자: 월 4만원
 2. 직계존속: 월 2만원
 3. 직계비속: 첫째자녀 월 3만원, 둘째자녀 월 7만원, 셋째이후 자녀 월 11만원
  ※ 가족수당 지급을 위한 부양가족의 수는 배우자를 포함하여 4명 이내이나, 자녀의 경우에는 부양가족의 수가
       4명을 초과하더라도 가족수당 지급 가능

◈ 가족수당 지급방법
 1. 지급기준을 충족하고 부양가족신고서를 제출한 경우 전액지급 단, 신분변동(휴직, 복직, 퇴직 등) 시 일할계산
     ※ 방학 중 비근무자의 방학기간 속한 달 전액 지급 
 2. 부양가족의 변동만 있는 경우(출생 ․ 사망, 결혼 ․ 이혼, 자녀의 연령초과 등) 지급사유가 발생 또는 소멸한 
    날이 속하는 달은 전액 지급
      ※ 2023. 4. 25.이후 가족수당의 지급사유가 발생한 날인 경우 소급 가능 
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  1-7) 연장근로

 * 연장근로월별집계 시간과 통상임금 계산작업에 통상임금으로 수당액을 확인할 수 있다. 
 * 연장, 휴일, 야간별로 확인 가능함.
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  1-8) 개인예외수당

 * ❶[추가] 버튼을 이용하여 등록하고자 하는 수당을 등록한다.
 * 개인예외수당 등록 시 ❹사유 작성하여 작업한다.
 * 등록하는 개인예외수당이 비과세인 경우 ❺비과세금액 입력, 과세여부는 비과세로 선택하여 작업한다. 
 * ❻종료년월일 등록하여 작업한다. 
 * 연장,야간,휴인근로수당 등록시 수당금액 칸은 비활성화 되며 ❼시간, 단가, 가산배수를 입력하면 금액은 

자동으로 생성, ❽사유가 자동 생성된다.

￭ 월급여일괄작업으로 생성된 결과 보다 개인별 예외수당에 등록된 수당내역이 급여에 우선 반영됨.
￭ 사유에 입력된 자료가 급여명세서에 산출근거로 반영되므로 정확하게 작성해야 됨.
￭ 종료년월일을 등록하지 않을 경우 수당이 계속 지급되므로, 과오지급의 원인이 됨
￭ 경기도에 수당코드는 J로 시작, 학교회계와 교특회계 구분은 회계구분에 학교, 교특으로 구분함.



4세대 지능형 나이스(NEIS) 일반 행정(급여) 매뉴얼

198  •••  https://www.goeia.go.kr

  1-9) 개인공제-개인공제

 * 개인별로 공제할 항목이 있을 경우 등록하여 사용한다.

  1-10) 개인공제-세금예외

 * 근로자 신청에 의해 원천징수방식을 선택할 수 있다.
 * 변경할 달부터 해당 과세기간 종료일까지 같은 방식이 적용, 다음 해에 별도의 조정신청을 제출하지 않으면 

계속 같은 비율로 적용된다.
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  1-11) 개인공제-채권압류

 * 채권압류 사항이 있는 근로자의 정보를  ❶[추가] 버튼을 선택 후 ❷해당항목에 입력(압류완료여부를 
‘진행중’으로 사용여부를 ‘예’로 선택)하고 ❸[저장]하여 관리할 수 있다.

 * 채권압류가 완료되면 압류완료여부는 ‘압류완료’, 사용여부는 ‘아니요’로 수정한다. 
 * 채권압류가 완료되면 완료여부는 ‘압류완료’, 사용여부는 ‘아니요’로 저장하고, 개인공제에서 공제코드명 

채권압류 클릭 최종금액을 입력하고, 시작년월과 종료년월일을 선택한 후 저장한다
 * 민사집행법 시행령에 의한 계산이 아닐 경우, 일정금액 채권압류는 개인공제-채권압류탭을 이용하여
   공제한다. 예시) 양육비 50만원공제시 → 채권압류탭이 아닌, 개인공제탭에 등록(공제코드:채권압류)
 * 채권압류가 완료되는 최종 월에 남은 잔액만큼만 금액을 조정해야 한다면 개인공제-채권압류탭을 이용

하여 공제한다. 
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  1-12) 4대보험-건강보험

 * 신규등록 시 ❷취득일, 보수월액, 납부시작일 입력 후 ❻[저장]한다.
 * 퇴직자 발생 시 ❸상실일 입력 후 ❻[저장]한다.
 * 감면사유(휴직) 발생 시 ❹감면사유발생일, 감면사유, 건강보험료감면율 입력 후 ❻[저장]한다.
 * 감면사유해지(복직) 발생 시 ❹감면사유해지일 입력 후 ❻[저장]한다.
 * 장기요양보험경감대상자(피보험자 및 피부양자 중 장애등급이 있는 경우) 발생시 ❺Yes로 선택 후 ❻[저장]

한다.

  1-13) 4대보험-국민연금

  * 신규등록 시 ❷가입일자, 기준소득월액 입력 후 ❺[저장]한다.
 * 퇴직자 발생 시 ❸해지일자 입력 후 ❺[저장]한다.
 * 감면사유(휴직) 발생 시 ❹감면비율, 감면시작일자, 감면사유 입력 후 ❺[저장]한다.
 * 감면사유해지(복직) 발생 시 ❹감면종료일자 입력 후 ❺[저장]한다.
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  1-14) 4대보험-고용보험

 * 신규등록 시 ❷가입일자, 기준소득월액, 고용보험대상구분 선택 후 ❺[저장]한다.
 * 퇴직자 발생 시 ❸해지일자 입력 후 ❺[저장]한다.
 * 감면사유(휴직) 발생 시 ❹감면시작일자, 감면비율, 감면사유 입력 후 ❺[저장]한다.
 * 감면사유해지(복직) 발생 시 ❹감면종료일자 입력 후 ❺[저장]한다.

  1-15) 4대보험공제-공제관리

 * 자동 생성되는 4보험료(건강, 국민, 고용)외 정산보험료를 공제할 때 사용한다.
 * ❶[추가] 버튼을 선택하면 가장 하단에 입력할 수 있는 ❸새로운 줄이 생성 공제내역 입력 후 ❹[저장]한

다.
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  1-16) 4대보험공제-건강보험공제내역

  * 매월 급여에서 공제된 건강보험공제내역을 확인하기 위해 사용한다.

  1-17) 4대보험공제-국민연금납부내역

 * 매월 급여에서 공제된 국민연금납부내역을 확인하기 위해 사용한다.
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  1-18) 4대보험공제-고용보험납부내역

 * 매월 급여에서 공제된 고용보험납부내역을 확인하기 위해 사용한다.

  1-19) 지급내역-지급명세

 * 해당월의 급여명세서를 조회 확인할 수 있다.
 * 근로기준법이 적용된 급여명세서 제공함.
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  1-20) 지급내역-급여사항

 * 급여내역의 회계, 수당, 공제, 세금내역을 조회할 수 있다.

  1-21) 지급내역-당월수당

 * 해당월 지급 급여의 수당, 금액, 과세여부 및 비과세 금액 내역을 조회할 수 있다.
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  1-22) 지급내역-월별수당

 * 해당 년도 월별 본봉/수당 내역을 조회할 수 있다.

