	근태계
	담  당
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	대상자
	소속부서
	
	직    위
	

	
	성    명
	
	입사일자
	20  년  월  일

	근태구분
	□ 연차휴가
	□ 보건휴가
	□ 출장
	□ 현지출근

	
	□ 경조휴가
	□ 포상휴가
	□ 교육/연수
	□ 훈련

	
	□ 공가
	□ 병가
	□ 결근
	□ 기타

	신청기간
	20  년  월  일  요일  (   :   ) 부터
	일

	
	20  년  월  일  요일  (   :   ) 까지
	시간

	신청내용
	

	비상연락처
	
	

	증빙서류
	

	제출일
	20  년  월  일
	제출인
	(인)




※ 유의사항
  1. 근태계는 사유발생 전일까지 소속 팀장의 결재를 득한 후, 경영기획팀에 제출하여야 한다.
  2. 근태계 미제출시 결근 처리되며, 이 경우 출근 즉시 경영기획팀에 결근사유서 제출 후 정정 처리를 받아야 한다.
  3. 증빙서류가 있을시 첨부하여야 하며, 부득이한 경우 추후 제출한다.
  4. 제출인은 본인이나 대리 제출인을 기재한다.
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