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1. Clover Net 소개

21세기 정보화 시대를 맞이하여 4-H운동의 새로운 도약을 위해 현재 각 단위, 시군, 시도별로 관리되고 있는 회원 및 지도자의 조직관리, 포상, 교육, 국제교류 분야의 정보를 전산화하여 4-H내의 행정 업무의 효율성을 향상시키고자 Clover Net을 개발하였다.

본 시스템은 Off-Line업무를 바탕으로 한 설계로서 조직간의 업무 연계를 보다 손쉽고 원활하게 할 수 있다.  따라서, 동 시스템을 업무에 활용한다면 과거에 저장된 자료를 손쉽게 열람하실 수 있을 뿐만 아니라, 이를 통해 소속 시군이나 단위조직에 등록된 회원, 지도자들의 정보를 수시로 파악할 수 있어 해당 시도 관리자들은 신속하고 정확하게 의사결정을 내릴 수 있는 도구로 활용할 수 있다.
2. 업무처리방법

1) 업무 흐름도

1 상위 관리자(중앙)가 Clover Net System에 접속할 시도 관리자(지도자)의 기본 신상정보(성명, 주민등록번호)를 우선 등록하면,

2 시도 관리자는 Clover Net에 접속하여 초기 로그인 화면에서 ‘신규 회원 가입’을 선택하여 시스템 접속 시 이용할 ID와 Password 및 기본 정보 사항을 입력한다.  

3 만일, 정상적인 입력을 하였음에도 불구하고 입력에 오류가 있을 경우에는 해당 클로버넷 담당자(Master)에게 문의하여 확인한다. 

4 시도 관리자 로그인한 후에는 “운영관리”메뉴를 통해 자신의 소속 하에 있는 시군조직등록 및 시군 사용자 기본 등록을 전①항과 같이 처리한다.

5 시도 관리자는 시군 담당자에게 연락하여 사용자 등록과 관련한 사항을 연락한다.

6 추후 시도 관리자는 소속 시군 및 단위에서 등록한 조직, 포상, 교육, 국제교류, 운영관리와 정보를 인가하며 입력, 조회할 수 있다.

2) 업무 처리 절차


3. 주요기능 

4-H Clover Net의 주요기능은,

1 회원, 지도자의 개인별 정보를 입력, 조회, 탈회(4-H회 탈퇴), 전입/전출 등으로 관리할 수 있다.

2 단위정보등록 및 인가(시군, 시도, 중앙)를 시스템 내에서 처리를 할 수 있다. 

3 시도, 중앙에서 등록한 포상, 교육, 국제교류와 관련한 내역을 행사별, 개인별로 신청, 조회할 수 있다.

4 등록되어 처리된 내용은(승인, 비승인, 수료, 미수료) 회원, 지도자, 단위 정보와 연동되어 조회하거나 관리할 수 있다.

5 조직운영에서는 시도에서 직접 등록한 시도에서 시행하는 포상, 교육, 국제교류에 대해 인가를 처리할 수 있다.

4. 사용환경 

1) 시스템 환경: 4-H Clover Net 시스템을 원활히 이용하기 위한 최소 환경은, 

1 인터넷 연결이 가능한 환경이어야 한다.(모뎀, ADSL, VDSL, 전용선 등)

2 인터넷 연결을 위한 PC장비를 보유해야 한다.(MS Explorer 5.5 이상 설치 권장)

2) 브라우저
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① 등록관리 : 회원관리, 지도자관리, 조직관리

② 포상관리 : 등록, 신청, 조회, 포상 양식 자료실

③ 교육관리 : 등록, 신청, 조회

④ 국제교류 : 등록, 신청, 조회

⑤ 조직운영 : 포상관리, 교육관리, 국제교류

⑥ 이전화면 : 이전의 화면으로 이동한다.

⑦ 다음화면 : 이전화면으로 이동한 경우 다시 다음화면으로 이동한다. 

⑧ 시작화면 : Clover Net Login화면으로 이동한다.

⑨ 새로읽기 : 현재 화면을 새로 읽는다.

⑩ 중지 : 화면을 읽는 상태에서 중지한다.

⑪ 인쇄 : 화면상의 내용을 사용자의 프린트를 통하여 인쇄한다.

⑫ 크기조정 : 브라우저의 크기를 800ⅹ600픽셀, 1024x768픽셀로 조절할 수 있다.

⑬ 세션종료 : System Logout이 되며 3초후 Login화면으로 이동한다.

⑭ 브라우저 닫기 : 업무가 종료된 경우 브라우저를 종료 시킨다.
5. Clover System 사용 설명

1) 사용자 로그인 관리

(1) 사용자 로그인
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	시스템 사용을 위한 로그인하는 페이지 

	① 등록된 사용자의 경우, 사용자 ID와 비밀번호를 입력한 후 로그인 버튼을 선택한다.

② 로그인 페이지에서는 신규 사용자 등록, 비밀번호 찾기, 사용자 정보 수정을 통해 관리자의 개인정보를 관리할 수 있다.


(2) 신규 사용자 등록 [image: image4.png]4 nEe [SEEAS 09 o] (GRS O] (A9 As g5
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	신규 사용자 등록 화면  

	① 4-H Clover Net 사용자 정보를 등록한다.

② 자신이 소속된 “소속4-H정보”를 선택한다. 

③ 사용자 ID는 반드시 중복확인 버튼으로 ID 중복유무를 확인한다.

④ 비밀번호는 영문자와 숫자 등을 혼합해서 6자이상으로 입력하도록 한다.

⑤ 사용자명, 주민등록번호, E-Mail, 전화번호 등을 기입한 후, 등록을 선택한다.

⑥ 만일, 모든 사항을 기입하고 등록을 선택하였으나 화면이 변경사항이 없을 경우에는

오류 입력이 있는 경우이므로 입력사항을 다시 확인한 후 등록을 선택한다.   


<추가정보>
	Clover Net의 사용자 등록은 중앙 관리자가 해당 사용자의 기초정보를 우선 등록하여야 합니다. 따라서, 정상적인 내용을 입력하더라도 기초정보 등록이 안되어 있는 경우에는 등록이 안됩니다.  등록이 안될 경우에는 클로버넷 담당자(Master)에게 문의하시기 바랍니다.


(3) 사용자 비밀번호 찾기 (1)
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	사용자 비밀번호 찾기 입력화면  

	① 사용자가 비밀번호를 잊어버렸을 경우 이전에 입력된 자신의 정보확인을 통해 임시비밀번호를 부여 받을 수 있다.

② 해당 사용자는 로그인 ID, 이름, 주민등록번호를 입력한 후, 확인을 선택한다.


<추가정보>
	만일, 로그인 ID를 기억할 수 없는 경우에는 클로버넷 담당자에게 유선으로 문의하여 해당 ID정보를 취득한다.


(3) 사용자 비밀번호 찾기 (2)
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	사용자 비밀번호 찾기 결과 화면

	① 비밀번호 제공은 사용자 등록 시 입력한 E-Mail계정으로 임시비밀번호를 발송한다. ② E-Mail계정으로 발송된 임시 비밀번호는 사용자 정보 보안을 위해 회원정보수정을 통해 반드시 변경하여야 한다. 


(4) 사용자 정보 수정 (1)
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	사용자 정보 수정 로그인 화면

	사용자 정보 수정을 위해서는 본인 확인을 위한 절차로서 사용자 ID와 비밀번호를 입력한다.


(4) 사용자 정보 수정 (2)
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	사용자 정보 수정 화면

	① 소속 4-H 정보, 사용자 ID, 주민등록번호는 수정할 수 없다.

② 수정할 비밀번호, 사용자명, E-Mail, 전화번호의 내용을 변경한 뒤 등록을 선택한다.를 수정할 수 있다.


<추가정보>
	비밀번호 찾기를 통해 임시 비밀번호를 사용하는 경우에는 사용자 정보 수정을 통해 반드시 새로운 비밀번호로 변경한다.


2) 등록관리
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	로그인 후 초기화면 

	1 사용자의 로그인 정보에 의한 소속 4-H정보 및 해당 시도의 시스템 등록 현황을 제공한다.

2 시스템 등록 현황은 현재 시스템 내에 등록되어 있는 회원 및 지도자의 상태를 활동과 탈회로 구분하여 실시간으로 제공한다.


(1) 회원관리

(1-1) 회원등록 (1)
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※ 단위사용자가 Clover Net 활용에 어려움이 있을 경우 시도에서 이를 대행하여 입력할 수 있다.
	회원등록부 입력 화면 

	① 소속 4-H정보는 입력하고자 하는 회원의 시군, 단위 구분, 단위조직을 선택한다.

② 구분정보와 개인기본정보는 빠짐없이 반드시 입력한 후, 등록 버튼을 선택한다.

③ 등록 정보는 리스트에 반영되며, 이전에 등록된 회원의 정보도 확인할 수 있다.

④ 리스트에 등록된 회원을 선택하여 해당 회원의 정보를 조회할 수 있다.

⑤ 대표회원은 단위 내에서 1인만을 지정할 수 있으며, 이전에 대표회원이 등록된 상태에서 다른 회원을 대표회원으로 변경하는 경우 이전 등록된 대표회원은 자동으로 일반회원으로 변경된다.  이 정보는 조직등록부 작성 시 자동으로 반영된다.


<추가정보>
	구분정보는 단위구분코드(영농, 학생, 일반)와 단위 조직을 선택하면 해당 구분정보가 분류된다.

(영농 단위의 경우 경영품목분류코드

(학생 단위의 경우 소속학교, 학년

(일반 단위의 경우 직업코드, 직장명  


(1-1) 회원등록 (2)
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	회원 등록부 조회 화면 

	① 소속 4-H정보에 해당 소속정보가 자동 출력된다.

② 구분정보와 개인기본정보에서는 해당 회원의 입력정보를 조회할 수 있다.


(1-2) 회원정보 수정 (1)
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	회원정보 수정 리스트 화면

	① 소속 4-H정보에는 수정하고자 하는 시군, 단위 구분, 단위조직을 선택한다.

② 회원등록 리스트에는 회원등록을 통해 등록된 회원 리스트가 출력된다.

③ 수정할 대상의 회원을 선택한다.


(1-2) 회원정보 수정 (2)

[image: image13.png]=lolx|

|+ an0s=Q

EETRE]

]

2EES =R [SANL AGME SN R
gEAREE (692 g LR

o w=x el
o x5 2 M |2y

L FEE FossNs  [710516 - [1020551

210 _|924 z

Fai EERENFE

Fa2 1723

ETES 062 -[2885 - [Ba7 E-mail fang-kcypS@a-horkr





	회원정보 수정 화면 

	① 소속 4-H정보에는 선택한 회원의 해당 소속정보가 자동 출력된다.

② 구분정보와 개인기본정보에서 원하는 부분을 수정한 후, 수정버튼은 선택하면 해당 내용이 반영된다. 


(1-3) 회원 탈회
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	회원탈회(삭제) 선택 화면

	① 소속 4-H정보에는 탈회하고자 하는 시군, 단위 구분, 단위조직을 선택한다.

② 등록된 회원목록에서 탈회 처리하려는 회원을 선택에 check한 후 탈회 버튼을 선택한다.


<추가정보>
	① 해당 시도에서 탈회된 회원의 복구를 희망하는 경우에는 클로버넷 담당자(Master)에게 연락하여 탈회복구를 처리할 수 있으나 탈회 시에는 신중히 처리하기 바람.