  1-23) 지급내역-당월공제

 * 해당월 공제된 급여의 원천세, 4대보험 등 공제내역을 조회할 수 있다.
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  1-24) 지급내역-월별공제

 * 해당 년도 급여에서 공제 된 내역을 조회할 수 있다.

  1-25) 지급내역-세금내역

 * 근로소득간이세액표에 따른 근로소득세액 공제 내역을 조회할 수 있다.
 * 가족수당의 부양가족별 기본공제 여부에 따라 원천징수액 계산 시 반영된다.
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  1-26) 지급내역-일할내역

 * 일할계산 내역을 조회할 수 있다.

  1-27) 지급내역-보류내역

 * 급여지급액 보다 공제액이 많을 경우 공제 보류 된 내역을 조회할 수 있다.
 * 보류내역이 있으면 지급명세서에 “공제하지 못한 보류내역이 존재합니다.” 라는 메시지가 표시된다.

￭ 수당금액 보다 공제금액이 커서 급여에서 공제하지 못한 금액은 해당 근로자에게 별도 수납(입금)해서 처리함.
￭ 4대보험 및 세금을 별도처리 했다면 연말정산에 반영될 수 있도록 공제관리-급여외공제 관리에 등록한다.
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  2) 급여기본사항출력

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항출력]

 * 성명 입력 후 ❶[조회]하면 대상자에 급여기본사항을 확인할 수 있다.

  3) 인사변동자조회

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [인사변동자조회]

 * ❶[조회]하면 인사변동(채용, 퇴직, 휴직 등) 사항을 확인할 수 있다.
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3. 가족사항관리

  1) 부양가족신고서 접수 승인

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [가족사항관리] > [부양가족신고서 접수 승인]
기능: 나이스 시스템을 통해 제출한 부양가족신고서를 접수(승인 또는 반려)하는 기능

 * 기본메뉴를 통해 접수된 신청내용 확인 후 승인 또는 반려 처리를 할 수 있다.
 

￭ 신고서와 증빙서류는 출력해서 보관 필요함.(원본 별도로 제출받아 보관 권장)
￭ 접수된 신청서를 승인 처리하게 되면 자동으로 가족사항에 업로드됨
  단, 가족사항에 이미 등록된 자료가 있는 경우는 업로드되지 않으니 확인 필요
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  2) 가족사항 출력

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [가족사항관리] > [가족사항 출력]

 * 근로자별 가족사항에 등록된 내용을 확인할 수 있다.

  3) 가족수당중복지급확인(나이스내부)

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [가족사항관리] > [가족수당중복지급확인(나이스내부)]

 * 가족수당 중복지급 대상자를 확인할 수 있다.
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4. 수당관리

  1) 개인별수당예외생성

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [수당관리] > [개인별수당예외생성]
기능: 월급여일괄작업으로 생성된 결과값이 틀려 수정이 필요한 경우 사용

 * ❶개인별수당예외생성 하고자 하는 급여구분 선택 후 ❷[조회]한다. 
 * ❸[수당추가] 버튼을 이용 예외수당으로 등록할 ❹수당명 선택 ❺조회 하고 ❻수당코드를 ❼선택완료 

한다.
 * 등록할 ❽수당코드를 선택 후 수당금액, 지급연월, 지급사유, 과세여부, 회계구분을 선택한다.
 * ❾ 직종[대상선택] ❿ 대상자 ⓫[일괄적용]이 가능하다.
 * 추가된 수당 중 수당 등록이 필요 없는 경우는 [수당삭제] 할 수 있다

￭ 월급여일괄작업으로 생성된 결과 보다 개인별 예외수당생성에 등록된 수당내역이 급여에 우선 반영됨.
￭ 사유에 입력된 자료가 급여명세서에 산출근거로 반영되므로 정확하게 작성해야 됨.
￭ 종료년월일을 등록하지 않을 경우 수당이 계속 지급되므로, 과오지급의 원인이 됨
￭ 경기도에 수당코드는 J로 시작, 학교회계와 교특회계 구분은 회계구분에 학교, 교특으로 구분함.
￭ 추가, 저장버튼의 비활성화로 수당등록이 되지 않을 경우 기본근속연수산정에 산정제외 등록되어 있는지 확인할 것.
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  2) 급여외수당관리

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [수당관리] > [급여외수당관리]
기능: 나이스 시스템을 통해 지급하지 않은 수당내역 등록

 * ❶등록 [급여외수당관리(대상자추가)] 화면에 ❷대상자 조회 ❸수당코드 찾기 후❹금액, 지급일자 사유 
입력 후 ❺저장한다.

￭ 방과후수업, 특기적성강사비, 보결수당 등 급여 외 별도로 지급한 수당에 대하여, 연말정산에 일괄 합산 시 과도한 
  세금이 발생하므로 급여외수당관리로 미리 세금을 정산할 수 있다.
￭ 급여 작업기간과 관계없이 언제든지 등록가능, 세금만 정산하기 때문에 급여에는 영향을 미치지 않는다.
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5. 공제관리

  1) 개인별공제일괄생성

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [공제관리] > [개인별공제일괄생성]
기능: 동일한 공제내역을 일괄등록

 * 급여연월, 급여구분코드, 공제코드 선택 후 ❶[조회] 한다.
 * ❷ 공제금액, 종료년월, 공제사유 입력하여 작업한다.
 * ❹ [직종선택][대상자적용]하여 ❺공제금액 ❻시작연월,종료연월,공제사유 가 잘 적용되었는지 확인 후 
   ❼[저장]한다.
 * 급여구분에 해당하는 대상자 전체 선택을 하고자 할 경우 ❸성명앞 박스 전체 체크후 ➍[대상자적용]

하면 ❷에서 입력한 자료가 선택한 대상자에 적용 ❹[저장]한다.
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  2) 급여외공제관리

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [공제관리] > [급여외공제관리]
기능: 나이스 시스템을 통해 공제하지 않은 공제내역 등록 

 * 급여연월, 기관 선택 후 ❶[조회] 하고 ❷[등록] 화면 팝업(급여외공제(대상자추가)) 된다.
 * 성명 입력 ❸[조회],  공제명 ❺[찾기] ❹공제금액, (공제)지급일자, 공제사유 입력 후 ❻저장한다.

￭ 나이스에 반영되지 않은 4대험료 등을 미리 등록하여 연말정산 시 누락되는 것을 방지할 수 있다.
￭ 급여 작업기간과 관계없이 언제든지 등록가능, 매월 작업하는 급여에는 영향을 미치지 않는다.

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형



Ⅴ. 교육공무직 급여

경기도교육정보기록원  •••  215

  3) 원천징수세율 조정 신청기간 관리

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [공제관리] > [원천징수세율 조정 신청기간 관리]
기능: 나이스 시스템을 통해 원천징수세율조정 신청을 할 수 있는 기간 설정

 * ❶[추가] 버튼으로 ❷신청기간을 입력 후 ❸[저장]하여 작업한다.

