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 사회복무포털 권한 신청         

· 사회복무포털 권한
신청서 작성 
(사회복무요원 복무관리 
규정 별지1호) 

· 사회복무포털 통하
여 신청 
(기관정보-복무기관
담당자) 

병무청 담당자 승인 
 
→ 아이디 카카오알
림톡으로 발송 

담당자인증서 등록 
 → 담당자 로그인 

※ 사회복지시설 및 근무지 담당자는 대표 복무
기관 담당자에게 권한신청(병무청에 신청 X) 



 사회복무포털 권한 신청서         



 사회복무포털 권한 신청서         

기관정보 

복무기관담당자 

내용입력 → 등록요청 

① 

② 

③ 



 기관정보 등록         

기관정보 

복무기관 정보 

변경사항 입력 후 
변경요청 

① 

② 

③ 



 근무지 등록         

기관정보 

근무지 정보 

신규 → 등록 

① 

② 

③ 



사회복무요원 인도인접         

복무자정보 

소집대상자관리 

조회 → 인도처리 

① 

② 

③ 



사회복무요원 근무지 지정         

복무자정보 

복무분야/근무지지정 

신규 → 저장 

복무지도관 승인 

① 

② 

③ 



 신상명세서 작성         

복무자정보 

복무자명부 

신상명세서 

① 

② 

③ 



 신상명세서 작성         



 복무자 명부         

복무자정보 

복무자명부 

* 복무상황 : 연가·병가 사용일수 등 확인 
* 복무기록 : 유고사항 확인 
* 복무확인서 출력가능 



 복무자 명부 - 복무상황         

※ 사용한 연가·병가일수, 
잔여 연가·병가일수 확인 
가능 



 복무자 명부 - 복무확인서         



 임무표 관리         

복무자정보 

임무표관리 

신규 → 등록 

① 

② 

③ 



사회복무요원 대표자 관리         

복무자정보 

사회복무요원 
대표자관리 

신규 → 등록 

① 

② 

③ 

사회복무요원 5명 이상인 경우 사회복무요원 대표자를 
임명(임기는 6개월, 필요시 연임 가능) 



복무개월수 확인         

복무자정보 

복무자명부 

복무개월수 확인 

① 

② 

③ 



근무 편성표 입력         

근태(출퇴근) 

근무편성관리 

편성표 → 근무시간선택 
→ 저장 

① 

② 

③ 



연가 · 병가 등 입력         

근태(출퇴근) 

근무상황관리
(유고사항처리) 

① 

② 

③ 

근태입력 → 등록 



 연가 이월         

근태(출퇴근) 

연가이월승인 

① 

② 

사회복무요원의 복학을 위하여 연가일수를 조정할수 있다. 
(병역법시행규칙 제39조의2) 

승인 → 저장 



 연가 가산         

근태(출퇴근) 

복무자 연가가산 일수관리 

① 

② 
연가가산일수 선택 → 저장 

③ 

④ 



관찰/면담기록 작성         

복무자정보 

관찰/면담기록 

신규 → 저장 

① 

② 

③ 



교육일지 작성         

복무자정보 

교육일지관리 

신규 → 등록 

① 

② 

③ 



코로나19 백신 접종관리         

복무자정보 

코로나19 백신 
접종관리 

신규 → 등록 

① 

② 

③ 

※ 코로나19 백신 접종 후 3일이내에 입력 



장병내일준비적금         

신규 → 등록 

장병내일준비적금 
자격확인서 

복무자정보 

① 

② 

③ 



신상변동 통보         

신상변동 

신상변동통보 

신규 → 통보 

① 

② 

③ 

※ 연가초과결근, 병가초과결근 등 
복무기간 연장사항 신상변동 통보 



 겸 직         

신상변동 

겸직허가관리 

신규 → 등록 

① 

② 

③ 

※ 겸직허가 신청서 첨부하여 등록 



 각종 서식         

알림마당 

공지사항, 규정/서식 

① 

② 