② 탈회처리의 기준은 해당 시도에서 일시적 혹은 장기적으로 활동을 중지하는 경우

③ 해당회원의 정보에 대한 삭제 권한은 중앙에 있으므로 삭제를 희망할 경우 클로버넷 담당자에 문의하여 요청하기 바람.  단, 삭제할 경우 추후, 비활동 회원이 자신의 과거활동기록을 요청할 경우 조회가 불가능하므로 삭제 요청은 신중히 요청하기 바람.  


(1-4) 회원목록 조회 (1)
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	회원정보 목록조회 입력 화면

	① 검색조건 중 해당 시도정보는 자동 출력되며, 시군, 단위구분, 단위조직은 검색하고자 하는 개별 단위를 선택할 수 있다.(조건을 선택하지 않으면 시도 내 전체 검색) 

② 검색조건에서 검색할 조건(구분정보, 성명, 주민등록번호, 성별, 활동시작연도, 탈회회원포함)을 설정한다.

③ 단, 등록된 회원 전체를 조회할 경우에는 조건을 설정하지 않고 검색을 선택한다.

④ 검색 된 리스트내의 회원을 선택하면 회원정보 기록부를 조회할 수 있다.


<추가정보>
	구분정보는 단위구분코드(영농, 학생, 일반)와 단위 조직을 선택하면 해당 구분정보가 분류된다.

(영농 단위의 경우 경영품목분류

(학생 단위의 경우 소속학교

(일반 단위의 경우 직업코드  


(1-4) 회원목록 조회 (2)
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	회원정보 기록부 조회 화면

	① 선택된 회원의 소속 4-H정보에 의해 지역과 단위 정보는 자동 출력된다.

② 회원정보 기록부는 회원 등록 메뉴의 회원 등록부내에서 제공되는 구분정보, 개인기본정보 외에 활동 사항(포상, 교육, 국제교류)에 관한 정보를 추가로 포함한 화면을 제공한다.

③ 활동사항의 출력범위는 Clover Net의 포상, 교육, 국제교류에 등록된 사항으로 제한된다.  즉, 시스템 내에 입력된 정보만이 공유할 수 있다.

④ 인쇄하기를 선택하면 인쇄용 폼에 의해 해당 양식을 출력할 수 있다.


(2) 지도자 관리
(2-1) 지도자 등록 (1)
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※ 단위사용자가 Clover Net 활용에 어려움이 있을 경우 시도에서 이를 대행하여 입력할 수 있다.
	지도자 등록 입력 화면

	① 소속 4-H정보는 입력하고자 하는 지도자의 시군, 단위 구분, 단위조직을 선택한다.

② 구분정보와 개인기본정보는 빠짐없이 반드시 입력한 후, 등록 버튼을 선택한다.

③ 등록 정보는 리스트에 반영되며, 이전에 등록된 지도자 정보도 확인할 수 있다.

④ 리스트에 등록된 지도자를 선택하여 해당 지도자의 정보를 조회할 수 있다.

⑤ 대표지도자는 단위 내에서 1인만을 지정할 수 있으며, 이전에 대표지도자로 등록된 상태에서 다른 지도자를 대표지도자로 변경하는 경우 이전 등록된 대표지도자는 자동으로 일반지도자로 변경된다.  이 정보는 조직등록부 작성 시 자동으로 반영된다.


<추가정보>
	구분정보는 단위구분코드(영농, 학생, 일반)와 단위 조직을 선택하면 해당 구분정보가 분류된다.

(영농 단위와 일반단위의 경우 직업코드, 직장명

(학생 단위의 경우 소속학교, 담당과목 


(2-1) 지도자 등록 (2)
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	지도자 등록부 조회 화면 

	① 소속 4-H정보에 해당 소속정보가 자동 출력된다.

② 구분정보와 개인기본정보에서는 해당 지도자의 입력정보를 조회할 수 있다.


(2-2) 지도자 정보수정 (1)
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	지도자 정보 수정 화면

	① 소속 4-H정보에는 수정하고자 하는 시군, 단위 구분, 단위조직을 선택한다.

② 지도자 등록 리스트에는 지도자 등록을 통해 등록된 지도자 리스트가 출력된다.

③ 수정할 대상의 지도자를 선택한다.


(2-2) 지도자 정보수정 (2)
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	지도자 정보 수정화면

	① 소속 4-H정보에는 해당 소속정보가 자동 출력된다.

② 구분정보와 개인기본정보에서 원하는 부분을 수정한 후, 수정버튼은 선택하면 해당 내용이 반영된다.


(2-3) 지도자 탈회
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	지도자 탈회(삭제) 선택 화면

	① 소속 4-H정보에는 탈회하고자 하는 시군, 단위 구분, 단위조직을 선택한다.

② 등록된 지도자 목록에서 탈회 처리하려는 지도자의 선택에 check한 후 탈회 버튼을 선택한다.


<추가정보>
	① 해당 시도에서 탈회된 지도자의 복구를 희망하는 경우에는 클로버넷 담당자에게 연락하여 탈회복구를 처리할 수 있으나 탈회 시에는 신중히 처리하기 바람.

② 탈회처리의 기준은 해당 시도에서 일시적 혹은 장기적으로 활동을 중지하는 경우

③ 해당지도자의 정보에 대한 삭제 권한은 중앙관리자(Master)에 있으므로 삭제를 희망하는 경우 클로버넷 담당자에게 문의하여 요청하기 바람.  단, 삭제할 경우 추후, 비활동 지도자가 자신의 과거활동기록을 요청할 경우 조회가 불가능하므로 삭제 요청은 신중히 요청하기 바람.  


(2-4) 지도자 목록조회 (1)
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	지도자 정보 목록조회 입력 화면

	① 검색조건 중 해당 시도정보는 자동 출력되며, 시군, 단위구분, 단위조직은 검색하고자 하는 개별 단위를 선택할 수 있다.(조건을 선택하지 않으면 시도 내 전체 검색)

② 검색조건에서 검색할 조건(구분정보, 성명, 주민등록번호, 성별, 활동시작연도, 탈회지도자포함)을 설정한다.

③ 단, 등록된 지도자 전체를 조회할 경우에는 조건을 설정하지 않고 검색을 선택한다.

④ 검색 된 리스트내의 지도자를 선택하면 지도자정보 기록부를 조회할 수 있다.


<추가정보>
	구분정보는 단위구분코드(영농, 학생, 일반)와 단위 조직을 선택하면 해당 구분정보가 분류된다.

(영농 단위나 일반단위의 경우 직업코드

(학생 단위의 경우 소속학교


(2-4) 지도자 목록조회 (2)
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	지도자정보 기록부 조회 화면

	① 선택된 지도자의 소속 4-H정보에 의해 지역과 단위 정보는 자동 출력된다.

② 지도자정보 기록부는 지도자 등록 메뉴의 지도자 등록부내에서 제공되는 구분정보, 개인기본정보 외에 활동 사항(포상, 교육, 국제교류)에 관한 정보를 추가로 포함한 화면을 제공한다.

③ 활동사항의 출력범위는 Clover Net의 포상, 교육, 국제교류에 등록된 사항으로 제한된다.  즉, 시스템 내에 입력된 정보만이 공유할 수 있다.

④ 인쇄하기를 선택하면 인쇄용 폼에 의해 해당 양식을 출력할 수 있다.


(3) 조직관리

(3-1) 조직등록 (1)
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※ 단위사용자가 Clover Net 활용에 어려움이 있을 경우 시도에서 이를 대행하여 입력할 수 있다.

	조직 등록 인가 요청 입력 화면 (1단계)

	1 소속 4-H정보는 입력하고자 해당 단위의 시군, 단위 구분, 단위조직을 선택한다.

② 소속정보와 특기사항을 입력한 뒤 다음을 선택한다. 


<추가정보>
	만약의 경우 조직등록 인가 요청이 비인가로 처리되어 다시 인가를 요청하는 경우에는 수정사항을 보완한 후 다시 조직 등록 인가 요청1, 2, 3, 4단계를 거쳐 등록을 선택하여 인가신청을 할 수 있습니다.


<주의사항>
	조직등록인가 과정은 매년 신청해서 인가를 받아야 합니다. 만일, 해당년도에 회원이나 지도자를 정보를 등록하고도 인가를 받지 못할 경우에는 해당 Data를 Backup하지 못하므로 추후 과년도 조회 시 해당년도의 등록상황을 조회할 수 없습니다.  


(3-1) 조직등록 (2)
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	조직 등록 인가 요청 입력 화면(2단계)

	① 해당 단위의 대표 지도자에 대한 정보를 입력한 후 다음 버튼을 선택한다.

② 만일, 지도자 관리에서 지도자 등록이 되어 있는 경우에는 해당 내역이 자동 출력되므로 확인 후 별도 입력 없이 다음을 선택한다.


<추가정보>
	지도자 등록 시 대표지도자를 선택한 경우에만 자동으로 해당 정보가 출력되므로 지도자 정보 입력 시 반드시 대표지도자 1인을 선택하여야 한다.


(3-1) 조직등록 (3)
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	조직 등록 인가 요청 입력 화면(3단계)

	① 해당 단위의 대표 회원에 대한 정보를 입력한 후 다음 버튼을 선택한다.

② 만일, 회원관리에서 회원 등록이 되어 있는 경우에는 해당 내역이 자동 출력되므로 확인 후 별도 입력 없이 다음을 선택한다.


<추가정보>
	회원 등록 시 대표회원을 선택한 경우에만 자동으로 해당 정보가 출력되므로 회원 정보 입력 시 반드시 대표회원 1인을 선택하여야 한다.


(3-1) 조직등록 (4)
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	조직 등록 인가 요청 입력 화면(4단계)

	

	( 1, 2, 3 단계에서 입력한 소속정보, 특기사항, 대표지도자, 대표회원의 정보를 확인하기 위한 화면이 제공된다.

② 대표지도자의 담당년도, 회원등록상황의 인원, 남/여는 수작업으로 별도 입력한 뒤 등록을 선택하면 상위기관(시군, 시도, 중앙)으로부터의 조직인가를 신청을 할 수 있다.


<추가정보>
	시도 담당자가 단위의 조직등록 입력을 대행할 경우 해당 단위에 대한 인가는 운영관리메뉴의 단위인가에서 해당 인가(시도인가) 조작을 할 수 있다.


(3-2) 조직명세 조회/수정
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	조직 등록부 조회 및 수정 화면

	1 소속 4-H정보는 조회나 수정하고자 하는 해당 단위의 시군, 단위 구분, 단위조직을 선택한다.

2 조직 등록부 조회 화면에서는 인가 과정 상태를 실시간으로 확인할 수 있다.

3 인가과정 중에는 해당 조직 등록부의 내용을 수정할 수 없다.

4 수정은 인가가 완료되거나 비인가 처리될 경우에 할 수 있다.

5 지도자 정보 및 회원 정보를 선택하여 해당 목록을 조회할 수 있다.

⑥ 인쇄하기를 선택할 경우 인쇄용 폼에 의하여 해당 양식을 출력할 수 있다.


(3-2) 조직명세 조회/수정 (2)
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	지도자 정보 목록 조회 화면

	① 대표 지도자 정보에는 지도자 등록 시 입력된 대표지도자의 신상을 자동 출력한다.

② 지도자 등록 리스트에는 해당 소속에 등록된 지도자 정보를 제공한다.