￭ 교육공무직에 원천징수동의서가 없는 이유
  교육공무직원의 경우 법령상 의무사항이 아니므로 사용하지 않게 설정되어 있으며 사용하고자 할 경우 경기도교육청에서 

기준 설정이 필요함.
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6. 작업

  1) 급여산정내역(시도별)

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [작업] > [급여산정내역(시도별)]
기능: 급여산정 상세(산출근거)내역 제공

 * ❷(밑줄)성명 선택 [급여명세서] 팝업, ❸ 통상시급 선택 [통상시급산출근거] 상세내역 확인 가능하다. 
 * 계산된 수당 값이 이상할 경우 산출근거를 확인하여 수정자료로 활용

  2) 지로파일생성

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [작업] > [지로파일생성]

 * 급여마감 전 반드시 ❶[지로파일생성] ❷[오류내역] 확인, 오류내역에 대한 수정작업 후 급여 마감한다.
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  3) 실적이력생성

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [작업] > [실적이력생성]

 * 급여 작업 완료 후 지로파일 확인결과 이상 없을 경우  ❶내역 선택 ❷[내부기안] 상신 한다.
 * 결재 완료 후 ❸[이력생성]으로 급여 마감한다.

￭ 실적이력생성 후 수정작업 불가, 마감 이후 수정사항 발생 시 지역교육지원청 기타급여 담당자에게 마감취소 요청 후 마감 
취소가 되면 수정할 수 있다.
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7. 수당계산내역

  1) 시도수당집계내역(전월비교)

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [수당계산내역] > [시도수당집계내역(전월비교)]
기능: 시도수당액 및 수당액 전월과 당월 비교내역 제공

  2) 수당집계내역(전월비교)

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [수당계산내역] > [수당집계내역(전월비교)]
기능: 시도수당액 및 수당액 전월과 당월 비교내역 제공

 * ❶[조회] ❷당월금액 선택하면 ❸개인별 비교내역 ❹증감금액을 확인할 수 있다.
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  3) 수당변동자내역

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [수당계산내역] > [수당변동자내역]
기능: 개인별로 수당액 전월과 당월 비교내역 제공

 * ❶[조회]하면 개인별로 본봉/수당에 당월과 전월에 비교내역을 확인할 수 있다.
 * ❷개인별 ❸❹❺❻인사변동에 대한 이유에 따라 변동금액을 확인할 수 있다.

  4) 부서별수당내역

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [수당계산내역] > [부서별수당내역]
기능: 수당코드별 수당 내역 제공

 * 수당코드를 선택하고 ❶[조회]하면 수당지급 대상자에 ❷내역을 확인할 수 있다.
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  5) 일할계산내역

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [수당계산내역] > [일할계산내역]

 * ❶[조회]하면 개인별 [일할계산상세내역]을 확인할 수 있다.

  6) 조정수당 및 기타수당내역조회

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [수당계산내역] > [조정수당및기타수당내역조회]

 * ❶[조회]하면 개인별예외수당으로 생성된 ❷[조정수당및기타수당내역] 확인할 수 있다.
 * ❸개인예외수당에 입력한 사유 확인 가능하다.
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8. 공제계산내역

  1) 부서별 공제내역

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [공제계산내역] > [부서별공제내역]
기능: 공제코드별 공제내역 제공

 * 공제코드를 선택 후 ❶[조회] 공제별 대상자내역 확인할 수 있다.

  2) 공제 전월 비교내역

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [공제계산내역] > [공제전월비교내역]
기능: 공제액 전월과 당월 비교내역 제공

 * ❶[조회] ❷공제집계내역(전체) ❸당월금액 선택 개인별 비교내역을 확인할 수 있다.
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  3) 공제변동자내역

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [공제계산내역] > [공제변동자내역조회]
기능: 개인별로 공제액 전월과 당월 비교내역 제공

 * ❶[조회] 개일별 공제내역을 당월과 전월로 비교하여 확인할 수 있다.

  4) 연도별 공제내역

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [공제계산내역] > [연도별공제내역]

 * 공제코드 선택 ❶[조회] ❷대상자별 [연도별공제내역]을 확인할 수 있다.

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형



Ⅴ. 교육공무직 급여

경기도교육정보기록원  •••  223

  5) 공제보류자내역

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [공제계산내역] > [공제보류자내역]

 * 급여지급액 보다 공제액이 큰 경우 ❷[공제보류자내역] 조회할 수 있다.
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9. 급여자료관리

  1) 급여대장

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [급여자료관리] > [급여대장]

 * 급여작업 완료 후 개인별 수당 및 공제내역을 최종 확인한다.
 * ❶[조회] 후 ❷❸수당/공제명 선택하여 ❹[급여대장생성]을 클릭, 생성된 ❻급여대장생성내역을 선택
   ❽[급여대장출력] ❼[엑셀파일출력]도 가능하다.
<급여대장 출력화면>
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  <엑셀파일 출력화면>

  2) 지급명세서조회(시도별)

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [급여자료관리] > [지급병세서조회(시도별)]
기능: 개정된 근로기준법이 적용된 급여명세서 제공

 * 급여구분 성명 입력 후  ❶[조회] 개인별 급여명세서가 조회된다.

￭ 관련공문: 경기도교육청 노사협력과-8418(2021. 11. 17.)「근로기준법 개정에 따른 교육공무직원 임금명세서 교부 안내
  ※ (지역)교육지원청 시행 공문 참고
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  3) 연도별급여총지급현황

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [급여자료관리] > [연도별급여총지급현황]

 * 급여작업월, 성명 입력 후 ❶[조회] ❷급여작업년월 기준 1년 단위로 자료가 제공된다.

￭ 급여 관련 각종 감사자료 제출 및 연간 수당지급의 적정 여부 확인 시 활용
￭ 년도중 퇴직자에 4대보험 정산을 위한 자료로 활용
￭ 연말정산 시 과세 및 비과세 반영이 적정 여부 확인시 활용
  (비과세 확인 방법: 수당이 두줄로 표기되는 항목의 아래쪽 줄 작은 숫자가 비과세 금액임)
￭ 주의 – 나이스 시스템에 반영(급여 반납, 별도 지급수당)하지 않은 경우는 별도 확인 꼭 필요함. 
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  4) 근로소득납부증명서

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [급여자료관리] > [근로소득납부증명서]
기능: 비자발급 및 연말정산전 해당년도에 원천징수내역 자료 제공

 * 기간, 성명, 사용목적, 제출처, 소요수량 입력 후 ❶[조회]
 * ❷[갑종근로소득에 대한 소득세원천징수증명서]를 출력할 수 있다. 
   
  5) 기간별급여실적현황(시도별)

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [급여자료관리] > [기간별급여실적현황(시도별)]

 * 시도별 수당 코드와 회계구분(교특회계, 학교회계)코드로 구분한 급여실적현황 자료를 제공.
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  6) 원천징수이행상황신고서

 * 매월 소득세 원천징수이행상황신고서를 조회 및 출력할 수 있는 메뉴이다.

