임직원
개요
로그프레소 소나가 탐지한 보안 이벤트가 조직의 구성원과 관련있고, 해당 구성원에게 보안 이벤트에 대한 경위 등을 조사해야 할 때, 메일, SMS 등으로 소명을 요구할 수 있습니다. 이때 사용되는 기능이 "소명"과 "임직원" 정보 관리 기능입니다.
로그프레소 소나를 설치할 때 조직의 인사정보 관리 시스템과 로그프레소 소나의 임직원 관리 기능을 연동해 자동으로 임직원 정보가 업데이트되도록 할 수 있습니다. 인사정보 관리 시스템과 연동하는 방법은 사용자 인터페이스 설명서의 범위를 벗어나므로 설명을 생략합니다.
조직은 대개 대표를 중심으로 부서 단위의 트리 구조를 이루는 경우가 많으므로 임직원 기능은 부서 관리 기능과 해당 부서의 임직원 관리 기능으로 구성되어 있습니다.
임직원 및 부서 조회
임직원 및 부서 목록은 계정 > 임직원에서 확인할 수 있습니다.
시스템을 구성한 초기에는 아무 부서나 임직원 정보가 없을 수 있습니다.
부서 관리
부서 추가
부서를 부서 목록에 추가하려면,
계정 > 임직원에서 부서 목록 위에 있는 추가를 클릭하세요.
부서 추가 대화상자에서 부서 정보를 입력하고 확인을 클릭하세요. 부서를 추가하지 않으려면 취소를 클릭하세요.
부서명(필수): 부서의 이름
설명: 부서에 대한 설명
상위 부서: 상위 부서를 지정하지 않으면 추가하는 부서가 조직의 최상위 부서가 됩니다. 최상위 부서는 하나 이상 있을 수 있습니다.
부서장: 해당 부서의 관리자. 부서장은 해당 부서 임직원에게 소명 요구가 있을 경우, 1차 소명 검토자가 됩니다. 자세한 내용은 소명을 참고하세요.
부서 수정
부서 목록에 추가된 부서를 수정하려면,
계정 > 임직원에 있는 부서 목록에서 수정할 부서를 클릭하세요.
부서 목록 위에 있는 톱니바퀴 버튼을 클릭하세요.
부서 수정 대화상자에서 수정할 사항을 반영하고 확인을 클릭하세요. 부서를 수정하지 않으려면 취소를 클릭하세요.
부서 삭제
부서 목록에서 부서를 삭제하려면,
계정 > 임직원에 있는 부서 목록에서 삭제할 부서를 클릭하세요.
부서 목록 위에 있는 휴지통 버튼을 클릭하세요.
부서 삭제 대화상자에서 삭제할 부서가 맞는지 확인하고 확인을 클릭하세요. 부서를 삭제하지 않으려면 취소를 클릭하세요.
하위 부서와 임직원도 모두 삭제를 체크하면 하위 모든 부서와 임직원 정보도 모두 삭제합니다.
하위 부서와 임직원도 모두 삭제를 체크하지 않고 부서를 삭제하는 경우, 하위 부서와 임직원 정보는 모두 상위 부서로 이동됩니다.
임직원 관리
임직원 검색
목록에서 특정한 임직원을 찾으려면 도구 모음에 있는 검색 도구를 사용하세요. 모든 임직원 또는 퇴사 예정인 임직원을 구분해 검색할 수 있습니다. 검색 도구는 사번, 성명에서 입력한 단어가 포함된 임직원을 찾아서 보여줍니다. 검색 도구는 대소문자를 구분하지 않습니다.
임직원 추가
임직원을 추가하려면,
계정 > 임직원에 있는 부서 목록에서 임직원을 추가할 부서를 클릭해 선택하세요. 선택하지 않으면 소속부서 없이 임직원이 추가됩니다.
도구 모음에서 추가를 클릭하세요.
임직원 추가 화면에서 임직원 정보를 선택하거나 입력하세요. 입력란이 하늘색으로 표시되는 속성은 필수 입력 항목입니다.
사번: 임직원의 사번
성명: 임직원의 실제 이름
직급: 임직원의 직급
이메일: 임직원이 이메일 주소. 임직원에게 소명 요청 메일을 보낼 때 사용됩니다.
부서: 임직원의 소속 부서. 이미 부서를 선택한 경우, 해당 부서가 선택되어 있습니다. 다른 부서로 변경하면 해당 부서에 임직원이 추가됩니다.
언어: 임직원이 소명 요청 등 로그프레소 소나가 전송하는 내용에 사용할 언어. 한국어, 영어, 중국어 중에서 선택하세요.
로그인 이름: 임직원 정보를 계정과 연결할 때 사용합니다(기본값: 선택 안 함). 목록에서 연결할 계정의 로그인 이름을 선택하세요.
전화: 임직원의 전화번호
주소: 임직원의 거주지 주소
휴대전화: 임직원의 휴대전화 번호. 임직원에게 SMS로 소명 요청을 보낼 때 사용됩니다.
입사일: 임직원의 입사일. 기본값으로 임직원을 추가하려는 날짜가 입력됩니다.
퇴사일: 임직원의 퇴사일 또는 퇴사 예정일. 퇴사일을 입력하면 퇴사예정자로 분류됩니다.
입력한 정보가 올바르면 확인을 클릭하세요. 임직원을 추가하지 않으려면 취소를 클릭하세요.
임직원 수정
임직원 정보를 수정하려면,
계정 > 임직원에서 수정할 임직원의 사번이나 성명을 클릭하세요.
임직원 수정 화면에서 임직원 정보를 선택하거나 입력하세요.
수정한 정보가 올바르면 확인을 클릭하세요. 임직원 정보를 수정하지 않으려면 취소를 클릭하세요.
임직원 삭제
임직원을 목록에서 삭제하려면,
계정 > 임직원에서 삭제할 임직원의 정보가 있는 행의 체크박스를 선택하세요.
도구 모음에서 삭제를 클릭하세요.
임직원 삭제 대화상자에서 삭제할 계정 목록을 확인한 후 삭제를 클릭하세요. 삭제하지 않으려면 취소를 클릭하세요.
임직원을 삭제하더라도 관련된 다른 정보는 그대로 유지됩니다. 예를 들어, 임직원에게 할당되어 있던 소명 요청 이력은 그대로 유지됩니다.
임직원 부서 이동
임직원의 소속부서를 변경하려면, 임직원 정보를 수정하는 방식으로 변경하거나, 임직원 목록에서 도구 모음을 이용해 변경할 수 있습니다.
임직원 목록에서 특정 임직원의 부서를 변경하려면,
임직원 목록에서 소속부서를 변경할 임직원 정보가 있는 행의 체크박스를 선택하세요.
부서 이동 대화상자에서 임직원이 이동할 부서를 선택하고 확인을 클릭하세요. 이동시키지 않으려면 취소를 클릭하세요.
