
공공조달역량개발원 교육신청 매뉴얼(공공기관/조달업체용)



구성

Ⅰ. 회원가입

· 회원 구분

· 회원가입 방법

Ⅱ. 교육담당자 교육신청 매뉴얼

· 교육신청 (교육개별신청/엑셀일괄신청)

· 추가신청·정보수정



Ⅰ. 회원가입 – 회원 구분

· 공공기관 담당자, 조달업체 담당자만 회원가입 가능

* 공공기관 : 최상위기관의 교육담당자만 가입 가능(교육희망자 개인 회원가입 불가)

* 조달업체 : 조달업체 교육신청 담당자만 가입 가능(회사별 대표 아이디 1개 부여)



Ⅰ. 회원가입 – 회원가입 방법

· 공공조달역량개발원 누리집 왼쪽 로그인 버튼 하단 [회원가입] 클릭



· 휴대전화/ 범용 공인인증서 중 한가지 방식으로 본인인증 후 각 이용약관 동의

Ⅰ. 회원가입 – 회원가입 방법



· 약관동의 후 팝업창(회원가입 구분)에서 공공기관/조달업체 중 선택

Ⅰ. 회원가입 – 회원가입 방법



· 앞서 선택한 회원가입 구분에 따라 공공기관 담당자, 조달업체 담당자로 가입

* 교육신청은기관/업체교육담당자만가능하며, 담당자변경이필요할경우유선으로문의

(문의처) 공공기관담당자 : 054-716-1520 / 조달업체담당자 : 054-716-1516

Ⅰ. 회원가입 – 회원가입 방법



· 소속 공공기관/조달업체 검색

* 공공기관/조달업체 검색이 안될 경우 역량개발원 담당자에게 유선 문의 후 등록

(문의처) 공공기관 담당자: 054-716-1520 / 조달업체 담당자: 054-716-1516 

· 필수, 부가항목 등 모든 사항 입력 후 등록 → 회원가입 완료

Ⅰ. 회원가입 – 회원가입 방법



Ⅱ. 교육담당자 신청매뉴얼 - 교육신청

· 로그인 후 상단 [교육신청] 클릭 → 연도 및 월, 구분 설정 후 각 과정별 교육신청



1. 교육개별신청 : 

2인 이하 신청 시 선택

· 교육신청예제참고하여, 

아래[교육신청등록]에

신청정보입력

· 신청내역 작성 완료 후

[등록] 버튼 클릭

- 1인추가시 [추가] 버튼클릭

- [등록]버튼은 신청 정보 모두

입력 후 맨 마지막에 클릭

Ⅱ. 교육담당자 신청매뉴얼 - 교육개별신청



2. 엑셀일괄신청 : 3인 이상 다수신청 시 선택

· 샘플다운로드 후 양식 작성, 엑셀 업로드 및 등록

Ⅱ. 교육담당자 신청매뉴얼 - 엑셀일괄신청



· 마이페이지 - 교육신청 및 선발확인 화면에서 신청한 과정은 상태가

[선발확인]/[접수수정] 으로 표시되며, 교육생 추가 신청하거나 기존 신청 정보

수정이 필요한 경우 [접수수정]버튼 클릭

Ⅱ. 교육담당자 신청매뉴얼 - 추가신청·수정



· [추가]버튼 클릭 시 신규입력 칸 생성

· 신규입력 / 기존내용 수정 후 해당 칸 체크, [선택수정] 클릭하면 수정 완료

Ⅱ. 교육담당자 신청매뉴얼 - 추가신청·수정



감사합니다.