③ 리스트 내에 등록된 지도자를 선택하면 구분정보, 개인기본정보, 활동사항을 포함한 지도자 정보 기록부를 조회할 수 있다.

④ 기록부내에 인쇄하기를 선택하면 인쇄용 폼에 의해 해당 양식을 출력할 수 있다.


(3-2) 조직명세 조회/수정 (3)
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	회원 정보 목록 조회 화면

	① 대표 회원 정보에는 회원 등록 시 입력된 대표회원의 신상을 자동 출력한다.

② 회원 등록 리스트에는 해당 소속에 등록된 회원 정보를 제공한다.

③ 리스트 내에 등록된 회원을 선택하면 구분정보, 개인기본정보, 활동사항을 포함한 회원 정보 기록부를 조회할 수 있다.

④ 기록부내에 인쇄하기를 선택하면 인쇄용 폼에 의해 해당 양식을 출력할 수 있다.


 (3-3) 시도/시군 전입/전출
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	시도/시군 전입/전출 업무 정의

	1 시도, 시군, 중앙간의 이동은 단위와는 별도로 전입/ 전출을 할 수 있다.

2 전입/전출의 과정 1단계는, 전입(In) 희망 지역에서 전출(Out) 요청 지역으로 사용자(관리자)의 전입을 요청한다.

3 2단계는 전출(Out) 요청을 받은 지역에서 해당 사용자(관리자)를 승인이나 비승인 함으로써 최종적인 처리를 할 수 있다.


<전입처리절차>

	① 전입희망지역 중 시도 정보는 자동 출력되며 필요에 따라 시군 정보를 선택하고, 전출 요청하고자 하는 시도와 시군 정보를 선택한다.

② 해당 전입자에 대한 성명, 주민등록번호, 전입 사유를 입력한 뒤 입력을 선택한다.

③ 입력을 선택하면 전출입 리스트 내에 해당 전입/전출 상황이 반영되며, 처리 항목에는 신청으로 등록된다.

④ 전출 승인지역의 해당 처리여부(승인, 비승인)에 따라 전입/전출 업무가 완료된다. 


<전출처리절차>

	① 시도/ 시군 전출입 리스트 내에 전출 요청이 있을 경우 이를 확인한다.

② 전출 승인 여부는 리스트내의 처리 부문에 “대기”를 마우스 click하면 승인과 비승인 여부를 선택할 수 있으며, 이를 통해 전출 업무를 완료할 수 있다.
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(3-4) 단위조직 전입/전출
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	단위 조직 전입/전출 업무 정의

1 전입/전출은 같은 구분(영농, 학생, 일반) 즉, 영농에서 영농, 학생에서 학생, 일반에서 일반의 이동에 한하여 전입/전출을 할 수 있다.

2 만일, 학생회원이 영농회원으로 변경하고자 하는 경우에는 해당 학생회원은 학생단위에서 탈회처리하고 영농단위에서 신규 등록하여 처리한다.

3 전입/전출의 과정 1단계는, 전입(In) 요청 단위에서 전출(Out) 승인 단위로 회원이나 지도자의 전입을 요청한다.

4 2단계는 전출(Out) 요청을 받은 단위에서 해당 회원이나 지도자를 승인이나 비승인 함으로써 최종적인 처리를 할 수 있다.


<전입처리절차>

	① 전출요청지역의 시도, 시군, 단위구분, 단위조직 정보를 선택한다.

② 전입희망지역 중 시도정보는 자동 출력되나 해당 단위의 시군, 단위구분, 단위조직은 전입하고자 하는 단위 정보를 선택한다.

③ 해당 전입자에 대한 성명, 주민등록번호, 등록구분(회원, 지도자) 전입 사유를 입력한 뒤 입력을 선택한다.

④ 입력을 선택하면 전출입 리스트 내에 해당 전입/전출 상황이 반영되며, 처리상황에 “신청”으로 등록된다.

⑤ 전출 승인단위의 해당 처리여부(승인, 비승인)에 따라 전입/전출 업무가 완료된다. 


<전출처리절차>

	① 전출입 리스트 내에 전출 요청이 있을 경우 이를 확인한다.

② 전출 승인 여부는 리스트내의 처리 부문에 “대기”를 마우스 click하면 승인과 비승인 여부를 선택할 수 있으며, 이를 통해 전출 업무를 완료할 수 있다.


<전출 승인 지역의 전출입 리스트>
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<추가정보>
	다른 단위 구분간 이동에 의해 탈회하고 신규로 가입하는 경우, 이전에 등록된 회원 DB는 별도로 관리되며 이전에 등록된 포상, 교육, 국제교류의 수상 및 이수내용은 신규로 가입하더라도 변경 된 회원/지도자 정보 기록부 조회 시 과거의 기록을 포함하여 제공한다.


(3-5) E-Mail 발송 (1)
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	E-Mail 발송 대상 선택 및 리스트 화면

	1 소속정보에 의해 “지역선택”의 시도 정보가 자동 출력된다.

2 해당 시도에 소속된 시군, 단위구분, 단위조직을 선택할 수 있다. 

3 검색 항목(등록구분, 성별, 성명) 선택을 통해 E-mail 발송 대상자를 조회(검색)할 수 있다.

4 메일 발송 대상 리스트에는 검색된 해당 회원이나 지도자의 검색 된 E-mail 정보가 선택되면 “Mail 작성” 버튼을 click하여 해당 내역을 작성할 수 있다.

5 E-Mail 발송 리스트에서는 사용자(관리자)가 이전에 발송한 메일에 대한 목록을 제공하고 해당 목록내역을 선택할 경우 이를 조회할 수 있다.


<추가정보>
	① 등록구분 선택에 의해 조회할 있는 구분정보는 회원이나 지도자 정보 등록 시 입력한 단위구분(영농, 학생, 일반)정보에 의해 분류하여 제공한다.

등록구분

회원

지도자

영농단위

경영품목분류코드

직업코드

학생단위

소속학교

소속학교

일반단위

직업코드

직업코드

② E-Mail 발송 리스트 조회 시 첨부파일은 저장하지 않으므로 확인할 수 없다. 그러나, E-Mail발송 시 사용자(관리자)계정으로 동일한 메일을 전송함으로 해당 계정에서 확인할 수 있다.


(3-5) E-Mail 발송 (2)
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	E-Mail 작성 화면

	① 메일 작성 폼에 의해 제목을 입력한다.
② 받는 사람 요약은 Clover Net 메일발송 시스템 부화를 줄이고자 추후, E-Mail 발송 리스트 내에서 받는 사람을 목록을 제공하지 않으므로 사용자가 해당 메일 발송 시 메일 수신 그룹별로 임의의 요약을 입력한다.[예시: 영농회원(낙농)] 

③ 내용은 사용자가 전달하고자 하는 메시지를 입력한다.

④ 첨부파일은 1개만 가능함으로 복수의 첨부파일을 보내고자 할 경우에는 압축하여 첨부한다.

⑤ 모든 내용이 작성되면 보내기를 선택하여 메일을 발송한다.


<추가정보>
	메일 발송 시 사용자(시도 관리자)의 등록된 E-Mail계정으로도 동일한 메일을 전송한다. 


(3-6) 라벨 스티커(1)
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	라벨스티커 발행 대상 조회 화면 

	1 대상 검색 지역 중 시도는 자동 출력되나, 시군이나 단위별로 출력하고자 하는 경우 시군, 단위구분, 단위조직을 선택한다.

② 등록 구분(회원, 지도자)별로 라벨 인쇄 대상자를 조회(검색)한다.


(3-6) 라벨 스티커 (2)
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	라벨스티커 발행 대상 조회결과 화면 

	① 대상 검색을 통해 조회(검색)를 하면 라벨 스티커 발행 리스트에 해당 회원이나 지도자의 목록이 출력된다.

② 인쇄미리보기 버튼을 선택하여 출력화면을 확인할 수 있다.


(3-6) 라벨 스티커 (3)
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	라벨스티커 인쇄 미리보기 조회 화면

	① 낱장인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 내용만 출력된다.

② 전체인쇄하기를 선택하면 조회(검색)된 모든 내용이 출력된다.  단, 전체인쇄하기를 출력하는 경우 사용자의 컴퓨터에 연결되어 있는 프린터의 확인을 해당 출력 매수만큼 click해 주어야 한다.

③ 출력이 되지 않는다면 제어판에서 프린터가 설정되어 있는지 확인한다. 프린터 설정과 관련한 자세한 내용은 시스템 관리자에게 문의하거나 윈도우 도움말에 프린터 설정 부분을 참조하기 바란다.


<추가정보>
	라벨 인쇄용 출력용지의 규격은 “Formtec”사의 “Lazer & Inkjet Label 3107”양식을 통일 폼으로 사용한다.  


3)  포상관리

(1) 등록

(1-1) 포상공지등록 List
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	포상관리의 포상등록 List 화면 

	① 해당 시도 사용자(관리자)의 조직과 관련한 포상공지등록 리스트가 조회된다.

② 리스트 내에 조회되는 포상의 범위는 해당 시도가 공지한 포상이나 중앙 혹은 시도 소속의 시군, 단위에서 공지한 포상이 조회된다.

③ 등록은 새로운 포상공지를 등록하는 것이며, 이때 포상의 범위는 해당 시도, 시군,  단위에만 적용된다. 

④ 수정은 등록된 포상공지를 수정하는 것이며, 해당 시도, 시군, 단위에서 등록한 포상에 한하여 수정할 수 있다. 따라서, 중앙에서 공지한 포상은 수정할 수 없다.

⑤ 삭제는 등록된 포상공지를 삭제하는 것이며, 해당 시도, 시군, 단위에서 등록한 포상에 한하여 삭제할 수 있다. 따라서, 중앙에서 공지한 포상은 삭제할 수 없다.


(1-2) 포상공지등록
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	포상공지등록 화면

	① 포상과정명과 행사주관은 클로버넷 담당자(Master)가 등록한 코드에 의하여 해당 포상을 선택할 수 있다. 

② 대상의 찾기 버튼을 click하여 포상 대상자를 선택한다. 

③ 추천마감일은 해당 포상의 신청 마감일을 입력한다.

④ 비고란의 포상내용과 자격요건은 상황에 따라 담당자가 해당 내용을 입력한다.

⑤ 모든 입력이 완료되면 등록버튼을 click하여 공지내용을 등록한다.


<추가정보>
	① 포상과정명과 행사주관에 적합한 포상명이 없는 경우에는 기타를 선택하거나 클로버넷 담당자에게 문의하여 해당 사항의 추가 등록을 요청할 수 있다.

② 추천마감일에 입력된 기간이 경과된 경우에는 해당 포상을 신청할 수 없다. 


(1-3) 포상공지수정
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	포상공지수정 화면

	1 등록 시 입력한 해당 포상 내용을 수정할 수 있다.

2 수정할 항목을 변경한 뒤 확인을 선택하면 수정사항이 즉시 반영된다. 

③ 포상공지관리의 비승인 DB삭제는, 해당 포상 진행과정에서 비 승인된 회원, 지도자, 조직의 신청 정보를 삭제한다. 


<추가정보>
	포상 등록자는 해당 포상 진행과정이 종료된 이후 Data의 원활한 관리를 위해 비승인 DB삭제를 통해 비 승인된 Data를 삭제한다. 