(월별)원천징수이행상황 신고서
￭ 원천세 신고 시 근로소득(중도정산 또는 연말정산 내역 포함)의 인원,총지급액,소득세등을 확인할 수 있다.
￭ 홈텍스 신고 시 근로소득 원천세 사항을 그대로 입력 한다. 
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1. 명절휴가비 대상자 생성

경로: [교육공무직등급여] > [명절휴가비] > [명절휴가비] > [명절휴가비 대상자생성 생성] 
기능: 명절휴가비 지급대상자 생성

 * ❶작업연월 입력하고 [조회]한다.
 * ❷대상자를 [생성]한다.

2. 명절휴가비 생성

경로: [교육공무직등급여] > [명절휴가비] > [명절휴가비] > [명절휴가비 생성] 

 * 선택기관에 [자료생성]을 한다.

Section_02 명절휴가비
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3. 명절휴가비 금액 수정

경로: [교육공무직등급여] > [월급여] > [기본사항관리] > [급여기본사항관리] 

  * 급여기본사항관리의 개인예외수당 탭에서 ❶[추가]버튼 클릭 후, 수당코드를 명절휴가비로 선택, 실제 
   지급해야 할 명절휴가비 금액을 입력한다. 
   시작, 종료 년 월을 명절휴가비의 급여 년 월과 일치하도록 저장하고 ❸급여구분을 명절휴가비로 
   선택하여 ❻[저장]하면 된다. 이후 명절휴가비 탭에 가서 자료생성만 다시 해주면 변경된 금액이 
   반영되어 결과내역에 보인다.
 * ❹회계구분(기타급여1, 월급여–학교, 기타급여4-교특) 선택 함. 
 * ❺사유에 입력한 내용은 급여명세서에 표시 됨.
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4. 명절휴가비 결과확인

경로: [교육공무직등급여] > [명절휴가비] > [명절휴가비] > [명절휴가비 결과확인] 

 * 명절휴가비 작업완료후 결과를 조회하여 죄종 검토한다.

5. 실적이력생성

경로: [교육공무직등급여] > [명절휴가비] > [명절휴가비] > [실적이력생성] 

 * 지료파일생성을 통해 계좌 오류검증 작업이 완료되면 [내부기안] 선택하여 상신 요청을 한다.
 * 결재 완료 후 [이력생성]으로 급여를 마감 처리한다.
 * 실적이력생성 이후에는 수정작업은 불가, 마감 이후 수정사항이 발생 시 지역교육지원청 급여 담당자에게 

마감취소 요청 후 마감취소가 되면 수정할 수 있다.
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1. 연차유급휴가수당 대상자 생성

경로: [교육공무직등급여] > [연차유급휴가수당] > [연차유급휴가수당 대상자 생성] 
기능: 연차유급휴가 미사용수당 지급대상자 생성

 * ❶급여연월,  연차정산월을 입력하고 [조회]한다.
 * ❷선택기관 [대상자생성]한다.
 * ➌조회 후 [연차유급휴가정산일수]를 확인한다.

연차유급휴가수당 대상 생성전 사전 작업
￭ 급여연월, 연차정산연월 은 연차유급휴가미사용수당을 지급하는 회계말(월)로 선택 한다. 
￭ [복무]-[연차유급휴가관리]에서 연차생성, 월차생성, 연차사용현황이 처리되어야 하며,
￭ [연차 미사용일수 정산] 탭에서 정산연월이 급여연월 및 연차정산연월이 일치해야 한다.

Section_03 연차유급휴가수당
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2. 연차유급휴가수당 계산

 * ❶급여연월, 연차정산연월을 입력하고 ❷ 대상기관 [계산]한다.
 * ➌[조회]하여 대상자의 [연차유급휴가수당]을 확인 한다. 
 * 계산 된 [연차유급휴가수당]이 정상 계산되었다면 ➍수당확정 한다. 
 * 계산 된[연차유급휴가수당] 확인 후 오류 시 환산시간, 보정금액, 조정사유를 입력하고 저장한다. 
 * ➎[실적반영] 버튼을 클릭하면 급여실적에 반영되며, 급여산정내역, 지급명세서에서 조회된다. 

3. 지로파일생성

 * ❶급여연월 선택 ➋[조회]한다.
 * [오류내역] 버튼을 클릭하면 [오류내역] 팝업창이 오픈되고 오류내역이 조회된다.
 * ➌[지로파일내역서]확인 후 ❹[지로파일생성]한다.
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4. 실적이력생성

 * ➊급여연월 설정 ➋실적이력내역 선택 ➌[내부기안] 상신 ➍[이력생성] 한다.

5. 연차유급휴가수당 관리대장

 * 작업연월, 성명 입력 후 ❶[조회] ➋[연차유급휴가수당 관리대장]은 개인별로 관리 한다. 
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6. 기관별진행현황

 * 급여연월 설정 [조회] 한다. 

7. 기관별마감관리

 * 급여연월 설정 [조회] 버튼을 클릭하면 조회 조건에 맞는 기관별 마감현황이 조회된다.
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1. 기준정보관리

  1) 4대보험 요율관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기준정보]> [4대보험요율관리]
기능: 4대보험 요율관리

 * 기준연도, 4대보험 직종구분 설정 ❶[조회] 하면 직종별 4대보험 요율이 조회된다.

  2) 기준소득월액 상하한액 관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기준정보]> [기준소득월액 상·하한액
      관리 관리]
기능: 기준소득월액 상·하한액관리 관리

 * ❶기준연도 [조회]하고 ❷건강보험, 국민연금의 기준소득월액(보수월액)의 상한액과 하한액을 확인할 수 있다.
 * ❸국민연금은 적용시작연월과 적용종료연월이 연도 중 변경된다.

Section_04 4대보험
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  3) 고용안정/산업재해보험 요율 관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기준정보]> [고용안정/산업재해보험
      요율 관리]
기능: 고용안정/산업재해보험 요율 관리

 * 기준연도 입력 ❶[조회]한다.
 * ❷[추가]를 클릭하여 행을 추가 ❸고용안정/산업재해보험 요율 입력 후 ❹[저장] 한다.

￭  *고용안정직업능력개발 기관부담금, *산업재해보험 기관부담금의 요율은 사업장별, 연도별 다르므로 연도별 사업장 요율 확인 
후 입력한다. 

￭ 고용·산재보험 토탈서비스(https://total.comwel.or.kr) : 정보조회-보험료정보 조회-사업장요율조회(20206)

<근로복지공단 고용 · 산재보험 토탈서비스>

￭  ❶ 정보조회 ❷사업장요육조회(20206) ❸관리번호-학교관리번호 ❹년도 2024년 ❺조회 
￭  ❻산재보험요율 ❼고용안정및직업능력요율 ❽ 인쇄하기 할 수 있다.
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2. 기본사항관리

  1) 건강보험 개인별 기본사항관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기본사항관리]> [건강보험 개인별  
  기본사항관리]

기능: 건강보험 개인별 기본사항관리

 * 대상자의 성명 또는 주민등록번호를 입력하고 ❶[조회]한다.
 * ❷건강보험 기본사항, 보수월액, 취득일, 납부시작월을 확인한다. 
 * ❸장기요양보험 경감여부는 기본◉NO 저장한다. 
 * 건강보험 기본사항 정보를 저장/삭제/변경이력을 확인할 수 한다.

