
콘크리트 2차 제품 기업에 대한

ESG 사전진단용 사용매뉴얼

(사전진단용 엑셀표 활용방법)
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1. 개요

본 매뉴얼은 콘크리트 2차 제품제조 기업을 위해 “ESG 사전진단용으로 개발한 Excel” 파일을 편리하게 사용할 

수 있도록 작성한 간편 사용매뉴얼입니다.

2. 프로세스 진행

파일 수취

(충북테크노파크)
    

파일 저장

(업체 담당자)
    

자가진단서 작성

(점검 담당자) 
    

완료 파일 저장

(PC, USB)
    

완료 파일 제출

(USB, E-mail 등 매체)

3. 파일 관리

가. 파일 입수 및 보관

1) 파일 수취 : 충북테크노파크 담당자로부터 Excel용 파일을 받음 (E-mail, USB, SNS 등 매체 이용)

              <파일명 : ‘콘크리트 2차 제품 기업의 ESG 사전진단용 Excel’>

2) 파일 보관 : 수취한 파일을 해당 회사의 담당자 PC(or USB)에 저장하여 보관
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나. Check List 작성

1) 보관한 파일을 작성할 PC에서 “열기(open)”를 한 후,

2) Check 열( "I" Column ) 에 기입되어 있는 숫자를 모두 삭제(Del Key)시켜 빈칸(공란)이 되게 만든다. 

(문자도 제거)

3) 빈칸(공란)에 문자가 문자를 입력되지 않도록 하고, 단계별로 해당하는 입력 칸에 반드시 숫자 "1"을 

기입해야 한다. 

4) “열기(open)”한 파일의 하단에 있는 각 4개의 “Sheet(P-공시, E-환경, S-사회, G-지배구조 영역)”를 클릭하여 

각 영역별로 구성된 “점검항목(체크리스트) 및 정의서(항목설명/성과점검/추가설명)”를 면밀히 

확인하여 해당 “단계”에 숫자 “1”을 입력, 작성한다.
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다. 완료 파일 저장 및 제출

1) 파일 저장 : 자가진단을 완료 한 후 파일을 해당 회사의 담당자 PC(or USB)에 저장/보관 (작성 중 수시 

저장 필요)

2) 파일 제출 : 완료되어 저장된 파일을 충복테크노파크 담당자에게 제출 (E-mail, USB, SNS 등 매체 이용)     

    

4. 자가진단서 구성 이해

가. 파일 구조 이해 하기 : 파일은 아래와 같이 6개 Sheet로 구성되어 있음.
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1) 사용설명서 :  본 사용매뉴얼을 요약해서 작성 방법을 설명

2) 종합-평가 :  지표별 평균점수 분포(그래프), ESG 분야별 평점, 종합평점, 종합등급(7등급), 등급정의로 

구성(검색만 할 수 있도록 비활성화 시킴)

3) P-공시 : 공시 영역(4개)에 대한 지표별 자가진단용 점검항목(체크리스트) 및 요약정의서 

(항목설명/성과점검/추가설명)로 구성되어 있음.

4) E-환경 : 환경 영역(18개)에 대한 지표별 자가진단용 점검항목(체크리스트) 및 요약정의서 

(항목설명/성과점검/추가설명)로 구성되어 있음.

5) S-사회 : 사회 영역(32개)에 대한 지표별 자가진단용 점검항목(체크리스트) 및 요약정의서 

(항목설명/성과점검/추가설명)로 구성되어 있음. 

6) G-지배구조 : 지배구조 영역(6개)에 대한 지표별 자가진단용 점검항목(체크리스트) 및 요약 

정의서(항목설명/성과점검/추가설명)로 구성되어 있음.     

 

나. P/E/S/G 영역별 Sheet 구성 이해 하기

각 Sheet는 “범주, 분류번호, 진단항목, 단계(평가단계), 점검기준(질문내용-체크리스트), 참고(평가기준), 

Check(평가자 입력), 요약정의서(항목설명, 성과점검, 추가설명)” 등 10개 항목으로 구성됨.
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1) 범주/분류번호 :  평가지표를 구분하기 위해 참조하도록 분류한 것임.

2) 진단항목/단계(평가단계) : 자가진단을 실시할 진단항목과 진단항목별 평점을 부여할 단계를 의미

           (예시)- 1단계: 0점, 2단계: 25점, 3단계: 50점, 4단계: 75점, 5단계: 100점을 부여

3) 점검기준(질문내용-체크리스트) : 진단항목별로 평점을 부여할 단계를 세부적으로 설명하고 있는 점검기준

4) 참고(평가기준) : 체크할 진단항목이 중복으로 있을 경우 해당되는 개수에 참고하여 평점을 부여할 

단계(요건)를 의미

1단계: 5개 점검기준 중 1개 이하 충복,   2단계: 5개 점검기준 중 2개 중복, 

3단계: 5개 점검기준 중 3개 중복,        4단계: 5개 점검기준 중 4개 중복, 

5단계: 5개 점검기준 중 5개 중복
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5) Check(평가자 입력) : 점검기준(질문내용)별로 평가회사의 상황과 일치하는 항목에 Check하는 범위(Box)임.

6) 요약정의서(항목설명/성과점검/추가설명) : 진단항목별로 단계(평가)을 부여(Check)할 기준을 자세히 설명하는 

내용으로 평가자는 이곳의 내용을 참고하여 해당 항목의 단계를 분석해야 함.

