
사회서비스포털 권한 관리



사회서비스포털 권한 개요 1. 시스템 사용신청 절차



1-1. 시스템사용 신청 (신규입사자, 신규 등록위탁업체 직원이시스템 사용신청하는화면)

활용 Tip 및 사례화면(기능) 설명

1. 기관장(시설장)/ 회계사,세무사/ 
통합시스템(전자바우처,국가아동
학대정보시스템,자립지원,가정
위탁,입양정보) 사용자가시스템
관리자에게권한신청을하는화면
이후시설장이권한승인시
승인받은해당담당종사자나/ 
기관근무자가부여받은
권한을가지고
사서정시스템을사용하게됨

업무 처리 순서

1

‘신규’ 버튼 클릭하여 권한신청정보 입력 및
관련 첨부파일 업로드 합니다. ( * 부분은
필수 입력 항목임 )

- 승인 요청을 한 경우에는 신청 일자
선태 후 조회 버튼을 클릭하여 내용을
확인합니다. (승인 상태/ 승인 권한/ 
사용시작일자/ 사용종료일자 내역을 통해
승인(반려) 결과를 확인합니다.)

2

‘저장’ 버튼 클릭하여 등록 내용 시스템에
저장 및 신청 목록에 등록한 내용이 조회됩
니다. 

3.
재 등록이 필요할 시 삭제 후 신규로
등록할 수 있습니다.

4.

작업 완료 시 승인요청 버튼을 클릭하여 시
설장(기관장)에게 승인 요청을 합니다. (최
종적으로 완료된 경우에 한하여 승인요청을
합니다.)

① ② ④③

사회서비스광장 >회원가입 > 시스템사용신청



1-2. 권한승인관리 (시설장또는 시설관리자가 해당시설의시스템 사용신청을 승인하는화면)

활용 Tip 및 사례화면(기능) 설명

1. 시설(기관,정보원등) 별로기관
근무자또는종사자등시스템사용
신청을한사용자(회원가입을한
상태에서만가능)에게시설장이
권한부여및사용신청을승인하는
화면

업무 처리 순서

1
승인상태(승인요청), 신청일자 선택 및 조회
버튼 클릭하여 사용 신청자 및 상세내역 확인

2

승인/반려 선택 후 승인시는 권한유효기간
설정, 반려시는 반려사유 입력
권한목록 및 메뉴목록 확인후 권한 부여

3.
최정 완료시 반려 또는 승인 버튼을 클릭하여
시스템사용신청을 완료하게됨

1

2

3

시스템관리 > 권한승인관리



사회서비스포털 권한 개요 2. 시설 권한 그룹 생성 및 권한그룹 부여 절차 ]



시스템관리 > 권한정보관리 > 시설 권한정보관리

2-1. 권한정보관리 (시설장또는시설관리자가 해당시설에서 관리할권한 그룹을생성하는화면)

활용 Tip 및 사례화면(기능) 설명

1. 시설(기관)별로권한생성/ 메뉴및
프로그램배정을하는화면으로
공통권한이외의시설에서필요한
권한을생성, 사용자한테권한을
부여하여사서정시스템을사용하
여업무처리를진행하게됩니다.

업무 처리 순서

1

‘신규’ 버튼 클릭하여 신규 권한을
생성합니다. ( * 부분은 필수 입력 항목 임 )

- 트리 형태의 계층구조로 권한을 관리
할 수 있습니다. 최대 3레벨 까지만
관리하는 것을 권장합니다. 

2

‘저장’ 버튼 클릭하여 권한 정보 등록 또는
수정한 내용 시스템에 저장합니다. 권한 정
보 목록에서 등록한 내용을 확인합니다. 

3.
재 등록이 필요할 시 삭제 후 신규로
등록할 수 있습니다.

① ②③



2-2. 사용자 권한관리 (시설장또는시설 관리자가시설 종사자에게권한을부여하는 화면)

화면(기능) 설명

1.  시스템관리자, 기관장(시설장)이
업무담당자에게권한을부여하
는화면이며, 좌측의권한목록
은시스템관리자/ 기관장(시설
장)별로권한을부여할수있는
목록이다르게표시됨
(이부분은추후현업에의사결
정이필요한부분임)

업무 처리 순서

1 권한목록에서 부여할 권한들을 선택.

2 사용자 목록에서 권한 부여 대상자들을 선택.

3.

‘저장＇버튼을 클릭하여 시스템에 저장 및
권한 부여 작업완료.
(서비스 기관ID, 로그인ID/성명 기능은 시스템
관리자에 한해서만 작동)

활용 Tip 및 사례

1

2

3

시스템관리 > 사용자권한관리 > 시설사용자 권한관리