￭ 휴직 등 인사변동으로 건강보험 상태가 변경되는 경우 상실일, 건강보험료감면율(%), 감면사유발생일, 감면사유해제일,
감면(면제)사유를 등록한다. 

￭ 본인 및 피부양가족에 장애인이 있는 경우 장기요양보험료가 경감되므로 ◉ YES 체크한다.
 (건강보험료 개인별 부과고지내역 참고)
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  2) 국민연금 개인별 기본사항관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기본사항관리]> [국민연금 개인별  
  기본사항관리]

기능: 국민연금 개인별 기본사항관리

 * 대상자의 성명 또는 주민등록번호를 입력하고 ❶[조회]한다.
 * ❷국민연금 기본사항을 확인한다.

￭ 국민연금 사업장  가입대상자는 18세이상 60세 미만자를 의무가입대상으로 하여 사용주와 근로자가 소득의 절반씩을 부담한다. 
 ※60세 이후 가입을 희망하면 본인이(근로자) 전액부담 하여야 함-국민연금EDI서비스 공지사항1(등록인2015.08.27.) 참고

  3) 고용보험 개인별 기본사항관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기본사항관리]> [고용보험 개인별  
  기본사항관리]

기능: 고용보험 개인별 기본사항관리

 * 대상자의 성명 또는 주민등록번호를 입력하고 ❶[조회]한다.
 * ❷고용보험 기본사항을 확인한다.
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  4) 건강보험 기관별 기본사항관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기본사항관리]> [건강보험 기관별  
  기본사항관리]

기능: 건강보험 기관별 기본사항관리

 * 기관, 재직상태, 감면여부 조건을 입력하고 ❶[조회]한다.
 * 기관별 건강보험 기본사항 ❷취득일 ❸보수월액, 납부시작일 ❹장기요양보험경감여부를 입력할 수 있다.
 * 대상자 [추가] 시 ‘대상자추가’ 팝업창 건강보험 기본사항을 입력하고 [저장] 한다.

￭  ➋➌➍정보를 수정하고 저장하면 교육공무직월급여-기본사항관리-급여기본사항관리-4대보험-건강보험 기본사항에 수정내역
이 반영된다.

￭ 휴직 등 인사변동으로 건강보험 상태가 변경되는 경우 상실일, 건강보험료감면율(%), 감면사유발생일, 감면사유해제일,
감면(면제)사유를 등록한다. 

￭ 본인 및 피부양가족에 장애인이 있는 경우 장기요양보험료가 경감되므로 ◉ YES 체크한다.
 (건강보험료 개인별 부과고지내역 참고)
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  5) 국민연금 기관별 기본사항관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기본사항관리]> [국민연금 기관별 기본사항관리]
기능: 국민연금 기관별 기본사항관리

 * 기관, 재직상태, 감면여부 조건을 입력하고 ❶[조회]한다.
 * 기관별 국민연금 기본사항 ❷취득일 ❸기준소득월액을 확인한다.
 * 대상자 [추가] 시 ‘대상자추가’ 팝업창 건강보험 기본사항을 입력하고 [저장] 한다.

￭❷기준소득월액등 정보를 수정/저장하면 교육공무직월급여-기본사항관리-급여기본사항관리-4대보험-국민연금 기본사
항에 수정내역이 반영된다.

￭ 국민연금 사업장  가입대상자는 18세이상 60세 미만자를 의무가입대상으로 하여 사용주와 근로자가 소득의 절반씩을 부담한다. 
 ※60세 이후 가입을 희망하면 본인이(근로자) 전액부담 하여야 함-국민연금EDI서비스 공지사항1(등록인2015.08.27.) 참고
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  6) 고용보험 기관별 기본사항관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기본사항관리]> [고용보험 기관별 기본사항관리]
기능: 고용보험 기관별 기본사항관리

 * 기관, 재직상태, 감면여부 조건을 입력하고 ❶[조회]한다.
 * 기관별 고용보험 기본사항 ❷취득일 ❸기준소득월액 ❹대상구분을 확인한다.
 * 대상자 [추가] 시 ‘대상자추가’ 팝업창 건강보험 기본사항을 입력하고 [저장] 한다.

￭기준소득월액등 정보를 수정/저장하면 교육공무직월급여-기본사항관리-급여기본사항관리-4대보험-고용보험 기본사항
에 수정내역이 반영된다.
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  7) 4대보험 공제 관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기본사항관리]> [4대보험 공제 관리]
기능: 4대보험 공제 관리

 * 개인별 대상자의 성명 또는 주민등록번호를 입력하고 ❶[조회]한다.
 * 개인별로 정산보험료를 공제한 ❷시작연월 ❸공제명(4대보험) ❹금액을 수정/저장할 수 있다.
 * 대상자 [추가] 시 ‘대상자추가’ 팝업창 건강보험 기본사항을 입력하고 [저장] 한다.
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3. 취득/상실관리

  1) 4대보험자격취득신고

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [취득/상실관리]> [4대보험자격취득신고]
기능: 4대보험 자격취득신고 (건강보험EDI연계)

  

 * 등록연월 입력하고 ❶[조회]한다.
 * ❷[추가] [자격취득대상자 등록] 팝업을 통해 대상자를 등록 한다.
 * ❹취득신고 정보 ❺건강보험 ❻국민연금 ❼고용보험산재보험 정보를 입력 후 ❽[저장]한다.
 * ❾입력정보 선택하고 신고한다. 
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<국민건강보험 사업장EDI서비스>
￭ 직장가입자 자격 취득 신고서(피부양자 포함)
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  2) 4대보험 연말정산

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [취득/상실관리]> [4대보험 연말정산]
기능: 4대보험 연말정산

 * 작압연월, 기관 입력 후 ❶[조회]한다. 
 * ❷[등록] ❸[대상자추가] 팝업 ❹이름 조회 ❺대상자 추가한다. 
 * ❻[원천징수영수증에서 정산작업]을 실행한다. 
 * ❼ 보수총액, 근무월수 확인, ❽월평균보수월액, 월보험료 확인, ❾건강보험료(확정보험료 –기납부보험료
=정산보험료) 확인, ❿장기요양보험료(확정보험료 –기납부보험료=정산보험료) 확인한다. 

￭ 4대보험 연말정산 내역이 고지 되는 4월이전 퇴직자는 반드시 연말정산 + 퇴직정산 처리를 해야 한다.
￭ 나이스에 등록된 자료를 기준으로 정산계산 되므로 건강보험공단의 실제 정산금액과 확인하고 고지금액으로 납부 한다. 
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  3) 4대보험 퇴직정산

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [취득/상실관리]> [4대보험 퇴직정산]

 * 작업년월일 선택 후 ❶[조회] 클릭후 해당탭을 선택한다.
 * ❸[대상자 생성] 버튼 클릭 시 조회조건 내 작업연월의 퇴직자를 대상자로 자동 생성한다.
 * ❹[등록] 버튼 클릭 시 ‘대상자추가’ 팝업창에서 대상자를 추가한다.
 * ❺,❻[원천징수영수증에서 정산작업] 버튼을 클릭하여 대상자의 건강보험 퇴직정산을 진행한다.
 * ❽ 고용보험 퇴직정산을 건강보험 퇴직정산과 동일한 순서로 진행한다.
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  4) 4대보험자격상실신고

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [취득/상실관리]> [4대보험자격상실신고]

 * 등록년월일 선택 후 ❶[조회] 한다.
 * ❷[추가] ❸[4대보험자격상신신고] 대상자 성명 찾기 입력 ❹건강보험 ❺국민연금 ❻고용보험산재보험
   상실정보 입력  ❼[저장]한다. 
 * ❽선택 ❾[신고] 한다. 신고 후 신고결과를 확인해야 한다.