           -항목설명 : 점검 및 확인할 사항에 대한 항목범위(종류) 및 판단기준을 기술

           -성과점검 : 점검항목, 측정결과가 수록되어 있을 자료종류 및 분석데이터기준(원천,기간,범위,산식)을 

기술

           -추가설명 : ‘항목설명 및 성과점검“에서 설명할 내용에 대해 추가적인 내용 설명을 기술  

5. 자가진단서 작성(check) 하기

가. 파일 불러오기 : PC(or USB)에 저장된 자가진단용 ‘콘크리트 2차 제품 기업의 ESG 사전진단용 Excel’ 

파일을 불러(열기: open) 오기

나. 체크리스트 작성시 유의사항

                  : 질문항목별 해당 칸(Cell) 에 Check<숫자 "1" 입력>하려면 객관적으로 확인할 수 

있는 해당 증빙(문서화, 데이터 등)이 확보되어야 함.

다. 체크리스트 작성

                  : Check 열( "I" Column ) 에 기입되어 있는 숫자를 모두 삭제(Del Key)시켜 

빈칸(공란)이 되게 만든다. (문자도 제거)
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                  : 빈칸에 문자가 문자를 입력되지 않도록 하고, 단계별로 해당하는 입력 칸에 반드시 

숫자 "1"을 기입해야 한다. 

                  : 파일 내 4개 영역별로 구분된 Sheet(P-공시, E-환경, S-사회, G-지배구조 영역)별 

(  )의 각 해당 영역(Sheet)을 클릭한 후, 

평가할 해당 진단항목별 “Check(살구색)” 의 Box(적색선) 안에 반드시 숫자 “1”을 

입력한다.

                 : 체크할 "단계"에 해당하는 "점검기준(질문내용)"이 없을 경우 숫자 "1"을 입력하지 

않고 빈칸(공란)으로 둔다. 

라. Check(평가자 입력) : 

1) 진단항목에 대한 단계(평가)별  Check 기준을 자세히 설명하는 3개 열(K/L/M Column)에 있는 

요약정의서(항목설명/성과점검/추가설명)의 설명을 이해하고,
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2) 사전진단(평가) 담당자는  점검기준(질문내용)별<F Column>로  점검회사의 상황에 해당하는  단계별 

행(Row)의 Check열<I Column>에 숫자 "1"입력함.

   ※ “해당 점검기준(질문내용)의 해당 사항이 있는 단계별 열(Row)의 칸(cell)에  반드시 숫자 “ 1 ” 을 

입력해야 함.

   ※  (아래 예시 표 4~8 row)로 분류된 범위(Box; I Column) 내에서는 반드시 한 개의 숫자만 입력해야 

함.(문자 입력 금지)
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3) 동일한 방법으로 각 sheet(영역)의 총 60개의 진단항목별로 “  “로 분류된 범위(Box- Row) 내에 반드시 한 

개의 숫자 ”1“ 만을 입력함. (문자 입력 금지)

   ※ 각 영역별 체크리스트<질문항목> 수 : P영역 18개, E영역 99개,  S영역 165개, G영역 30개로 총 312개) 

6. 자가진단서를 효과적으로 check하는 방법

1) ‘진단항목’별 ‘점검기준(질문내용)‘을 단계별로 잘 읽어 본다.

2) 단계별 ’점검기준(질문내용)‘ 중 어디 단계(요건, 유형)에 해당하는 지를 파악하기 위해서는 우측의 “설명자료’ 

중  ”항목설명“, ”성과점검“, ”추가설명“ 내용을 자세히 살펴본다.

-항목설명 : 점검 및 확인할 사항에 대한 항목범위(종류) 및 판단기준을 기술

-성과점검 : 점검항목, 측정결과가 수록되어 있을 자료종류 및 분석데이터기준(원천,기간,범위,산식)을 기술

-추가설명 : ‘항목설명“ 및 ”성과점검’ 에 대한 내용을 보완하기 위해 추가적으로 설명하는 내용 기술 

3) 자가진단을 받는 점검회사에 해당하는 단계(요건, 유형)를 찾아 “check” 란에 숫자 “1”을 입력한다.
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7. 자가진단서 작성시 참고사항

가. ”단계“ 가 1~5의 단계로 구성된 체크리스트

1) Check 입력 칸에 1~5 (or 1~3) 단계 중 한 칸에만 숫자 “1”을 입력한다 (메모장이 열려 있음).

2) 각 단계별로 적용되는 가증치는 다음과 같이 3개의 종류로 구성되어 있음.
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나. 단계에 ‘요건1’~ ‘요건5’ 로 구성된 체크리스트

1) ‘참고’ 컬럼에 있는 중복 개수를 참조하여 한 개의 Check 입력 칸에 숫자 “1”을 입력함(메모장이 열려 있음). 

2) 각 단계별로 적용되는 가중치는 다음과 같이 구성되어 있음.

3) 체크리스트를 검토하여 체크리스트 내용 중에서 ‘5개 요건 중 1개 이하로 충족’, ‘5개 요건 중 2개 충족’, 

‘5개 요건 중 3개 충족’, ‘5개 요건 중 4개 충족’, ‘5개 요건 중 5개 충족’ 여부를 파악하여서 해당  충족 

개수가 있는 칸에 숫자 “1”을 입력한다.
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다. 단계에 ‘유형1’~ ‘유형4’ 로 구성된 체크리스트

1) ‘단계’ 컬럼에 있는 “유형”을 참조하여 한 개의 Check 입력 칸에 숫자 “1”을 입력함(메모장이 열려 있음). 

2) 각 유형(단계)별로 적용되는 가중치는 다음과 같이 구성되어 있음.
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