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사 용 설 명 서
사고관리 · 위험성평가 · 교육 · 일정 · 인증 · TBM · 보고서 자동화
한 번 입력 → 보고문·조사서·통계·TBM·월간보고서 자동 생성
(주)케이에스메이트 · 총괄지원본부 안전기술실 안전보건팀
작성 기준일: 2026-07-07 · 인수인계·교육용


1. 포털은 무엇이고 왜 쓰나요?
안전보건 업무 포털은 안전보건팀의 반복 업무(사고 보고, 조사서 작성, 위험성평가, 교육 점검, 일정·인증 관리, TBM, 월간보고)를 한 곳에서 처리하고, 같은 정보를 두 번 입력하지 않도록 만든 내부 업무 도구입니다.
핵심 원리 — 한 번 입력, 여러 산출물
사고를 한 번 입력하면, 그 데이터가 보고문·조사서·현황 대시보드·월간보고서로 자동으로 흘러갑니다. 위험성평가를 등록하면 TBM 자료로 재사용됩니다. 즉, 사람이 같은 내용을 다시 타이핑하지 않습니다.
화면 구성
	구분
	화면
	하는 일

	입력·관리
	연간일정 / 사고입력 / 위험성평가 / 교육이수 / 인증스케줄러 / TBM
	데이터를 넣고 고치는 곳

	보고서
	월간 안전보고서 / 사고조사서·산재조사표
	입력 데이터로 문서 자동 생성

	조회
	안전사고 현황 / 연간일정 / 리포트 / 배포자료
	공개 화면(보기 전용)

	운영·설정
	문서 통합검색 / 자동배포 가이드 / 서버 로그인 가이드
	찾기·배포·보안


주의  모든 입력 화면은 포털 홈의 '🛠 업무 관리'(admin-hub.html)에서 한 번에 들어갈 수 있습니다. 클릭 수를 줄이기 위한 진입점입니다.


2. 데이터 흐름 (한눈에)
아래처럼 입력 1회가 여러 산출물로 이어집니다.
	입력(1회)
	자동으로 만들어지는 것

	사고 (accidents.json)
	메신저 보고문 · 사고조사서 · 산재조사표 · 현황 대시보드 · 월간보고서 · TBM 유사사고

	위험성평가 (ra.json)
	위험성 등급 · TBM 위험요인·안전수칙 · 월간보고서(높음)

	안전교육 (training.json)
	이수/미이수 자동판정 · 미이수 명단 · 월간보고서

	인증·검사 (compliance.json)
	도래일 D-day · 연간일정 캘린더 표시 · 월간보고서

	일정 (events.json)
	연간일정 캘린더


데이터는 모두 data 폴더의 JSON 파일에 저장됩니다. 화면에서 [내려받기] 한 뒤 그 파일을 교체하면 반영됩니다(자동배포를 설정하면 교체도 자동).


3. 화면별 사용법
3-1. 연간일정 (admin.html)
목적: 위험성평가·점검·심사·교육·휴가 등 팀 일정 관리.
사용: 일정 추가/수정/삭제 → [events.json 내려받기] → data/events.json 교체. 캘린더(safety-calendar-2026.html)에 자동 반영.
3-2. 사고 입력·보고 (accident-admin.html)
목적: 사고 접수 즉시 보고문과 산재/중대재해 검토를 자동화.
사용 순서: 발생일시 → 장소 → 사고자 → 작업내용 → 사고경위 → 상해내용 → 즉시조치 → 추가확인 → 재발방지 입력.
1. 우측에 메신저 보고문이 자동 완성 → [복사].
1. 우측 검토 패널에 산재조사표·중대재해 해당 여부와 필요자료가 자동 표시(판정 아님).
1. [저장] 후 [accidents.json 내려받기] → data/accidents.json 교체.
주의  사고자는 성명 대신 '연령대·직무'(예: 60대·경비)로 표기하세요(개인정보 보호).
3-3. 사고조사서·산재조사표 (report-form.html)
목적: 사고 1건을 골라 법정 서식을 자동으로 채워 Word/PDF 출력.
사용: 사고 선택 → [사고조사서]/[산재조사표] 전환 → [Word로 저장] 또는 [인쇄/PDF]. 회사정보는 자동 삽입, 모르는 항목은 '확인 필요'로 표기.
3-4. 위험성평가 관리 (ra-admin.html)
목적: 작업별 위험을 빈도×강도로 평가·관리.
1. 빈도(1~3)·강도(1~3) 선택 → 위험성=빈도×강도, 등급(낮음/보통/높음) 자동.
1. [TBM복사]로 해당 항목을 TBM 문구로 바로 사용.
1. [ra.json 내려받기] → data/ra.json 교체.
3-5. 안전교육 이수관리 (training-admin.html)
목적: 산안법 정기·법정 교육 이수 관리, 미이수자 자동 표시.
1. 교육유형 선택 → 법정 요구시간 자동, 이수시간 입력 → 이수/부족/미이수 자동판정.
1. [미이수 명단 복사]로 독려 메시지 생성.
3-6. 법정검사·인증 스케줄러 (compliance.html)
목적: ISO 45001·KOSHA-MS 갱신, 소방·전기 등 도래일 관리.
1. 차기예정일 입력 → D-day 자동(경과=빨강 / 30일내=주황 / 여유=초록).
1. 차기예정일은 연간일정 캘린더에도 자동 표시.
3-7. TBM 자료 자동생성 (tbm.html)
목적: 위험성평가·사고데이터를 환류해 오늘의 TBM 자동 구성.
1. 사업장 선택 → 위험요인·안전수칙(위험성평가) + 최근 유사사고(사고데이터) 자동.
1. [메신저 TBM 복사] / [Word 저장] / [TBM 기록 저장(tbm.json)].
3-8. 월간 안전보고서 (monthly-report.html)
목적: 사고·교육·위험성평가·일정을 월별로 자동 집계.
사용: 보고월 선택 → 자동 집계 → 총평 입력 → [Word로 저장]/[인쇄].
3-9. 문서 통합검색 (search.html)
목적: 바인더·양식·리포트·경영시스템 문서(142종)를 키워드로 한 번에 검색.
사용: 검색어 입력(예: MSDS, TBM, 위험성평가) → 결과에서 바로 열기/다운로드.