(2) 신청 
(2-1) 포상공지 List
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	포상공지 List 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시군이나 단위별 포상공지를 조회하는 경우에는 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.
3 포상공지 List에서 해당 시도가 신청 가능한 포상과정을 조회하고 신청할 수 있다.

4 신청하고자 하는 포상항목을 선택하여 포상 대상자 List화면으로 이동한다.  


(2-2) 포상대상자 List
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	포상대상자 신청 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 포상등록내역에는 해당 포상에 대한 상세정보를 확인할 수 있다.

3 확인버튼을 선택하면 이전 List화면으로 이동한다.

4 포상 대상자 List의 해당 시도 직원이나 콤보박스를 통해 시도4-H회를 선택하여 포상신청화면으로 이동한다.

5 소속 시군이나 단위의 포상을 대행할 경우에는 시군, 단위구분, 단위명을 선택한 후, 회원, 지도자, 4-회별로 List 우측 상단의 콤보 박스를 이용하여 대상자를 선택하면 포상 신청화면으로 이동한다.

6 수작업 입력은 단위조직에 미 등록된 회원, 지도자에 한해 신청할 수 있으며, 미 등록된 시도, 시군 직원의 포상은 수작업 입력할 수 없다. 


<추가정보>
	① 포상대상자 List의 조회 범위는 사용자 등록에서 기 등록된 사용자만을 조회할 수 있으며,

② 단위의 경우 조직관리에 등록된 회원, 지도자에 한해 조회할 수 있다.

③ 미 등록된 시도 담당자의 포상을 위해서는 반드시 사용자 등록을 우선 처리해야 한다.  


(2-3) 포상신청 (1)
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	포상대상자 List내 시도 4-H담당자 선택 시 포상신청 화면

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보와 구분정보가 자동 출력된다.

2 기본정보 입력 내용 중 일부 항목(한글성명, 집전화, 주민등록번호, 우편번호, 주소, E-Mail)내용은 변경할 경우 포상신청과 동시에 운영관리 메뉴의 사용자 정보가 Update된다.  따라서, 관리자는 신중하게 입력하여야 한다.

3 그 외 포상관련 입력 사항은 본 매뉴얼 “(2-3) 포상신청 (2)”과 동일하므로 이를 참고하여 해당 포상을 신청한다.


(2-3) 포상신청 (2)
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※ 단위사용자가 Clover Net 활용에 어려움이 있을 경우 시도에서 이를 대행할 수 있음
	포상대상자 List내 회원, 지도자 선택 시 포상신청 화면 

	1 선택한 단위의 회원, 지도자 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 구분정보는 해당 단위별 소속과 회원, 지도자 구분에 의하여 시스템에서 해당사항별로 선택 화면을 구성하여 제공한다.

등록구분

회원

지도자

4-H회

영농단위

경영품목분류코드

직업코드

중앙, 시도, 시군,

단위별 해당

조직정보 자동 출력

학생단위

소속학교

소속학교

일반단위

직업코드

직업코드

3 기본정보 내용 중 조직관리에 등록된 항목(한글성명, 집전화, 주민등록번호, 우편번호, 주소, E-Mail)들은 자동으로 출력되며, 포상 신청 시 해당 항목들에 대한 정보를 변경할 경우에는 조직관리에 등록된 해당 정보도 변경되므로 관리자는 신중하게 입력하여야 한다.

4 그 외의 포상관련 입력 사항은 항목명에 따라 해당 내역을 입력한다.

5 입력이 완료된 후 확인버튼을 선택하면 포상을 공지한 시행처에 인가를 신청할 수 있다.

6 공적사항 입력내용이 과다하여 사용자가 작업 중 자리를 부득이하게 비우게 될 경우에는 신청대기버튼을 선택하여 해당 신청을 임시 저장할 수 있다.

7 임시 저장된 포상 신청은 “(3) 조회” 메뉴의 처리상황조회에서 해당 포상을 선택한 후 조회되는 공적요약서의 해당 신청항목 수정을 통해 미 입력한 내역을 추가로 등록할 수 있으며, 입력이 완료된 경우에는 전⑤항의 절차에 따라 인가를 신청할 수 있다.


<과거활동경력 및 과거표창내역 입력방법>

	1 등록할 과거활동경력 건수를 입력한다. (기본으로 10개가 적용되어 있음)

2 등록버튼을 선택하면 입력한 건수에 따라 주요활동 경력을 등록할 수 있는 입력화면이 뜬다.

3 입력항목에 따라 연월일, 주요내용을 입력하여 등록하면 등록 건수에 따라 “현재  개 등록되어 있습니다.”라고 표시된다.

4 등록한 내용을 수정이나 삭제를 하고자 하는 경우에는 동일한 절차에 의해 해당 내용을 수정, 삭제하면 된다.

5 과거표창내역의 경우 위의 ①에서 ④항에서 언급한 과거활동경력 입력 절차와 동일하며 단지 포상명을 추가로 입력한다.


<포상 신청 중 과거활동경력 및 과거표창내역 등록 화면>
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	<과거활동경력 입력 화면>
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	<과거표창내역 입력 화면>
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<추가정보>
	공적사항 입력 내용이 많을 경우에는 시스템 연결 시간이나 다른 업무를 고려하여 반드시 포상신청 화면 내에서 입력하지 않아도 된다.  즉, 별도의 Word Program(메모장, 한글, MS Word 등)을 이용하여 해당 내용을 미리 입력한 뒤 복사하여 붙여넣기를 하는 방법도 있다.  


(2-3) 포상신청 (3)
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※ 단위사용자가 Clover Net 활용에 어려움이 있을 경우 시도에서 이를 대행할 수 있음
	수작업 입력 선택 시 포상신청 화면

	1 해당 단위의 소속4-H정보를 선택한다.

2 구분정보(대표지도자, 일반지도자, 대표회원, 일반회원)를 선택한다.

3 구분정보 선택에 의해 시스템에서 해당사항별로 선택 화면을 구성하여 제공한다.

등록구분

회원

지도자

4-H회

영농단위

경영품목분류코드

직업코드

중앙, 시도, 시군,

단위별 해당

조직정보 자동 출력

학생단위

소속학교

소속학교

일반단위

직업코드

직업코드
4 기본정보 입력 내용 중 일부 항목(한글성명, 집전화, 주민등록번호, 우편번호, 주소, E-Mail)내용은 포상 신청과 동시에 조직관리 메뉴의 회원, 지도자 정보로 등록된다.  따라서, 관리자는 신중하게 입력하여야 한다.

5 그 외 포상관련 입력 사항은 본 매뉴얼 “(2-3) 포상신청 (2)”과 동일하므로 이를 참고하여 해당 포상을 신청한다.


(3) 조회

(3-1) 처리상황 조회 (1)
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	포상처리상황 리스트 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시군이나 단위별로 처리상황을 조회할 경우 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.

3 포상처리상황 리스트 내에는 해당 시도, 시군, 단위에서 신청한 포상과정명과 구분에 따라 포상내역이 조회된다. 

4 리스트내의 해당 항목을 선택하면 해당 시도, 시군, 단위에서 신청한 공적요약서 화면으로 이동한다. 


(3-1) 처리상황 조회 (2)
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	공적요약서 조회 화면

	1 공적요약서 제목 옆으로 선택된 단위의 소속정보가 출력된다.

2 선택 항목을 check한 후 삭제버튼을 선택하면 해당 항목을 삭제할 수 있다. 단, “승인”된 경우에는 해당 항목을 삭제할 수 없다.

3 처리상황이 “승인”이나 “비승인”의 경우에는 해당 항목이 시행처에서 인가 중이므로 이를 수정할 수 없다.

4 공적요약서의 보다 세부적인 내용[공적조서(갑), 공적조서(을) 등]을 확인하려면 해당 항목을 선택하여 세부 화면으로 이동한다.

5 인쇄하기를 선택하면 인쇄 화면으로 이동과 동시에 이를 인쇄할 수 있다. 


<추가정보>
	① 부득이한 이유로 승인된 항목의 삭제를 희망하는 경우에는 중앙담당자에게 문의하여 해당 항목의 처리상황을 “신청대기”로 변경 요청한 뒤 삭제 처리할 수 있다.

② 비 승인된 항목의 재신청을 희망하는 경우에는 중앙담당자에게 문의하여 해당 항목의 처리상황을 “신청대기”로 변경 요청한 뒤 수정 후 재신청 할 수 있다.


(3-1) 처리상황 조회 (3)
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	공적조서(갑) 조회 화면

	① 포상 신청 시 입력한 내역에 따라 해당 공적조서(갑)의 내용이 자동 출력된다.

② 하단의 버튼을 선택하면 해당 화면으로 이동할 수 있다.

③ 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

④ 이전 목록 리스트 이동은 공적요약서 버튼을 선택한다.


<추가정보>
	예시 화면은 영농 지도자와 관련한 출력화면으로 실제 각 단위에 적용 시에는 조직별 구분(영농, 학생, 일반, 회원, 지도자, 4-H회)사항에 따라 약간의 차이가 있음


(3-1) 처리상황 조회 (4)
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	공적조서(을) 조회 화면

	① 포상 신청 시 입력한 내역에 따라 해당 공적조서(을)의 내용이 자동 출력된다.

② 하단의 버튼을 선택하면 해당 화면으로 이동할 수 있다.

③ 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

④ 이전 목록 리스트 이동은 공적요약서 버튼을 선택한다.


<추가정보>
	예시 화면은 영농 지도자와 관련한 출력화면으로 실제 각 단위에 적용 시에는 조직별 구분(영농, 학생, 일반, 회원, 지도자, 4-H회)사항에 따라 약간의 차이가 있음


(3-1) 처리상황 조회 (5)
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	4-H대상 후보추천서 조회 화면

	① 포상 신청 시 입력한 내역에 따라 해당 4-H대상 후보추천서의 내용이 자동 출력된다.

② 하단의 버튼을 선택하면 해당 화면으로 이동할 수 있다.

③ 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

④ 이전 목록 리스트 이동은 공적요약서 버튼을 선택한다.


<추가정보>
	예시 화면은 영농 지도자와 관련한 출력화면으로 실제 각 단위에 적용 시에는 조직별 구분(영농, 학생, 일반, 회원, 지도자, 4-H회)사항에 따라 약간의 차이가 있음


(3-1) 처리상황 조회 (6)
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	현지확인서 조회 화면

	① 포상 신청 시 입력한 내역에 따라 해당 현지확인서의 내용이 자동 출력된다.

② 하단의 버튼을 선택하면 해당 화면으로 이동할 수 있다.

③ 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

④ 이전 목록 리스트 이동은 공적요약서 버튼을 선택한다.


<추가정보>
	현지확인서는 4-H 지도자에 한하여 해당 폼 출력을 제공한다.


(3-2) 현황 조회 (1)
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	포상 현황 조회 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시군이나 단위별 처리상황을 조회하는 경우에는 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다. 

3 포상과정별 승인 리스트에서는 해당 시도에서 조회할 수 있는 포상의 리스트와 함께 신청한 포상별 승인 인원을 확인할 수 있다. 

4 해당 항목을 선택하면 포상별 승인 현황 화면으로 이동한다.


(3-2) 현황 조회 (2)
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	포상과정정보별 승인 리스트 조회 화면

	1 포상과정정보에는 해당 포상의 공지내용이 조회된다.

2 승인리스트에는 지도자, 회원, 4-H단위별로 구분된 승인인원에 대한 정보가 조회된다.