￭ 자격상실일 : 적용사업장에서 퇴직 ·퇴사한 날의 다음 날
￭ 신고기한 : 자격상실(변동)일부터 14일 이내
￭ 해당연도 보수총액 : 상실연월의 연도 시작 일부터 근로제공이 정지된 날까지 사업장에서 근로의 대가로 지급한 보수총액
￭ 전년도 보수총액 : 이전년도 의 보수총액(※연도별로 보수총액과 근무월을 분리)
  - 제외: 휴직기간의 소득과 근무월수는 제외하고 신고한다.
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<국민건강보험 사업장EDI서비스>
￭ 직장가입자 자격 신고서

￭ ❶신청구분 선택 ❷성명 ❸주민등록번호 입력
  - 성명 중복자 등록을 고려하여 주민번호 자동입력기능을 삭제하였으므로 주민번호 입력을 부탁드립니다.
  - 사업장가입자 자격변동사유(입사 또는 퇴사 등)가 발생하는 경우 신고 기한내 신고하여야 합니다.
   ※신고기한 : 연금/고용/산재 –사유발생일이 속하는 달의 다음달 15일까지/ 건강-사유발생이로부터 14일 이내
￭ ❹국민연금 – 상실일, 상실부호 입력
￭ ❺건강보험 – 상실일, 상실부호, 연간보수총액(근무월수) -해당연도/전년도 각각 구분하여 입력(년도 기준)
￭ ❻고용보험 – 상실일, 상실부호, 상실사유 구체적 사유, 해당연도 보수총액, 전년도 보수총액(년도 기준)
￭ ❼산재보험 – 상실일, 상실부호, 해당연도 보수총액, 전년도 보수총액(※고용보험 입력내용과 같게),(※년도기준-학교의 회계연도 기준 아님)
￭ ❽대상자등록 – 대상자 자격상실 자료 입력(※대상자별 각각 4대보험 자료 입력하고 대상자 등록)
￭ ❾이직확인서 등록
￭ ❿신고(전송)/신청
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<국민건강보험 사업장EDI서비스>
￭ 상실신고서 ❾(고용보험 이직확인서)

￭ ❶성명,주민등록번호 입력
￭ ❷자격취득일을 먼저 입력하세요. ❸[피보험단위기간 산정대상 기간] ❹[임금계산기간, 총일수] 자동 설정 됨
￭ ❺임금내역 입력
    - 나이스 연도별급여총지급현황 1월~12월로 조회하여 해당월 금액 입력
    - 상여총액, 연차수당 (*이직 전 12개월간 지급된 금액*3/12)
￭ ❻1일 통상임금, 1일 기준보수, 1일소정근로시간 입력
￭ ❼입력완료
※이직일(=근로제공 마지막 날) - 상실 신고서 입력 한 상실일 기준으로 전일로 자동 설정
※이직 구체적 사유 – 상실 신고서❾에서 선택한 내용 그대로 설정 됨
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4. 기준소득월액 관리

  1) 연간 보수총액통보서 파일생성

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기준소득월액 관리]> [연간 보수총액통보서 파일생성]

 * ❶다운받은 공단파일 열기 ❷내폴더 파일 선택 ❸열기 ❹[파일반영]회하고자 하는 작업연도, 기관을 입력하고 
[조회] 버튼을 클릭한다.

 * 공단파일 : 건강보험공단에서 통보된 가입자 개인별 건강보험료 납부자료(“1***.txt˝ 파일)
 * ➎건강보험공단에서 통보된 가입자 개인별 건강보험료 납부자료로 연간 보수총액내역이 생성된다.
 * ❻[원천징수영수증에서 보수총액] 클릭 ❼대상자별 보수총액 및 근무월수가 생성된다.
     (생성된 자료 확인 후 추가 입력 또는 수정 후 [저장])
 * ❽[통보파일생성] ❾연간 [보수총액신고서]파일이 생성 된다.

GOE
사각형

GOE
사각형

GOE
사각형



4세대 지능형 나이스(NEIS) 일반 행정(급여) 매뉴얼

252  •••  https://www.goeia.go.kr

￭ 건강보험 보수총액 신고
  * 개념 : 직장가입자의 건강보험료는 당해 연도 소득에 의해 부과되어야 하나, 연도 중에는 소득이 확정되지 않으므로 전년도소득을 기준으로 

우선 부과한 후, 다음해 2월 사업장에서 확정된 소득에 의해 전년도 보혐로를 다시 산정하여 기 납부한 보렴료와 정산하여 4월에 보험료에 
보과(추가징수,반환)하는 절차

  * 신고기한 : 매년 3월 10일지 신고, 4월 정산 반영
  * 신고대상 : 매년 12월 말일 현재 직장가입자 자격 유지자
   - 연도 중 사유 발생자는 정산 대상자 임
   - 재직기간분의 소득과 근무월수 입력 신고한다.(기간은 월 중 1일만 포함되더라도 1월로 산정)
   - 제외: 휴직기간의 소득과 근무월수는 제외하고 신고한다. (※복직 시 건강보험유예해지 신고: 휴직기간 소득 및 기간 입력)
   - 전보로 인한 인사발령 시 전임교 소득과 기간 산입하여 신고
  * 제외자 : 퇴직자, 해당년도 12월 중 입사자(12월 보험료 면제자), 해당년도 모든기간동안 (휴직자, 시설수용자, 군입대자)의 사유로 보험료 

부과가 되지 않은 자

<직장가입자 보수총액 통보서>다운받기
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  2) 건강보험 정산파일 처리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기준소득월액 관리]> [건강보험 정산파일 처리]
기능: 건강보험 정산파일 처리

 * 작업연도, 기관을 입력하고 ❶[조회] 버튼을 클릭한다.
 * ❷연말정산파일 :건강보험공단에서 통보된 건강보험료 정산파일을 첨부하고 [파일반영] 버튼을 클릭하여
   건강보험료 정산파일의 정보를 반영한다.
 * ❸이전에 업로드한 건강보험료 정산파일 정보를 재반영하고자 할 경우, [파일재반영] 버튼을 클릭하여
   건강보험료 정산파일의 정보를 재반영한다.
 * ❹가입자 개인별 건강보험료 정산금액 내역을 확인한다.

