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1. 
톡
무
 
요
령
 

항
 
목
 

내
 
용
 

.:.. 

업
무
 

처
리
 

• 
교
육
과
정
 

-
<
학
교
교
육
계
획
서
>
 
침
조
 

• 
성
적
처
리
 

-
<
학
교
교
육
계
획
서
>
 
및
 
<
학
교
생
활
안
내
>
,
 
나
이
스
 
OH
뉴
얼
 

:거〕저촐' 
。
N
E
I
S
에
 
연
간
 
활
동
 
내
용
 
기
록
 
등
 
관
리
 

• 
학
생
의
 
제
 
층
영
,
 
추
천
서
 
등
의
 
빌
급
에
 
관
한
 
사
무
 
처
리
 

• 
교
육
평
가
 
관
리
(
평
가
 
계
획
,
 
원
안
지
 
출
제
,
 
결
과
 
통
계
,
 
통
지
표
 
작
성
 
등
)
 

• 
학
생
기
초
자
료
 
조
사
 
(
학
급
 
비
상
언
락
망
 
자
취
,
 
하
숙
생
 
파
악
 
등
)
 
동
)
 

• 
학
생
의
 
공
납
금
(
실
기
비
,
 
글
석
선
1
-
)
 
납
부
에
 
대
한
 
지
도
 

• 
중
요
 

()fl신
저
는
 
용
답
을
 
하
는
 
것
이
 
에
의
밉
.
 

정
보
 

• 
지
급
되
는
 
노
트
록
이
 
타
소
 
사
잉
이
 
낮
을
 
수
 
있
B
.
 

• 
교
실
 
전
자
칠
판
 
활
용
하
여
 
수
업
 
진
햄
 

기
기
 

• 
용
랑
을
 
너
우
 
크
게
 
하
여
 
타
른
 
학
급
에
 
미
해
가
 
없
도
鵬
 
맘
 

사
용
 

• 
노
트
록
이
나
 
전
자
칠
판
 
등
 
운
재
가
 
발
생
하
었
을
 
때
는
 
교
우
다
에
 
신
고
 

• 
학
교
생
활
기
.
무
 
작
성
 
매
뉴
얼
 
반
드
시
 
숙
지
함
.
 

학
생
부
 

• 
행
동
 
．
성
 
등
 
누
J

IJ
I
.
올
 
뢸
저
히
 
함
.
 

• 
담
임
 
선
생
님
이
 
일
아
아
 
지
도
할
 
수
 
있
으
니
 
뇨
 
공
쿠
하
는
 
자
세
 
간
지
 

臺
담
임
의
 
하
.
 
일
과
 

조
회
 
전
 

사
무
 

관
리
 

교
사
 

업
무
 

院
만
22 %

. 
• 
교
실
 
입
실
 

(0
7

:5
0

) 
• 
학
생
상
담
지
도
 

• 
독
서
활
동
 
지
도
 

• 
학
급
활
동
지
도
 

일
과
 
중
 

• 
학
생
 
생
활
인
전
 
지
도
 

• 
외
촐
·
조
퇴
 
학
생
 
등
 
조
치
 

¢ 
I•
출
석
부
정
리
 

• 
재
반
사
항
 
전
달
 
지
도
 

• 
점
심
시
간
 
학
생
상
당
지
도
 

란
리

1 
후
 

• 
청
소
 
지
도
(
실
내
 
침
길
.
 

창
은
.
 
출
일
운
 
획
안
 
비
邑
 

c::> 
I 
관
리
 
등) 

• 
학
생
 
귀
가
 
지
도
 

• 
잔
류
 
학
생
 
지
도
 

? 
학
생
상
담
지
도
 

2. 
촐
결
 
관
리
 

* 모
든
 
운
서
에
는
 
검
정
색
 
펜
 
사
용
.
 
언
필
 
사
용
 
금
지
.
 