3 승인리스트 항목을 선택하면 해당 공적요약서 화면을 조회할 수 있다. 


<추가정보>
	① 공적요약서를 선택하면 “(3-1) 처리상황 조회” (3), (4), (5), (6) 화면을 조회할 수 있다.

② 처리상황조회와 현황조회의 차이점은 현황조회의 경우 최종 승인된 내용에 대해서만 조회할 수 있다.


(4) 포상 양식 자료실 
(4-1) 파일 다운로드
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	포상 양식 자료실 화면

	1 해당 시도과 중앙, 시군에서 등록한 포상양식 자료를 Download할 수 있다.

2 리스트 화면에서 파일을 즉시 Download하려면 해당 항목 파일명을 마우스 오른쪽 버튼으로 선택한 뒤, “다른 이름으로 대상 저장(A)”를 click하여 사용자의 해당 폴더에 저장할 수 있다.

3 해당 항목을 선택하면 세부 내용을 조회할 수 있으며 파일을 Download하려면 전②항과 같은 절차에 의해 해당 폴더에 저장할 수 있다.

4 만일, 사용자의 컴퓨터에 Down 받을 파일을 실행할 수 있는 프로그램이 설치되어 있는 경우에는 해당 파일을 마우스 왼쪽으로 click하면 Windows의 PnP(Plug and Play)와 유사한 기능에 의해 브라우저에서 바로 실행된다.


<추가정보>
	포상 양식 자료실은 정부 포상 등 해당 양식 폼이 Clover Net System에서 제공되지 않는 경우에 해당 관리자가 양식을 Upload하여 관리한다.


(4-2) 파일 업로드
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	포상 양식 자료실 등록 화면

	① 제목은 해당 양식의 명칭 및 제목을 입력한다.

② 내용은 사용자가 참고할 수 있는 내용을 관리자가 임의로 입력한다.

③ 파일의 찾아보기를 통해 관리자 컴퓨터내의 폴더에서 해당 파일을 선택한다.

④ 모든 사항이 입력되면 등록을 통해 양식을 Upload할 수 있다.


4) 교육관리

(1) 등록

(1-1) 교육공지등록 List
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	교육관리의 교육등록 List 화면

	① 해당 시도 사용자(관리자)와 관련한 교육공지등록 리스트가 조회된다.

② 리스트 내에 조회되는 교육의 범위는 해당 시도가 공지한 교육이나 중앙 혹은 소속 시군 및 단위에서 공지한 교육과정이 조회된다.

③ 등록은 새로운 교육공지를 등록하는 것이며, 이때 교육의 범위는 해당 시도, 시군, 단위에만 적용된다. 

④ 수정은 등록된 교육공지를 수정하는 것이며, 해당 시도, 시군, 단위에서 등록한 교육에 한하여 수정할 수 있다. 따라서, 중앙단위에서 공지한 교육은 수정할 수 없다.

⑤ 삭제는 등록된 교육공지를 삭제하는 것이며, 해당 시도, 시군, 단위에서 등록한 교육에 한하여 삭제할 수 있다. 따라서, 중앙단위에서 공지한 교육은 삭제할 수 없다.


(1-2) 교육공지등록
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	교육공지등록 화면

	① 교육과정명과 행사주관은 클로버넷 담당자가 등록한 코드에 의하여 해당 교육을 선택할 수 있다. 

② 대상은 찾기 버튼을 click하여 해당 교육 대상자를 선택한다. (중복선택가능)

③ 교육일정에는 해당 교육의 시작, 종료 일시를 입력한다.

④ 교육신청마감에는 해당 교육의 신청 마감일을 입력한다.

⑤ 교육장소는 해당 교육이 시행될 장소를 입력한다.

⑥ 비고란의 교육내용과 자격요건은 상황에 따라 담당자가 해당 내용을 입력한다.

⑦ 모든 입력이 완료되면 등록버튼을 click하여 공지내용을 등록한다.


<추가정보>
	① 교육과정명, 행사주관, 대상에 적합한 명칭이 없는 경우에는 기타를 선택하거나 클로버넷담당자에게 문의하여 해당 사항의 추가 등록을 요청할 수 있다.

② 교육신청마감이후에는 해당 교육을 신청할 수 없다. 


(1-3) 교육공지수정
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	교육공지수정 화면

	① 등록 시 입력한 해당 교육 내용을 수정할 수 있다.

② 수정할 항목을 변경한 뒤 확인을 선택하면 수정사항이 즉시 반영된다. 

③ 교육공지관리의 비승인 DB삭제는, 해당 교육 진행과정에서 비승인된 회원, 지도자의 신청정보를 삭제하며, 미수료 DB삭제는 해당 교육 진행과정에서 미수료된 회원, 지도자의 신청정보를 삭제한다. 


<추가정보>
	교육 등록자는 해당 교육 진행과정이 종료된 이후 Data의 원활한 관리를 위해 비승인 DB삭제와 미수료 DB삭제를 통해 Data를 관리한다. 


(2) 신청

(2-1) 교육공지 List
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	교육공지 List 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.
2 시군이나 단위별 교육공지를 조회하는 경우에는 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.
3 교육공지 List에서 해당 시도가 신청 가능한 교육과정을 조회하고 신청할 수 있다.

4 신청하고자 하는 교육항목을 선택하여 교육 대상자 List화면으로 이동한다.  


(2-2) 교육대상자 List
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	교육대상자 신청 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 교육과정내역에는 해당 교육에 대한 상세정보를 확인할 수 있다.

3 확인버튼을 선택하면 이전 List화면으로 이동한다.

4 교육대상자 List의 해당 시도 직원을 선택하여 교육신청화면으로 이동한다.

5 소속 시군이나 단위의 교육을 대행할 경우에는 소속, 단위구분, 단위명을 선택한 후, 회원, 지도자, 4-H회별로 List 우측 상단의 콤보박스를 이용하여 대상자를 선택하면 교육 신청화면으로 이동한다.

6 수작업 입력은 단위조직에 미 등록된 회원, 지도자에 한해 신청할 수 있으며, 미 등록된 시도, 시군 직원의 교육은 수작업 입력할 수 없다.


<추가정보>
	① 교육대상자 List의 조회 범위는 사용자 등록에서 기 등록된 사용자만을 조회할 수 있으며,

② 단위의 경우 조직관리에 등록된 회원, 지도자에 한해 조회할 수 있다.

③ 미 등록된 시도, 시군 담당자의 교육을 위해서는 반드시 사용자 등록을 우선 처리해야 한다.


(2-3) 교육신청 (1)
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	교육대상자 List내 시도 4-H담당자 선택 시 교육신청 화면

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보와 구분정보가 자동 출력된다.

2 기본정보 입력 내용 중 일부 항목(한글성명, 집전화, 주민등록번호, 우편번호, 주소, E-Mail)내용은 변경할 경우 교육신청과 동시에 운영관리 메뉴의 사용자 정보가 Update된다.  따라서, 관리자는 신중하게 입력하여야 한다.

3 그 외 입력사항을 항목명에 따라 입력하고 확인을 선택하면 교육을 신청할 수 있다.


(2-3) 교육신청 (2)
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※ 단위사용자가 Clover Net 활용에 어려움이 있을 경우 시도에서 이를 대행할 수 있음
	교육대상자 List내 회원, 지도자 선택 시 교육신청 화면 

	1 해당 단위의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 구분정보는 단위별 소속과 사용자(관리자)가 선택한 회원, 지도자 구분에 의하여 시스템에서 해당사항별로 선택 화면을 구성하여 제공한다.

등록구분

회원

지도자

영농단위

경영품목분류코드

직업코드

학생단위

소속학교

소속학교

일반단위

직업코드

직업코드

3 기본정보 내용 중 조직관리에 등록된 항목(한글성명, 집전화, 주민등록번호, 우편번호, 주소, E-Mail)들은 자동으로 출력되며, 교육 신청 시 해당 항목들에 대한 정보를 변경할 경우에는 조직관리에 등록된 해당 정보도 변경되므로 사용자는 신중하게 입력하여야 한다.

4 그 외 입력사항을 항목명에 따라 입력하고 확인을 선택하면 교육을 신청할 수 있다.


(2-3) 교육신청 (3)
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※ 단위사용자가 Clover Net 활용에 어려움이 있을 경우 시도에서 이를 대행할 수 있음
	수작업 입력 선택 시 포상신청 화면

	1 해당 단위의 소속4-H정보에 따라 시군, 단위구분, 단위명을 선택한다.

2 구분정보(대표지도자, 일반지도자, 대표회원, 일반회원)를 선택한다.

3 구분정보 선택에 의해 시스템에서 해당사항별로 선택 화면을 구성하여 제공한다.

등록구분

회원

지도자

영농단위

경영품목분류코드

직업코드

학생단위

소속학교

소속학교

일반단위

직업코드

직업코드

4 기본정보 입력 내용 중 일부 항목(한글성명, 집전화, 주민등록번호, 우편번호, 주소, E-Mail)내용은 교육 신청과 동시에 조직관리 메뉴의 회원, 지도자 정보로 등록된다.  따라서, 사용자는 신중하게 입력하여야 한다.

5 그 외 입력사항을 항목명에 따라 입력하고 확인을 선택하면 교육을 신청할 수 있다.


(3) 조회

(3-1) 처리상황 조회 (1)
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	교육처리상황 리스트 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시군, 단위별로 처리상황을 조회할 경우 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.

3 교육처리상황 List 내에는 해당 시도, 시군, 단위에서 신청한 교육과정이 조회된다.

4 선택 항목을 check한 후 삭제버튼을 선택하면 해당 항목을 삭제할 수 있다. 단, “승인”된 경우에는 해당 항목을 삭제할 수 없다.

5 “승인”이나 “수료”의 경우에는 시행처에서 처리 중이므로 이를 수정할 수 없다.

6 리스트내의 해당 항목을 선택하면 해당 교육의 참가신청 조회 화면으로 이동한다. 


<추가정보>
	① 부득이한 이유로 승인된 항목의 삭제를 희망하는 경우에는 중앙 담당자에게 문의하여 해당 항목의 처리상황을 “신청대기”로 변경 요청한 뒤 삭제 처리할 수 있다.

② 비승인된 교육의 재신청을 희망하는 경우에는 중앙 담당자에게 문의하여 해당 항목의 처리상황을 “신청대기”로 변경 요청한 뒤 수정 후 재신청 할 수 있다.


(3-1) 처리상황 조회 (2)
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	4-H 교육 프로그램 참가 신청 조회 화면

	① 교육 신청 시 입력한 내역에 따라 해당 교육참가신청 내용이 자동 출력된다.

② 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

③ 목록 리스트 이동은 이전버튼을 선택한다.


(3-2) 승인리스트 (1)

[image: image72.png]Clover System

@
il

L)
E
g |- [~ |o
ENED
s 2
BN
%2 o |
& |y |
w|=|FZ
7|
2l
o
LIS
W
EAES
%
™ IR
br Nls|sls e
u MRS
i I|E|E|e
H gRR[E
=
= or
ul & for
<0 gy |50 [0 or ™
B (==
o Bl =l
(5 (o0 = [T
[0 |2
wlom (M=
@ e
B2 is
o
%2l ool
®
[T

©0[1100





	교육관리별 승인 리스트 조회 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시군이나 단위별로 처리상황을 조회할 경우 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.