  3) 건강보험 정산파일 처리결과 조회

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기준소득월액관리]> [건강보험 정산파일 처리결과 조회]

 * 작업연도, 기관을 입력하고 ❶[조회] 버튼을 클릭한다.
 * ❷건강보험 정산파일 처리결과를 확인한다.
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  4) 건강보험 정산산출내역서 조회

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기준소득월액관리]> [건강보험 정산 산출내역서 조회]
기능: 건강보험 정산산출내역서 조회

 * 작업연도, 기관을 입력하고 ❶[조회] 버튼을 클릭한다.
 * ❷직장가입자 보험료 연말정산 산출내역서를 Report로 출력한다.
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  5) 기준소득월액 일괄등록

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기준소득월액관리]> [기준소득월액 일괄등록]
기능: 기준소득월액 일괄등록

 * 기준연월, 기관, 보험구분[국민/고용], 재직상태 입력하고❶ [조회] 한다.
 * ❷대상자별 기준소득월액을 입력 또는 수정 하고 ❸[저장] 한다.
 * ❹[엑셀파일생성] 하여 변경된 [국민연금-기준소득월액 정기결정통지서][고용보험-일반근로자 보수총액
      월평균보수] 입력한다.
 * ❺[엑셀파일반영]에서 수정한 엑셀파일을 업로드한다.
 * ➍[저장] 한다.
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<NPS국민연금EDI서비스>연금통지서 – 기준소득월 정기결정통지서 확인

<근로복지공단 고용산재보험토탈서비스>정보조회-보수총액 신고내역조회(20212)
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5. 결과확인

  1) 4대보험 계산결과 확인

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [결과확인]> [4대보험 계산결과 확인]
기능: 4대보험 계산결과 확인

 * 기준연월, 대상자의 성명 또는 주민등록번호를 입력하고 ❶[조회] 한다.
 * ➋❸ 4대보험별 요율을 확인할 수 있다. 
 * ❹❺❻ 4대보험별 계산결과를 확인할 수 있다.

  2) 건강보험 실적

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [결과확인]> [건강보험 실적]

 * 대상자의 성명 또는 주민등록번호를 입력하고 [조회]한다.
 * 개인별 건강보험 실적을 확인할 수 있다.
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  3) 건강보험 납부내역 조회

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [결과확인]> [건강보험 납부내역조회]

 * 기준연월, 급여직종을 입력하고 ❶[조회] 한다.
 * ❷월별 건강보험 납부내역을 ❹출력하거나 ❸저장할 수 있다.

  4) 보험료 납부내역 조회

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [결과확인]> [보험료 납부내역조회]
기능: (국민, 고용)보험료 납부내역 조회

 * 기준연월, 기관, 보험구분[국민연금], 급여직종을 입력하고 ❶[조회]한다.
 * ❷월별 국민연금 납부내역을 확인하고 ❹출력하거나 ❸저장할 수 있다.
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 * 기준연월, 기관, 보험구분[고용보험], 급여직종을 입력하고 ❶[조회]한다.
 * ❷월별 고용보험 납부내역을 확인하고 ❹출력 ❸저장(다운로드)할 수 있다.

  5) 건강보험 면제자/감액자명단 조회

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [결과확인]> [건강보험 면제자/감액자명단 조회]

  
 * ❶기준연월, 기관, 급여직종, ❷명단구분(면제자/감면자)을 선택하고 ❸[조회]한다.
 * ❹건강보험 면제자명단, 감액자명단을 확인할 수 있다.
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  6) 기관별 4대보험 납부내역 조회

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [결과확인]> [기관별 4대보험 납부내역 조회]

 * 작업연월, 기관을 입력하고 ❶[조회]한다.
 * ❷건강보험 ❸국민연금 ❹고용보험 ❺산재보험 기관부담/개인부담 내역을 확인할 수 있다.
 * [엑셀내려받기]하여 4대보험 기관부담금 신청 및 납부금액 확인 시 활용할 수 있다. 
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6. 기관부담금

  1) 기관부담금 실적 관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기관부담금]> [기관부담금 실적 관리]
기능: 기관부담금 실적 관리

 * 기준연월, 기관, 급여구분을 입력하고 ❶[조회] 한다.
 * ❷❸❹❺❼개인별 4대보험 기관부담금 실적을 확인 할 수 있다.
 * ➏ 정산(기관부담금)에서 정산보험료 내역을 입력/수정하고 [저장]한다. 
 * [엑셀내려받기]하여 기관부담금 신청 시 활용한다. 

  2) 기관부담금 K-에듀파인 연계

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}4대보험]> [기관부담금]> [기관부담금 K-에듀파인 연계]
기능: 기관부담금 K-에듀파인 연계

 * 현재 K-에듀파인 연계 되지 않음, 향후 서비스 예정
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1. 기본사항관리

  1) 퇴직금 기본사항

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [기본사항관리] > [퇴직금 기본사항]  
기능: 퇴직금 기본사항 

 * ❶[기초자료생성] 버튼을 클릭해 퇴직금 대상자의 기초자료를 생성한다.

Section_05 퇴직금
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 * ❷[조회] 버튼을 클릭해 조건[기관,재직상태,직종]에 해당하는 퇴직금 기초자료를 조회한다.
 * ❸일괄적용 대상자를 선택해 ❹[일괄적용] 버튼을 클릭해 선택된 대상자의 ❺기본사항[퇴직연금계약기관,
     퇴직급여유형,근무종료기간] 공통 항목을 일괄 ➏저장한다.
 * ❼[퇴직급여정보내려받기] 버튼을 클릭해 조회된 기초자료 정보를 파일로 다운로드 한다.
 * ❸[방학기간제외기간추가] 버튼을 클릭해 조건[회계연도]에 해당하는 계속근로 제외기간을 자동 저장한다.
     선택한 대상이 방중비근무자일 경우만 버튼 사용이 가능하다.
 * ❹[추가] 버튼을 클릭해 계속근로 제외기간을 수동으로 등록한다.
 * ❺[삭제] 버튼을 클릭해 등록된 있는 계속근로 제외기간을 삭제한다.
 * ➏[퇴직금납부구분]값을 이연으로 선택하면 과세이연계좌 정보를 입력할 수 있다.
 * ❼[저장] 버튼을 클릭해 수정한 기본사항 정보를 저장한다.
 * ❽[삭제] 버튼을 클릭해 기본사항 정보를 삭제한다.

  2) 퇴직적립내역

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [기본사항관리] > [퇴직금 적립내역]  
기능: 퇴직적립내역 조회

 * ❶퇴직적립내역 탭
 * ❷[기준일자]를 클릭하여 퇴직적립금 상세 내역을 확인할 수 있다.
 * ❸선택된 적립금 상세내역이 조회된다.
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  3) 기지급퇴직금입력

 * ❷[저장] 버튼을 클릭해 기지급퇴직급 정보를 저장한다.
 * ❸[삭제] 버튼을 클릭해 기지급퇴직급 정보를 삭제한다.

  4) 이력조회

 * ❷기본사항 변경이력을 조회한다.
 * ❸제외기간 변경이력을 조회한다.

  5) 중간정산 신청현황

 * ❷중간정산 신청내역을 조회하며 첨부파일(돋보기)를 클리하면 첨부 문서를 다운로드 할 수 있다.
 * ❸[접수] 버튼을 클릭해 신청된 중간정산 내역을 접수한다.
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  6) 퇴직급여제도

  * ❶퇴직급여유형 변경내역을 조회한다. 