4. 데이터 반영·배포 방법
지금 방식 (파일 교체)
	단계
	내용

	1
	입력 화면에서 [내려받기] → JSON 파일 받기

	2
	받은 파일을 사이트 data 폴더의 같은 이름 파일로 덮어쓰기

	3
	서버(Netlify) 반영 · 로컬 더블클릭은 간이서버 필요


주의  로컬에서 파일을 그냥 더블클릭하면 보안상 JSON을 못 읽을 수 있습니다. 미리 보려면 폴더에서 'python -m http.server 8000' 실행 후 http://localhost:8000 접속.
권장 방식 (자동배포)
GitHub + Netlify를 한 번 연결하면, GitHub에서 파일만 고쳐도 홈페이지가 자동 갱신됩니다(파일 교체 단계 제거). 자세한 절차는 deploy-guide.html 참조.


5. 로그인·보안
1. 관리자 화면은 gate.html 비밀번호로 접근이 제한됩니다(같은 브라우저 세션 유지).
1. 이는 '간이 잠금'으로, 실제 보안이 필요하면 서버측 인증(Cloudflare Access·Netlify Edge)을 적용하세요 — deploy-guide-auth.html 참조.
1. 가장 확실한 보호: 성명·주민번호 등 개인정보를 애초에 JSON에 넣지 않기(부서·직무 요약).


6. 법적 근거 요약
근거  아래는 실무 참고용 요약입니다. 최신 법령·시행규칙 원문과 대조하세요(확인 필요). 산재/중대재해 판단은 요양기간·진단서 확인 후 팀 검토로 확정하며 단정하지 않습니다.
	구분
	기준
	근거

	산업재해조사표 제출
	사망 또는 3일 이상 휴업 → 발생일부터 1개월 이내 제출
	산안법 시행규칙 §73①

	산안법상 중대재해
	사망 1명↑ / 3개월↑ 요양 2명↑ 동시 / 부상·질병 10명↑ 동시
	산안법 시행규칙 §3

	중처법상 중대산업재해
	사망 1명↑ / 동일사고 6개월↑ 치료 2명↑ / 동일유해요인 직업성질병 1년내 3명↑
	중대재해처벌법 §2 2호

	안전보건교육(정기)
	사무직 반기 6h / 현장직 반기 12h / 관리감독자 연 16h
	산안법 §29·별표4

	보유 인증
	ISO 45001(2023) · KOSHA-MS(2024)
	안전보건경영시스템




7. 자주 하는 업무 시나리오
① 사고가 발생했을 때
accident-admin에서 입력 → 보고문 복사(메신저 보고) → 검토패널로 산재/중대재해 확인 → 저장·반영 → 필요 시 report-form에서 조사서·산재조사표 출력.
② 매월 말 보고할 때
monthly-report에서 보고월 선택 → 자동 집계 → 총평 입력 → Word 저장 → 제출.
③ 교육 이수를 점검할 때
training-admin에서 [미이수만] 필터 → [미이수 명단 복사] → 독려.
④ 아침 TBM을 준비할 때
tbm에서 사업장 선택 → 자동 구성 → [메신저 TBM 복사] 또는 Word 출력.
⑤ 자료를 찾을 때
search에서 키워드 입력 → 바로 열기/다운로드.


8. 파일 구조 · 문제 해결
데이터 파일 (data 폴더)
	파일
	내용

	events.json
	연간일정

	accidents.json
	사고 기록

	ra.json
	위험성평가

	training.json
	교육 이수

	compliance.json
	인증·법정검사

	tbm.json
	TBM 실시기록

	docs-index.json
	통합검색 색인


자주 겪는 문제
	증상
	원인·해결

	화면에 데이터가 안 뜸
	로컬 더블클릭이라 JSON 미로드 → 간이서버(python -m http.server) 또는 서버 업로드

	수정했는데 반영 안 됨
	[내려받기] 후 data 폴더 파일을 교체하지 않음 → 파일 교체 필요

	관리자 화면 접근 안 됨
	gate.html 비밀번호 필요 → 팀 공유 비밀번호 입력

	통계 과거값이 그대로
	2008–2025는 확정 이력(유지). 2026분만 실시간 자동 반영


확인  완전 자동 통계가 필요하면 전체 사고 이력(2008~)을 accidents.json에 이관 후 tools/build-safety-data.js 실행. 개별 이력이 없으면 과거 통계는 확정값으로 유지합니다(추정 금지).
본 매뉴얼은 안전보건 업무 포털의 인수인계·교육용입니다. 화면·데이터 구조 변경 시 함께 갱신하세요.