3 교육과정별 승인 리스트에서는 해당 시도에서 신청할 수 있는 교육과정의 리스트와 함께 신청한 교육별 승인 인원을 확인할 수 있다.

4 해당 항목을 선택하면 교육별 승인 현황 화면으로 이동한다.


(3-2) 승인리스트 (2)
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	참가 대상자 승인 리스트 조회 화면

	① 교육과정정보에는 선택된 교육과정의 기본적인 내용(교육과정명, 기간, 교육장소)과 함께 승인인원이 조회된다.

② 참가대상자 승인리스트 오른쪽의 콤보박스 선택을 통해 해당 승인 대상자를 조회할 수 있다.

③ 리스트에서는 승인 대상자의 기본적인 성명, 주민등록번호, 주소, 소속, 연락처, E-Mail을 조회할 수 있다.
④ 리스트내의 해당 대상자를 선택하면 해당 승인자의 참가신청서 “(3-1) 처리상황 조회 (2)”를 조회할 수 있다.


<추가정보>
	콤보박스의 기본선택은 지도자로 되어 있으며, 추가 선택을 통해 회원을 조회할 수 있다.


(3-3) 수료리스트 (1)
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	교육관리별 수료 리스트 조회 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시도나 단위별로 처리상황을 조회할 경우 시도, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.

3 교육과정별 수료 리스트에서는 해당 시도에서 신청할 수 있는 교육과정의 리스트와 함께 교육별 수료 인원을 확인할 수 있다. 

4 해당 항목을 선택하면 교육별 수료 현황 화면으로 이동한다.


(3-3) 수료리스트 (2)
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	참가 대상자 수료 리스트 조회 화면

	① 교육과정정보에는 선택된 교육과정의 기본적인 내용(교육과정명, 기간, 교육장소)과 함께 수료인원이 조회된다.

② 참가대상자 수료 리스트 오른쪽의 콤보박스 선택을 통해 해당 수료 대상자를 조회할 수 있다.

③ 리스트에서는 수료 대상자의 기본적인 성명, 주민등록번호, 주소, 소속, 연락처, E-Mail을 조회할 수 있다.
④ 리스트내의 해당 대상자를 선택하면 해당 수료자의 참가신청서 “(3-1) 처리상황 조회 (2)”를 조회할 수 있다.


<추가정보>
	콤보박스의 기본선택은 지도자로 되어 있으며, 추가 선택을 통해 회원을 조회할 수 있다.


5)  국제교류관리

(1) 등록

(1-1) 국제교류공지등록 List
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	국제교류관리의 국제교류등록 List 화면

	1 해당 시도 사용자(관리자)와 관련한 국제교류 공지등록 리스트가 조회된다.

2 리스트 내에 조회되는 국제교류의 범위는 해당 시도가 공지한 국제교류나 중앙 혹은 소속 시군 및 단위에서 공지한 국제교류과정이 조회된다.

3 등록은 새로운 국제교류 공지를 등록하는 것이며, 이때 국제교류의 범위는 해당 시도, 시군, 단위에만 적용된다. 

4 수정은 등록된 국제교류 공지를 수정하는 것이며, 해당 시도, 시군, 단위에서 등록한 국제교류에 한하여 수정할 수 있다. 따라서, 중앙에서 공지한 국제교류는 수정할 수 없다.

5 삭제는 등록된 국제교류 공지를 삭제하는 것이며, 해당 시도, 시군, 단위에서 등록한 국제교류에 한하여 삭제할 수 있다. 따라서, 중앙에서 공지한 국제교류는 삭제할 수 없다.


(1-2) 국제교류공지등록
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	국제교류공지등록 화면

	① 국제교류 과정명과 행사주관은 클로버넷 담당자가 등록한 코드에 의하여 해당 국제교류를 선택할 수 있다. 

② 대상은 찾기 버튼을 click하여 해당 국제교류 대상자를 선택한다. (중복선택가능) 

③ 국제교류일정에는 해당 국제교류의 시작, 종료 일시를 입력한다.

④ 참가신청마감에는 해당 국제교류의 신청 마감일을 입력한다.

⑤ 연수국은 콤보박스에 의해 선택하고 참가비에는 해당비용을 입력한다.

⑥ 비고란의 국제교류내용과 자격요건은 상황에 따라 담당자가 해당 내용을 입력한다.

⑦ 모든 입력이 완료되면 등록버튼을 click하여 공지내용을 등록한다.


<추가정보>
	① 국제교류과정명, 행사주관, 대상, 연수국에 적합한 명칭이 없는 경우에는 기타를 선택하거나 클로버넷 담당자에게 문의하여 해당 사항의 추가 등록을 요청할 수 있다.

② 교육신청마감이후에는 해당 국제교류를 신청할 수 없다. 


(1-3) 국제교류공지수정
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	국제교류공지수정 화면

	① 등록 시 입력한 해당 국제교류 내용을 수정할 수 있다.

② 수정할 항목을 변경한 뒤 확인을 선택하면 수정사항이 즉시 반영된다. 

③ 국제교류공지관리의 비승인 DB삭제는, 해당 국제교류 진행과정에서 비승인된 회원, 지도자의 신청정보를 삭제하며, 미수료 DB삭제는 해당 국제교류 진행과정에서 미수료된 회원, 지도자의 신청정보를 삭제한다. 


<추가정보>
	국제교류 등록자는 해당 국제교류 진행과정이 종료된 이후 Data의 원활한 관리를 위해 비승인 DB삭제와 미수료 DB삭제를 통해 Data를 관리한다. 


(2) 신청 
(2-1) 국제교류공지 List
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	국제교류공지 List 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.
2 시군이나 단위별 개별 포상공지를 조회하는 경우에는 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.
3 국제교류공지 List에서 해당 시도가 신청 가능한 국제교류과정을 조회하고 신청할 수 있다.

4 신청하고자 하는 국제교류항목을 선택하여 국제교류 대상자 List화면으로 이동한다.  


(2-2) 국제교류대상자 List
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	국제교류대상자 신청 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 국제교류 프로그램 개요에는 해당 국제교류에 대한 상세정보를 확인할 수 있다.

3 확인버튼을 선택하면 이전 List화면으로 이동한다.

4 국제교류대상자 List의 시도 직원을 선택하여 국제교류 신청화면으로 이동한다.

5 소속 시군이나 단위의 국제교류를 대행할 경우에는 시군, 단위구분, 단위명을 선택한 후, 회원, 지도자, 4-H회별로 List 우측 상단의 콤보박스를 이용하여 대상자를 선택하면 국제교류 신청화면으로 이동한다.

6 수작업 입력은 단위조직에 미 등록된 회원, 지도자에 한해 신청할 수 있으며, 미 등록된 시도 담당자의 국제교류는 수작업 입력할 수 없다.


<추가정보>
	① 국제교류대상 List의 조회 범위는 사용자 등록에서 기 등록된 사용자만을 조회할 수 있으며,

② 단위의 경우 조직관리에 등록된 회원, 지도자에 한해 조회할 수 있다.

③ 미 등록된 시도 담당자의 포상을 위해서는 반드시 사용자 등록을 우선 처리해야 한다.


(2-3) 국제교류참가신청 (1)
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	국제교류 대상자 List내 시도 4-H담당자 선택 시 국제교류신청 화면

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보와 구분정보가 자동 출력된다.

2 기본정보 입력 내용 중 일부 항목(한글성명, 집전화, 주민등록번호, 우편번호, 주소, E-Mail)내용은 변경할 경우 국제교류신청과 동시에 운영관리 메뉴의 사용자 정보가 Update된다.  따라서, 관리자는 신중하게 입력하여야 한다.

3 그 외 입력사항을 항목명에 따라 입력하고 확인을 선택하면 국제교류를 신청할 수 있다.


(2-3) 국제교류참가신청 (2)
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※ 단위사용자가 Clover Net 활용에 어려움이 있을 경우 시도에서 이를 대행할 수 있음
	국제교류 대상자 List내 회원, 지도자 선택 시 국제교류 신청 화면 

	1 해당 단위의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 구분정보는 단위별 소속과 사용자(관리자)가 선택한 회원, 지도자 구분에 의하여 시스템에서 해당사항별로 선택화면을 구성하여 제공한다.

등록구분

회원

지도자

영농단위

경영품목분류코드

직업코드

학생단위

소속학교

소속학교

일반단위

직업코드

직업코드

3 기본정보 내용 중 조직관리에 등록된 항목(한글성명, 집전화, 주민등록번호, 우편번호, 주소, E-Mail)들은 자동으로 출력되며, 국제교류 신청 시 해당 항목들에 대한 정보를 변경할 경우에는 조직관리에 등록된 해당 정보도 변경되므로 사용자는 신중하게 입력하여야 한다.

4 그 외 사항은 항목명에 따라 입력하고 확인을 선택하면 국제교류를 신청할 수 있다.


(2-3) 국제교류참가신청 (3)
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※ 단위사용자가 Clover Net 활용에 어려움이 있을 경우 시도에서 이를 대행할 수 있음
	수작업 입력 선택 시 국제교류 신청 화면

	1 해당 단위의 시군, 소속구분, 소속명을 선택한다.

2 구분정보(대표지도자, 일반지도자, 대표회원, 일반회원)를 선택한다.

3 구분정보 선택에 의해 시스템에서 해당사항별로 선택 화면을 구성하여 제공한다.

등록구분

회원

지도자

영농단위

경영품목분류코드

직업코드

학생단위

소속학교

소속학교

일반단위

직업코드

직업코드

4 기본정보 입력 내용 중 일부 항목(한글성명, 집전화, 주민등록번호, 우편번호, 주소, E-Mail)내용은 국제교류 신청과 동시에 조직관리 메뉴의 회원, 지도자 정보로 등록된다.  따라서, 사용자는 신중하게 입력하여야 한다.

5 그 외 사항을 항목명에 따라 입력하고 확인을 선택하면 국제교류를 신청할 수 있다.


(3) 조회

(3-1) 처리상황 조회 (1)

[image: image84.png]<> A0 FE R

I
os= s [A=+HEF ~]
o
CE=] = FAREHALL Ust [AB 3] us o A
SHEEE AT i} saEs ETe= B Auam aE
SEnlaae Heno.  SHmRIEE ) g2 melsw aE
~%gelae
[ 1 aHAEDA s EEE 42
[ 2 eHAEDA s oy 8





	국제교류처리상황 리스트 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시군이나 단위별로 처리상황을 조회할 경우 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.

3 국제교류처리상황 리스트 내에는 해당 시도에서 신청한 국제교류과정이 조회된다.

4 선택 항목을 check한 후 삭제버튼을 선택하면 해당 항목을 삭제할 수 있다. 단, “승인”된 경우에는 해당 항목을 삭제할 수 없다.

5 “승인”이나 “수료”의 경우에는 시행처에서 처리 중이므로 이를 수정할 수 없다.

6 리스트내의 해당 항목을 선택하면 해당 국제교류의 참가신청조회화면으로 이동한다. 


<추가정보>
	① 부득이한 이유로 승인된 항목의 삭제를 희망하는 경우에는 중앙 해당업무 담당자에게 문의하여 해당 항목의 처리상황을 “신청대기”로 변경 요청한 뒤 삭제 처리할 수 있다.

② 비승인된 국제교류의 재신청을 희망하는 경우에는 중앙 해당업무 담당자에게 문의하여 해당 항목의 처리상황을 “신청대기”로 변경 요청한 뒤 수정 후 재신청 할 수 있다.