  7) DB형

 * ❶❷DB형 임금총액을 조회한다. 
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  8) DC형

 * ❶❷DC형 임금총액을 조회한다.   
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2. 지급관리

  1) 퇴직금 지급 계산

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [지급관리] > [퇴직금 지급 계산]  
기능: 퇴직금 지급 계산 

 * ❶정산구분/기관/퇴직(예정)일자/성명 선택 ❷[조회]한다.
 * 퇴직자의 [퇴직금 기초자료] 내역을 확인하고 ❸[퇴직정산계산]한다.
    -정산구분: 중간정산, 퇴직정산

￭ 퇴직급여유형이 혼합형(DB+DC)인 경우DB형계산, DC형계산이 순차적으로 실행된다.
￭ (DB, 퇴직적립금) 퇴직금산정을 위한 평균임금 산정이 월정임금 3개월, 비월정임금 1년 실적이 들어가게 되므로, 4세대 나이스 

기반 급여작업 이력이 축적된 이후 자동 계산이 된다. 자동계산 이전에는 수기 등록 해야 한다.
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  2) 퇴직금 지급 현황

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [지급관리] > [퇴직금 지급 현황]  
기능: 퇴직금 지급 현황 

 * 정산구분, 기관, 작업일자 ❶[조회]하여 ❷퇴직금 내역을 확인한다.
 * ❹ 산출된 퇴직금 금액을 확인하고 밑줄 클릭하여 퇴직금상세내역 확인/수정할 수 있다. 
 * ❸[작업완료] 퇴직금 내역을 완료 한다
 * ❺[퇴직금 작업 취소]퇴직금 내역을 작업 취소 한다.
   - 작업완료 처리된 대상만 취소 처리가 가능
 * [삭제]퇴직금 내역을 삭제한다.
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팝업화면– 퇴직금 지급 현황(DB형)➍퇴직금 상세내역

￭ ❶급여 및 재수당❷명절+상여금액,연차수당 금액을 확인하고 밑줄 클릭해 상세내역 정보를 확인할 수 있다.
￭ 금액수정이 필요한 경우 보정금액 및 보정사유를 입력하고 저장 한다.
￭ [재계산] 버튼을 클릭해 수정된 결과를 재계산한다. 
￭ ❹1일평균임금/1일통상임금/퇴직금 금액 확인
￭ ➎인쇄할 수 있다.
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팝업화면– 퇴직금 지급 현황(DC형)

 * ❶[저장] 버튼을 클릭해 수정된 퇴직금 상세내역 정보를 저장한다.
 * ❶[재계산] 버튼을 클릭해 수정된 결과를 재계산한다. 
 * ❶[작업완료] 버튼을 클릭해 계산된 결과를 작업완료 처리한다. 
 * ❸명절+상여수당 내역을 관리하는 팝업을 호출한다.
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  3) 퇴직소득 원천징수

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [지급관리] > [퇴직소득 원천징수]  
기능: 퇴직소득 원천징수영수증/ 지급명세서 조회

 * 대상자의 퇴직원천징수영수증/지급명세서를 조회하고 출력한다.
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  4) 퇴직소득 신고관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [지급관리] > [퇴직소득 신고관리]  
기능: 퇴직소득 신고파일 생성

 * ❶퇴직소득신고 조건[신고일자, 귀속연월, 홈텍스ID, 부서, 성명, 전화번호]를 입력한다. 
 * ❷[신고파일생성]한다. 
 * ❸[신고파일조회]생성된 신고내역을 조회한다.
 * ❺[파일다운로드] 신고파일을 다운로드 받는다.
3. 적립관리

  1) 퇴직적립금 대상자 생성

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [적립관리] > [퇴직적립금 대상자 생성]  
기능: 퇴직적립금 대상자 생성

 * ❶회계연도,기준일자 입력, ❷선택기관 [자료생성] 한다.
 * ➌회계연도, 기관, 퇴직급여유형을 입력 후 ❹[조회]한다.
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  2) 적립금 계산작업

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [적립관리] > [적립금 계산작업]  
기능: 적립금 계산작업

 * ❶회계연도, 기준일자 입력 후 ❷선택기관[자료생성] 한다.
 * ❸회계연도, 기관, 퇴직급여유형을 입력 후 ❹[조회]한다.
 * ❺기준일자 ❻근무기간(=퇴직적립금 적립기간)❼퇴직금예상액 ❽적립금누계액과 산출근거를 확인할 수 있다.
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￭ ➊개인별 퇴직급여유형, 근무기간(=적립기간), 정산기간, 계속근로연수, 제외일수를 확인 한다. 
￭ ➋3개월의 임금, 제수당 금액을 확인 한다.
￭ ➌금액 확인 후 수정/추가가 필요한 경우 보정금액, 보정사유를 입력하고 저장한다.
￭ ➍재계산 하고, ➎ 통상임금 및 퇴직금을 확인 할 수 있다.
￭ ➏계산내역을 인쇄할 수 있다.
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  3) 적립금 계산결과관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [적립관리] > [적립금 계산결과관리]  
기능: 적립금 계산결과관리

 * ❶회계연도, 기관, 퇴직금유형 선택 후 [조회]한다. 
 * ❷ 퇴직금예상금액 확인하고 밑줄 클릭하여 퇴직금 예상금액 상세 확인할 수 있다.
 * ❸ 실제적립금 ❹산출근거를 수기로 입력하고 ❺[저장]한다.
   [엑셀내려받기] 버튼을 클릭해 조회된 퇴직적립금 결과내역을 엑셀파일로 다운로드한다.
 * ❻전년도(과년도)적립금 오류가 있는 경우 [엑셀올리기양식]을 다운로드 하여 수기로 입력하고
 * ❼[엑셀올리기]로 수기 작성한 양식을 업로드하고 ❺[저장]한다.
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[엑셀올리기양식]다운로드 – 개인번호(개인성명) 기준 전체 적립기간 내역 작성 – 엑셀올리기

  4) 적립금 조회

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [적립관리] > [적립금 조회] 

 * 회계년도, 기관, 퇴직급유형 선택하고 ❶[조회]하여 퇴직적립금내역을 조회 할 수 있다. 
 * ❷[엑셀내려받기] 퇴직적립금 내역을 엑셀파일로 다운로드 받는다.
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  5) 퇴직금 관리대장

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [적립관리] > [퇴직금 관리대장]  

 * 개인별 퇴직금 관리대장을 조회할 수 있다.
  6) 적립금 이월작업

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [적립관리] > [적립금 이월작업] 

 * ❶회계연도, 퇴직급여유형 선택한다.
 * ❷선택기관: 학교[이월작업] 처리한다.
 * ❸회계연도, 기관, 퇴직급여유형 선택하여 적립금이월 대상자 조회한다.
 * ❹이월완료 ❺작업상태: 완료(건수확인가능)
 * ❻개인별 수시이월 가능
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  7) 적립금 마감관리

경로: [교육공무직등급여] > [{교육공무직등급여}퇴직금] > [적립관리] > [적립금 마감관리]  

 * 마감내역을 ❶[조회] 한다. (이월완료 되면 자동 마감처리 된다.)
 * ❷[마감]체크를 해제 하고 저장하면 마감이 풀린다.
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