
학교업무 Down & 효율 up

경기도교육청 학교업무개선담당관

K-에듀파인 
활용하기



경기도교육청 학교업무개선담당관

  [2부]
K-에듀파인

숨겨진 기능 활용법



# K-에듀파인 #업무효율화

#업무경감

    1. 샘플서식1. 샘플서식                                            2. 자동발송2. 자동발송
    3. 임시저장3. 임시저장                                          4. 재작성4. 재작성
    5. 안 추가5. 안 추가                                                6. 도움말6. 도움말
    7. 공유설비예약7. 공유설비예약                          8. 일정현황8. 일정현황                  
    9. 자료집계 방법9. 자료집계 방법                      10. 기본문구적용(품의)10. 기본문구적용(품의)
    11. 품의복사11. 품의복사                                      12. 공문게시판12. 공문게시판      
    13. 일반게시판13. 일반게시판                              [부록] 학교업무개선[부록] 학교업무개선
                                                                                                                    이슈페이퍼이슈페이퍼

K-에듀파인 숨겨진 기능 활용법

차  례

#학교업무개선담당관



K-에듀파인

 누구나 쉽게 쓰는 “샘플서식”

(기능) 자주 쓰는 기안문 샘플이 탑재되어 있어 
              필요한 내용의 샘플을 선택하여
              바로 기안할 수 있는 편리한 공문작성 TIP!

(주의)  샘플서식은 지침과 매뉴얼을 참고로 작성한 자료로, 
                  학교 상황에 맞추어 생략과 수정 가능



K-에듀파인

 알아서 발송되는 “자동발송”

(기능) 결재 완료 후, 기안자나 문서담당자가 별도로
              발송처리하지 않아도 체크(V)만 하면
              편리하게 공문발송 TIP!

(주의) 발송 보류 필요 시 회수 처리가 어려우므로 
              자동발송 체크 시 유의 필요



K-에듀파인

저장했다가 다시 작성  “임시저장”

(기능) 작성 중이던 공문을 잠시 저장하였다가
              나중에 편리하게 다시 작성 TIP!
               자주 쓰는 기안문을 저장하여 쓸 수 있어요.

(참고)  시스템 접속 중단, 세션 만료 등에
               대비 가능



K-에듀파인

 문서의 재활용  “재작성”

(기능) [문서등록대장]에서 접수한 공문 또는 
              기안이 완료된 공문을 찾아 그대로 작성 가능

             편리하게 공문 작성 TIP!

(주의)  세부 내용은 수정해서 사용 필요



K-에듀파인

 두 문서를 한 번에 작성  “안 추가”

(기능) 내부결재와 발송 공문 내용이 같을 때
             1안 내부결재 작성 후, 2안을 추가하면 
             1안 내용을 그대로 가져와 바로 작성 가능
              편리하게 두 가지 공문을 한번에 작성 및 상신 TIP!

(주의)  2안 작성 시 발송공문 형식으로 수정 필요



K-에듀파인

 궁금할 때 클릭! “도움말”

(기능) k-에듀파인 메뉴별 ‘사용방법’, 

             ‘지침서 및 매뉴얼’, ‘자주묻는질문’, 

             ‘동영상콘텐츠’ 제공

               편리하고 빠르게 k-에듀파인 메뉴사용법 숙지 TIP!

(주의) 다양한 자료가 많으니 

              필요한 내용만 쏙 확인 필요



K-에듀파인

우리 학교 시설 사용 “공유설비예약”

(기능) 학교 공용 설비 예약도 여기에서 가능
             과학실, 음악실, 체육관 등 학교 시설을
             편리하게 예약 TIP!

(주의) 공유설비 [설비등록] 사전절차 필요
              학교 예약 담당자 지정 및 승인 필요



K-에듀파인

 학교일정 공유 달력  “일정현황”

(기능) 개인일정, 학교일정 등 일정을 관리하여

             편리하게 학교생활 TIP!

(참고)  출력하여 월간계획, 주간계획으로 사용 가능

               교직원과 학교일정을 공유해 보세요.



K-에듀파인

 자료집계 제출 방법  “4가지”

(기능) [제출방법] 4가지 
        ① 공문시행, ② 내부결재, ③ 메모보고, ④ 바로제출

        편리하게 자료집계 제출 TIP!

(주의)  제출방법은 시행 기관에서 정해요.



K-에듀파인

한 번에 품의서 작성  “기본문구적용”

(기능) [품의등록] 시 물품, 수당, 업무추진비 등
              자주 쓰는 품의서의 기본문구가 자동 적용 

             편리하게 품의 등록 TIP!

(주의)  세부 내용은 학교에 맞게 수정해서 사용 필요



K-에듀파인

 품의서의 재활용  “품의복사”

(기능) [학교회계]에서 [품의/정산] 품의목록에서 

              유사한 품의 항목을 찾아 품의복사하면

             편리하게 품의 작성 TIP!

(주의)  세부 내용은 수정해서 사용 필요



K-에듀파인

 업무 효율 UP  “공문게시판”

(기능) 공지, 재난예보, 학교공문, 외부공문, 공모/대회,

               체험/진로, 대입전형, 연수, 인사/포상, 

               단체(노동조합)문서 등의 공문게시로

               별도 공문 접수 절차 없이 열람 가능 TIP!

(주의)  놓치지 않고 자주 확인 및 검색 필요



K-에듀파인

 각종 자료를 한번에  “일반게시판”

(기능) 학교업무개선/목적사업비공모사업일괄안내/

              교육비특별회계전입금안내/교원인사정보/

               ”마음ON” 뉴스레터 등 각종 자료 탑재 및 공유           

               편리하게 자료 검색 TIP!

(주의) 자료 탑재 권한이 있는 사람만 탑재 가능해요.



(경로)      업무지원 >     일반게시판 >     학교업무개선 >
                    학교업무개선 이슈페이퍼
(기능) 학교업무를 효율적으로 개선할 수 있는 방법에 

                대한 자료를 얻을 수 있어요.
                경기도교육청 학교업무개선담당관에서 발행해요.
(이럴 때 사용해요)

    -  복잡한 학교업무를 개선할 수 있는 방법이 궁금할 때
    -  최근 학교교육 행정의 방향성에 대해 알고 싶을 때

 K-에듀파인 일반게시판 상위 메뉴

“학교업무개선 이슈페이퍼” 

끝


