
연차 사용 가이드 (개정 안내)

연차는 입사일 기준으로 매년 부여됩니다. 입사 1년 미만 근무자는 매월 1일씩 발생하며, 1년 이상

근무자는 근속연수에 따라 15일에서 최대 25일까지 부여됩니다.

연차 신청은 그룹웨어 전자결재에서 진행하며, 사용일 최소 3일 전 팀장 승인을 받아야 합니다.

반차는 기존 4시간에서 3시간으로, 반반차는 기존 2시간에서 1.5시간으로 단위가 변경됩니다.

오전/오후 반차 여부는 신청서에서 선택합니다.

미사용 연차는 익년 1월까지 이월 가능하며, 그 이후는 자동 소멸됩니다.

승인된 연차는 사용 전일까지 그룹웨어에서 취소할 수 있습니다.

문의사항은 인사팀 내선 1234로 연락주세요.