(3-1) 처리상황 조회 (2)
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	4-H 국제교류 프로그램 참가 신청 조회 화면

	1 국제교류 신청 시 입력한 내역에 따라 해당 국제교류 참가신청 내용이 자동 출력된다.

2 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

3 목록 리스트 이동은 이전버튼을 선택한다.


(3-2) 승인리스트 (1)
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	국제교류과정별 승인 리스트 조회 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시군이나 단위별로 처리상황을 조회할 경우 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.

3 국제교류과정별 승인 리스트에서는 해당 시도에서 신청할 수 있는 국제교류과정의 리스트와 함께 신청한 국제교류별 승인 인원을 확인할 수 있다. 

4 해당 항목을 선택하면 국제교류별 승인 현황 화면으로 이동한다.


(3-2) 승인리스트 (2)
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	참가 대상자 승인 리스트 조회 화면

	① 국제교류과정정보에는 선택된 국제교류과정의 기본적인 내용(국제교류과정명, 기간, 국제교류장소)과 함께 승인인원이 조회된다.

② 참가대상자 승인리스트 오른쪽의 콤보박스 선택을 통해 해당 승인 대상자를 조회할 수 있다.

③ 리스트에서는 승인 대상자의 기본적인 성명, 주민등록번호, 주소, 소속, 연락처, E-Mail을 조회할 수 있다.
④ 리스트내의 해당 대상자를 선택하면 해당 승인자의 참가신청서 “(3-1) 처리상황 조회 (2)”를 조회할 수 있다.


<추가정보>
	콤보박스의 기본선택은 지도자로 되어 있으며, 추가 선택을 통해 회원을 조회할 수 있다.


(3-3) 수료리스트 (1)
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	국제교류과정별 수료 리스트 조회 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시군이나 단위별로 처리상황을 조회할 경우 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.

3 국제교류과정별 수료 리스트에서는 해당 시도에서 신청할 수 있는 국제교류과정의 리스트와 함께 국제교류과정별 수료 인원을 확인할 수 있다. 

4 해당 항목을 선택하면 국제교류과정별 수료 현황 화면으로 이동한다.


(3-3) 수료리스트 (2)
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	참가 대상자 수료 리스트 조회 화면

	1 국제교류과정정보에는 선택된 국제교류과정의 기본적인 내용(국제교류과정명, 기간, 국제교류장소)과 함께 수료인원이 조회된다.

2 참가대상자 수료 리스트 오른쪽의 콤보박스 선택을 통해 해당 수료 대상자를 조회할 수 있다.

3 리스트에서는 수료 대상자의 기본적인 성명, 주민등록번호, 주소, 소속, 연락처, E-Mail을 조회할 수 있다.
4 리스트내의 해당 대상자를 선택하면 해당 수료자의 참가신청서 “(3-1) 처리상황 조회 (2)”를 조회할 수 있다.


<추가정보>
	콤보박스의 기본선택은 지도자로 되어 있으며, 추가 선택을 통해 회원을 조회할 수 있다.


6) 조직운영

(1) 조직관리

(1-1) 시군 조직 등록 (1)
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	시군 조직 등록 리스트 화면 

	1 시군 조직 등록 리스트에서는 해당 시도에 등록된 시군별 조직 목록이 조회된다.

2 시도 관리자는 해당 시도 소속 시군조직을 시스템에 등록할 수 있다.

3 리스트내의 항목 중 선택부문을 check할 경우 등록된 시군 조직을 삭제할 수 있다.  

4 단, 해당 시군 조직 내에 단위정보가 연계되어 있는 경우에는 선택부문을 check할 수 없으며 따라서 이를 삭제할 수 없다.   

5 등록한 시군 조직 정보는 수정([image: image91.jpg]


)을 선택하여 이를 수정할 수 있다. 

6 리스트내의 등록된 해당 시군조직을 선택하면 상세화면을 조회할 수 있다.


<추가정보>
	만일, 4-H회 단위 정보가 등록된 시군 조직을 삭제하고자 하는 경우에는 우선, 해당 시군에 연계된 단위 조직을 삭제하여야 선택부문을 check할 수 있으며 이를 삭제할 수 있다. 


(1-1) 시군 조직 등록 (2)
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	시군 조직 등록 화면 

	1 등록할 시군 코드를 선택한다.(등록할 시군 코드가 없는 경우에는 클로버넷 담당자에게 문의하여 등록할 수 있다.)

2 해당 시군의 전화번호, Fax 번호, 우편번호, 주소, 담당자 성명, 담당자 E-Mail을 입력한 후 확인버튼을 선택하면 시군조직이 생성된다.


<추가정보>
	시군 등록은 추후 단위조직 등록과 단위 사용자(관리자) 등록을 위해 반드시 선행되어야 될 중요한 절차이다. 따라서, 시군을 생성하지 않은 상태에서는 단위조직과 단위 사용자가 등록될 수 없다.    


(1-1) 시군 조직 등록 (3)
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	시군 조직 수정 화면 

	1 시군명 및 시군 코드는 수정할 수 없다.  만일, 시군명이 오자, 탈자 등으로 수정이 불가피할 경우에는 클로버넷 담당자에게 문의하여 이를 수정할 수 있다. 

2 수정하고자 하는 항목별 정보를 입력한 뒤 확인버튼을 선택하면 수정된 시군 정보가 즉시 반영된다.


(1-1) 시군 조직 등록 (4)
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	시군 조직 정보 조회 화면 

	1 시군 조직 등록 리스트에 등록된 사항에 따라 해당 시군 정보를 확인할 수 있다.

2 확인버튼을 선택하면 시군 조직 등록 리스트로 이동한다.


(1-2) 단위 조직 등록 (1)
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	단위 조직 등록 리스트 화면 

	1 좌측 상단의 시군 코드 선택을 통해 등록할 단위의 해당 시군을 선택할 수 있다.

2 단위조직 등록 리스트에서는 해당 시군에 등록된 단위별 조직 목록이 조회된다.

3 시도 관리자는 해당 시도 소속 단위조직을 시스템에 등록할 수 있다.

4 등록된 단위조직은 처리상황을 통해 활성 및 인가여부를 확인할 수 있다.

5 리스트내의 항목 중 선택부문을 check할 경우 등록된 해당 조직을 삭제할 수 있다.  단, 해당 조직 내에 회원, 지도자 정보가 입력되어 있는 경우에는 선택부문을 check할 수 없으며 따라서 이를 삭제할 수 없다.   

6 등록한 단위 조직정보는 수정([image: image96.jpg]


)을 선택하여 해당 정보를 수정할 수 있다. 단, 인가 신청 과정이 진행되고 있는 경우에는 이를 수정할 수 없다. 

7 리스트내의 등록된 해당 단위조직을 선택하면 상세화면을 조회할 수 있다.


<추가정보>
	만일, 회원이나 지도자 정보가 등록된 단위 조직을 삭제하고자 하는 경우에는 우선, 해당 단위에 소속된 회원이나 지도자(단위 관리자 포함)의 정보를 탈회, 삭제하거나 다른 단위로 전입, 전출을 시키면 선택부문을 check할 수 있게 되어 이를 삭제할 수 있다. 


(1-2) 단위 조직 등록 (2)
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	단위 조직 등록 화면 

	1 단위등록정보의 시도코드는 관리자의 소속정보에 의해 자동으로 선택되어 출력된다.

2 시도 관리자는 등록하고자 하는 단위의 시군코드와 구분코드(영농, 학생, 일반)를 선택하고 해당 단위의 단위 조직명을 입력한다.

3 단위 기본 정보에는 해당 단위의 우편번호, 주소, 전화번호를 입력한다.

4 담당자 기본 정보에는 해당 단위의 담당자 성명, 휴대전화, E-Mail을 입력한다.

5 모든 사항이 정상적으로 입력되면 확인버튼을 선택하여 단위조직을 생성한다.


<추가정보>
	① 단위조직 등록은 추후 해당 단위 사용자(관리자) 등록을 위해 반드시 선행되어야 될 중요한 절차이다. 만일, 단위조직을 생성하지 않은 상태에서는 해당 단위 사용자가 등록될 수 없다.

② 단위 등록 정보 중 구분코드는 수정할 수 없으므로 관리자는 신중하게 선택하여야 한다.    


(1-2) 단위 조직 등록 (3)
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	단위 조직 수정 화면 

	1 단위등록정보의 시도코드, 시군코드, 구분코드는 수정할 수 없다.  만일, 구분코드의 수정이 필요할 경우에는 등록한 단위정보를 삭제하고 새로 등록하여야 한다. 

2 수정하고자 하는 항목별 정보를 입력한 뒤 확인버튼을 선택하면 수정된 단위 정보가 즉시 반영된다.


(1-2) 단위 조직 등록 (4)
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	단위 조직 정보 조회 화면 

	1 단위 조직 등록 리스트에 등록된 사항에 따라 해당 단위 등록 정보, 단위 기본 정보, 담당자 정보를 확인할 수 있다.

2 확인버튼을 선택하면 단위 조직 등록 리스트로 이동한다.


(1-3) 단위 등록 인가 
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	단위 조직 등록 인가 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 단위 조직 등록 리스트에서는 소속 단위의 인가를 승인할 수 있다.

3 인가 전 해당 단위등록 정보를 확인하고자 할 경우 해당 항목을 선택하면 단위등록정보와 소속 회원, 지도자 정보를 조회할 수 있다.

4 시도에서 해당 단위조직에 대한 인가를 처리하기 위해서는 리스트내의 “시도” 항목의 ‘신청’부문을 click하여 ‘단위 조직 인가 창’을 띄운다.

5 해당 창에서 단위조직에 대한 시도의 인가와 비인가를 처리할 수 있다.

	<과거활동경력 입력 화면>
[image: image101.png]IR &L





	


(1-4) 사용자 관리 (1)

[초기화면]
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[단위 구분 조회 화면]
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	사용자 등록 리스트 화면

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다. 

2 시도 관리자는 해당 시도 소속 사용자(시군, 단위)를 시스템에 등록할 수 있다.

3 ‘조회할 시군 코드 선택’ 및 ‘조회할 단위 4-H회 선택’을 통해 시군 및 단위의 각 구분별 등록된 사용자를 조회할 수 있다.

4 리스트내의 항목 중 선택부문을 check할 경우 등록된 사용자를 탈회할 수 있다.

5 등록한 사용자 정보는 수정([image: image104.jpg]


)을 선택하여 해당 정보를 수정할 수 있다.

6 리스트내의 등록된 사용자를 선택하면 상세화면을 조회할 수 있다.


(1-4) 사용자 관리 (2)
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	사용자 등록 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 등록할 사용자의 시군, 단위구분, 단위명을 선택한다.

3 사용자 정보의 성명과 주민등록번호를 입력한 후 확인을 선택하면 해당 사용자의 정보가 즉시 등록된다.


<추가정보>
	① 해당 사용자의 시군을 선택할 수 없는 경우에는 ‘시군 조직 등록’메뉴에서 해당 시군 조직이 등록되어 있는지 확인한다.

② 해당 사용자의 단위구분을 선택할 수 없는 경우에는 ‘단위 조직 등록’메뉴에서 해당 조직이 등록되어 있는지 확인한다.

③ 사용자 정보는 해당 시군 및 단위 관리자가 ‘신규 사용자 등록’ 시 입력할 정보의 검증 Data로서 시도 관리자는 신중하게 입력하여야 한다.