중
요
내
용
 
수
정
 
시
 
수
정
테
이
프
 
사
용
 
금
지
 
(
두
줄
 

로
 
삭
제
 
후
 
날
인
함
)
 

외지 

괴동 

교활.도 

。
학
급
자
치
회
 
운
영
 
지
도
 
및
 
학
급
임
원
 
선
츨
 
지
도
 

o 
학
교
장
 
허
가
 
체
험
학
습
 
활
동
 
지
도
(
연
간
 
2
0
일
 
이
내
)
 

。
독
서
 
지
도
 
후
 
학
교
생
활
기
록
부
 
기
록
(
독
서
카
드
 
수
거
)
 

。
창
의
적
 
체
험
활
동
(
자
율
·
자
치
,
 
동
아
리
,
 
진
로
활
동
 
등
)
 

° 교
외
 
봉
사
활
동
 
시
 
계
획
서
 
작
성
 
결
재
 
후
 
확
인
서
 
제
촐
(1365

연
계
)
 

-
업
무
포
털
 
나
이
스
에
 
기
재
함
.
 

대
외
관
 I ° 교

직
원
 간
 인
화
 단
결
 
및
 업
무
 협
조
 

계
 
및
 

o 
지
역
 
사
회
,
 
교
육
 
관
련
 
기
관
과
의
 
유
태
 
형
성
 

기
타
 

0 
바
람
직
한
 
학
부
모
와
의
 
관
계
 
형
성
 
및
 
교
사
의
 
품
위
 
유
지
 
등
 

o 
업
무
의
 
효
율
화
를
 
위
하
여
 
경
기
도
 
교
육
청
 
메
신
저
 
사
용
 

• 메
신
저
 
아
이
티
는
 교
무
업
무
 포
털
의
 
아
이
디
와
 U1번

 사
용
(
인
증
서
 로
그
인
)
 

에
신
저
 

1 • 
쪽
지
는
 
수
업
 
중
에
 
배
달
되
지
 
않
도
록
 
쉬
는
 
시
간
을
 
활
용
 

• 수
신
된
 
메
신
저
 
내
용
은
 
쌓
아
두
지
 
말
고
 
반
드
시
 
읽
어
보
고
 
처
리
 

• 
업
무
 
이
외
 
이
용
 
긍
지
 

0 
전
달
하
는
 
중
요
 
메
신
저
 
내
용
은
 
교
강
,
 
부
장
 
수
신
 
공
유
 

가
 
출
석
부
관
리
 

1
) 출
석
부
는
 
매
우
 
중
요
한
 
장
부
.
 
잃
어
버
리
거
나
 
파
손
되
지
 
않
도
특
 
관
리
,
 

2) 
아
침
 
조
회
나
 
수
업
 
들
어
갈
 
때
 
반
드
시
 
가
져
가
고
 
수
업
 
후
 
교
무
실
에
 
정
위
치
 
시
킴
.
 

-
교
실
에
 
방
치
되
어
 
학
생
들
이
 
보
지
 
않
도
록
 
함
.
 

3
) 
매
일
 
방
과
후
 
획
인
 

-
교
과
명
과
 
교
사
명
 
누
락
된
 
경
우
 

: 
일
반
교
과
)
 
담
당
교
사
에
게
 
확
인
받
음
 

전
공
교
과
)
 
전
공
교
사
에
게
 
확
인
받
옴
 

4
) 매
주
 
금
요
일
 

: 
주
말
통
계
 
및
 
월
말
누
계
 
처
리
 

5
) 톡
기
사
항
란
 

: 질
병
으
로
 인
한
 결
석
 
및
 지
각
/
조
퇴
는
 사
유
를
 기
록
 (
록
별
한
 경
우
는
 생
략
)
 

<
예
>
 

1번
 
질
병
결
석
(
감
기
)
 

6
) 
연
필
사
용
 금
지
 

: 임
시
로
 
연
필
을
 사
용
한
 경
우
 

-
반
드
시
 
지
우
거
나
 
펜
으
로
 
정
정
 

나
.
 
출
결
마
감
 

(N
E

IS
) 

1) 매
일
 
방
과
후
 

: 
나
이
스
에
 
출
결
현
황
 
입
력
 
후
 마
감
처
리
.
 
［
특
기
사
항
]
에
 
결
석
.
 
지
각
.
 
조
퇴
,
 
결
과
 
등
 

의
 
사
유
를
 
반
드
시
 
기
록
함
 

2) 
정
정
을
 
할
 
경
우
 

: 
마
감
을
 
풀
고
 
정
정
 
후
 
다
시
 
마
감
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-
2 -
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