
1  기관권한 관리자 등록 및 인계 절차 안내

□ 기관권한관리자 등록 절차

○ 역할 : 기관권한관리자는 국가․지방자치단체․공공기관 등에서 국고보조

사업을 여러 사람이 진행할 경우 보조사업자 권한(계약, 이체 등)

에 대해 승인해 주는 역할을 함

※ 국고보조금 업무를 소수(약 1명~2명)이서 진행할 경우 민간보조사업자로

등록하면 됨

○ 신청방법

① 기관권한 관리자를 신청할 직원은 e나라도움(www.gosims.go.kr)에서 회원

가입을 하고

② [공통관리-사용자권한-사용자등록관리-사용자정보관리]에서 사용자 정

보와 조직 정보를 등록함

- [사용자 정보탭]에서는사용자정보및소속기관정보, 인증서정보등록



- [조직탭]에서는 사용자의 소속기관 정보와 소속부서 정보 입력

- 기관정보가 없는 경우 사용자정보관리에서 소속기관 검색버튼을 누른 후 기관

정보 등록(기관정보 구분을 사업자로 등록해야 함)

② 붙임1의 「기관권한관리자 등록신청서」를 작성함

③ 기관권한관리자 등록신청서에 직인을 찍어 스캔한 다음

④ 묻고답하기 기관권한관리자 요청에 「기관권한관리자 등록신청서」를 등

록함

사업자 정보 입력



③ 기관권한관리자 신청

- [공통관리-사용자권한-사용자등록관리-사용자정보관리 메뉴]의 [권한 탭]으로

이동하여 기관권한관리자신청 버튼을 클릭하고

- 기관권한관리자신청 팝업이 호출되면 신청 사유, 첨부파일을 입력하여 기관

권한관리자 권한 신청

- 기관권한관리자 등록신청서에 직인을 찍어 첨부파일에 등록하여야 함

※ 기관권한관리자 등록신청서 및 직인이 안 찍힌 경우 반려처리됨



- [공통관리-사용자권한-사용자등록관리-사용자정보관리 메뉴]에서 기관권한

관리자 승인 여부를 확인한다.



(서식)

기관권한관리자 등록신청서

신

청

인

기 관 명 　
기관코드* 　

사업자등록번호 　

부 서 명 직위

성 명 　 생년월일

전화번호 　 e-mail 　

주 소 　

기관권한관리자
등록 ID

e나라도움

회원가입 안내
기관권한관리자 등록 요청전에 e나라도움에 필히 회원가입을
하여야 함

전
임
자

성 명 　 ID 　

부 서 명 　 전임자
권한삭제

□ 삭제, □ 유지
(유지사유)

☑ 등록신청서와 관련하여 개인정보의 수집·이용에 동의합니다.

☑ 등록신청서와 관련하여 개인정보의 제공에 동의합니다.

등록 신청일 : 년 월 일

기     관    장    명 직인



□ 기관권한관리자 인수인계 절차

○ 기관권한관리자 전출, 부서이동 등으로 변경된 경우 e나라도움의 [공통관리

-사용자권한-사용자권한관리–기관권한승인관리]에서 기관권한관리자

권한을 새로운 업무담당자한테 인계할 수 있다.

(사용방법)

① 기관권한관리자가 기관권한관리자를 인계할 사용자를 조회한다.

② 조회된 사용자를 선택하고 [기관권한관리자인수인계]버튼을

클릭하면 업무인수인계 POP-UP화면이 나온다.

③ 인수인계정보를 확인하고 인수인계사유를 기록하고 [저장]버튼을

클릭한다.

④ 인수인계가 되면 인계자에게 기관권한관리자 권한이 부여되고,

인수자에게서 기관권한관리자를 회수한다.

또한 인계한 기관권한관리자의 권한을 회수하기 위하여 강제

로그아웃 처리한다.



[기관권한관리자 인계화면 #1]

[기관권한관리자 인계화면 #2]