(1-4) 사용자 관리 (3)
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	사용자 정보가 비활동인 경우 수정 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 위 화면은 시도 관리자가 성명과 주민등록번호만 입력한 상태로 해당 사용자가 ‘신규 사용자 등록’을 하지 않은 경우 수정할 수 있는 화면이다.

3 수정하고자 하는 사용자 정보(성명, 주민등록번호)를 입력한 후 확인을 선택하면 이를 즉시 수정할 수 있다. 


<추가정보>
	만일, 소속의 단위 사용자가 ‘신규 사용자 등록’이 안 된다고 문의할 경우에는 등록된 사용자정보와 사용자가 입력한 성명과 주민등록번호의 일치여부를 확인한다.


(1-4) 사용자 관리 (4)
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	사용자 정보가 등록되어 활동인 경우 수정 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 위 화면은 ‘신규 사용자 등록’을 통해 해당 시도나 단위 사용자가 추가정보(ID, E-Mail, 전화번호, 비밀번호)를 입력했을 때 이를 수정할 수 있는 화면이다.

3 수정하고자 하는 사용자 성명, E-Mail, 전화번호, 비밀번호를 입력한 뒤 확인을 선택하면 해당 사용자 정보를 수정할 수 있다.


<추가정보>
	① 사용중인 주민등록번호와 ID를 수정할 경우에는 시스템 운영 상 오류가 발생할 수 있으므로 이는 수정할 수 없다.

② 부득이한 사유로 주민등록번호와 ID를 변경해야 할 경우에는 탈회처리 후 신규 등록한다.  ③ 추후, 변경 전 주민등록번호와 ID의 기록을 조회할 때는 조직관리메뉴의 ‘지도자 목록 조회’에서 이름으로 해당 내역을 조회할 수 있다. 


(1-4) 사용자 관리 (5)
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	등록된 사용자 정보 조회 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 위 화면은 ‘신규 사용자 등록’을 통해 해당 시군이나 단위 사용자가 추가정보(ID, E-Mail, 전화번호, 비밀번호)를 입력했을 때 이를 조회할 수 있는 화면이다.

3 확인버튼을 선택하면 ‘사용자 등록 리스트’로 이동한다.


(2) 포상관리
(2-1) 포상 신청 인가 (1)
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	포상처리상황 리스트 조회 화면

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시군이나 단위별로 처리상황을 조회할 경우 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.
3 해당 시도에서 인가 및 조회할 수 있는 포상처리상황 리스트가 조회된다.

4 리스트내의 해당 항목을 선택하면 해당 공적요약서 화면으로 이동하여 인가를 처리할 수 있다.  


<추가정보>
	시도의 포상 승인은 해당 시도 및 소속 시군, 단위에서 공지한 것만 인가할 수 있다.


(2-1) 포상 신청 인가 (2)
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	공적요약서 인가 처리 화면

	1 공적요약서 제목 옆으로 해당 시군이나 단위의 소속정보가 출력된다.

2 해당 시도에서 공지한 포상의 경우 처리상황 항목의 ‘신청’을 click하면 ‘승인’, ‘비승인’, ‘신청대기’ 상태로 전환할 수 있다.
3 중앙단위에서 개설한 포상의 경우 ‘신청’을 click하면 ‘신청대기’로 전환할 수 있다.
4 공적요약서의 첨부 내용[공적조서(갑), 공적조서(을) 등]을 확인하려면 해당 항목을 선택하여 조회 화면으로 이동한다.

5 인쇄하기를 선택하면 인쇄 화면으로 이동과 동시에 이를 인쇄할 수 있다. 


<추가정보>
	부득이한 이유로 승인 처리된 항목의 수정이나 삭제를 희망하는 경우 해당 항목의 처리상황을 “신청대기”로 변경 요청한 뒤 포상의 처리상황조회메뉴에서 수정, 삭제 처리할 수 있다.


(2-1) 포상 신청 인가 (3)
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	공적조서(갑) 조회 화면

	① 해당 포상의 공적조서(갑)의 내용이 자동 출력된다.

② 하단의 버튼을 선택하면 해당 화면으로 이동할 수 있다.

③ 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

④ 이전 목록 리스트 이동은 공적요약서 버튼을 선택한다.


<추가정보>
	예시 화면은 영농 지도자와 관련한 출력화면으로 실제 각 조직에 적용 시에는 조직별 구분(영농, 학생, 일반, 회원, 지도자, 4-H회)사항에 따라 약간의 차이가 있음


(2-1) 포상 신청 인가 (4)
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	공적조서(을) 조회 화면

	① 해당 포상의 공적조서(을)의 내용이 자동 출력된다.

② 하단의 버튼을 선택하면 해당 화면으로 이동할 수 있다.

③ 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

④ 이전 목록 리스트 이동은 공적요약서 버튼을 선택한다.


<추가정보>
	예시 화면은 영농 지도자와 관련한 출력화면으로 실제 각 조직에 적용 시에는 조직별 구분(영농, 학생, 일반, 회원, 지도자, 4-H회)사항에 따라 약간의 차이가 있음


(2-1) 포상 신청 인가 (5)
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	4-H대상 후보추천서 조회 화면

	① 해당 포상의 4-H대상 후보추천서의 내용이 자동 출력된다.

② 하단의 버튼을 선택하면 해당 화면으로 이동할 수 있다.

③ 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

④ 이전 목록 리스트 이동은 공적요약서 버튼을 선택한다.


<추가정보>
	예시 화면은 영농 지도자와 관련한 출력화면으로 실제 각 조직에 적용 시에는 조직별 구분(영농, 학생, 일반, 회원, 지도자, 4-H회)사항에 따라 약간의 차이가 있음


(2-1) 포상 신청 인가 (6)
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	현지확인서 조회 화면

	① 해당 포상의 현지확인서의 내용이 자동 출력된다.

② 하단의 버튼을 선택하면 해당 화면으로 이동할 수 있다.

③ 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

④ 이전 목록 리스트 이동은 공적요약서 버튼을 선택한다.


<추가정보>
	현지확인서는 4-H 지도자에 한하여 해당 폼 출력을 제공한다.


(3) 교육관리 

(3-1) 교육신청인가 (1)
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	교육처리상황 리스트 인가 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시군이나 단위별로 처리상황을 조회할 경우 시군, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.
3 시도에서 인가 및 조회할 수 있는 교육처리상황 리스트가 조회된다.

4 해당 시도에서 공지한 교육의 경우 처리상황 항목의 ‘신청’을 click하면 ‘승인’, ‘비승인’, ‘신청대기’ 상태로 전환할 수 있으며, 처리상황의 ‘승인’을 click하면 ‘수료’, ‘미수료’, ‘비승인’, ‘신청대기’ 상태로 전환할 수 있다.
5 중앙단위에서 개설한 교육의 경우 ‘신청’을 click하면 ‘신청대기’로 전환할 수 있다.
6 리스트내의 해당 항목을 선택하면 해당 교육의 참가신청 조회 화면으로 이동한다.


<추가정보>
	① 시도의 교육인가는 해당 시군 및 소속 시군, 단위에서 공지한 것만 처리할 수 있다.

② 부득이한 이유로 승인되거나 수료 처리된 항목의 수정이나 삭제를 희망하는 경우 해당 항목의 처리상황을 “신청대기”로 변경 요청한 뒤 교육의 처리상황조회메뉴에서 수정, 삭제 처리할 수 있다.


(3-1) 교육신청인가 (2)
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	4-H 교육 프로그램 참가 신청 조회 화면

	① 교육 신청 시 입력한 내역에 따라 해당 교육참가신청 내용이 자동 출력된다.

② 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

③ 목록 리스트 이동은 이전버튼을 선택한다.


(4) 국제교류

(4-1) 국제교류인가 (1)
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	국제교류 처리상황 리스트 인가 화면 

	1 해당 시도의 소속정보에 의해 소속 4-H정보가 자동 출력된다.

2 시군이나 단위별로 처리상황을 조회할 경우 시도, 단위구분, 단위명을 선택하여 조회할 수 있다.

3 시도에서 인가 및 조회할 수 있는 국제교류 처리상황 리스트가 조회된다.

4 해당 시도에서 공지한 국제교류의 경우 처리상황 항목의 ‘신청’을 click하면 ‘승인’, ‘비승인’, ‘신청대기’ 상태로 전환할 수 있으며, 처리상황의 ‘승인’을 click하면 ‘수료’, ‘미수료’, ‘비승인’, ‘신청대기’ 상태로 전환할 수 있다.

5 중앙단위에서 개설한 국제교류의 경우 ‘신청’을 click하면 ‘신청대기’로 전환할 수 있다. 
6 리스트내의 해당 항목을 선택하면 해당 국제교류 참가신청 조회 화면으로 이동한다.


<추가정보>
	① 시도의 국제교류인가는 해당 시도 및 소속 시군, 단위에서 공지한 것만 처리할 수 있다.

② 부득이한 이유로 승인되거나 수료 처리된 항목의 수정이나 삭제를 희망하는 경우 해당 항목의 처리상황을 “신청대기”로 변경 요청한 뒤 국제교류의 처리상황조회메뉴에서 수정, 삭제 처리할 수 있다.


(4-1) 국제교류인가 (2)
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	4-H 국제교류 프로그램 참가 신청 조회 화면

	1 국제교류 신청 시 입력한 내역에 따라 해당 국제교류 참가신청 내용이 자동 출력된다.

② 인쇄하기를 선택하면 해당 화면의 인쇄용 화면으로 이동한다.

③ 목록 리스트 이동은 이전버튼을 선택한다.



























































시군 및 단위 사용자 등록 및 통지


소속 시군 및 단위 4-H조직 사용자(관리자)정보를 등록한 후 해당자에게 통지





시군, 단위 조직 등록


조직운영 메뉴에서 시군조직 등록 및 구분별(영농, 학생, 일반) 단위 4-H 조직 정보 등록





사용자 로그아웃





운영관리


단위 주관의 포상, 교육, 국제교류에 대한 승인, 비승인, 수료, 비수료 관리








국제교류관리


회원, 지도자,  국제교류 신청 및 승인여부, 수료여부 조회





교육관리


회원, 지도자,  교육 신청 및 승인여부, 수료여부 조회





포상관리


회원, 지도자, 단위 포상 신청 및 승인여부 조회





조직관리


회원, 지도자 정보 입력 및 단위 정보 입력 후 인가 신청





사용자 등록 정보 확인


정상적인 사용자 등록 정보를 입력했음에도 불구하고 사용자 등록이 안될 경우 클로버넷담당자에게 문의





사용자 로그인





사용자 등록


브라우저를 설치한 후 로그인 화면에서 신규 사용자 등록을 통해 사용자 정보(ID, PW, 기본정보) 등록





사용 신청 및 사용자 등록 통보


클로버넷 사용 신청을 하고 (관리자)등록 통보 받음. 만일, 별도의 통보가 없을 경우에는 클로버넷담당자에 문의하여 등록 요청








⑭ 





①       ②      ③      ④       ⑤               ⑥  ⑦   ⑧  ⑨   ⑩  ⑪   ⑫  ⑬  





⑥





⑤





④





③





②





①





시도 관리자





중앙 관리자


(농진청/4-H본부)





시군 관리자 /


단위 관리자











관리자 DB


회원 / 지도자 DB





운영관리





국제교류관리





교육관리





포상관리











조직관리
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