
2023 엔컴 신규 서식 사용법 안내.  

1. 보상휴가신청서작성안내
 - 기준 : 해당 월 발생 된 시간외 근무 / 휴일근무의 일부를 차월 사용.  
 - 신청 : 당월 대상 근로내용과 차월 희망하는 보상휴가 내역을 해당 월 말일에 센터장과 근로자대표를 통해 
         합의를 득한 후 사용 가능. 보상휴가 사용하고자 할 때에는 부득이한 사유가 없는 한 3일전에 승인.  
 - 유의사항 
   : 보상휴가 발생 당월에 사용 불가. 발생된 차월에만 사용 가능.
   : 차년도 이월불가.  발생년도 내 사용.  
   : 보상휴가 발생 및 사용은 사용직원 본인의 연차 50%이상 소진하였을 때 가능.  
   : 보상휴가는 근로시간의 1.5배를 가산하여 지급.  
     ex. 1월 4일 1시간 시간외근무 > 2월 10일 1시간30분 보상휴가 사용. 
   : 보상휴가 합산 가능.  
     ex. 1월 4일 1시간 시간외 근무 / 1월 6일 3시간 시간외 근무 > 1.5 + 4.5 = 6시간 사용. 
     단, 휴가서는 각각 신청.  
   : 보상휴가 분할사용 불가.  
     ex. 1월 14일 6시간 시간외근무 > 2월 13일 4시간 / 2월 14일 4시간  사용 불가.          

* 키움터는 키움터용 사용!

* 이렇게 두장이 같이 나오게 됨.



2. 재직증명서 신청서
- 신청 : 양식함 – 재직증명서 
- 결재라인 : 기안자 – 지원팀장(배우리) - 센터장(김은희)   * 일반결재라인과 다르니 유념해주세요!

3. 시간외근무신청서 
- 신청 : 개인이 각각  시간외 근무 신청 (근무관리 – 시간외근무(일반) - 시간외등록) 
       : 당일시간외 근무 발생 전까지 시간 외 신청
- 상신 : 시간외근무 발생 익일 시간외근무현황 보고 * 담당자 : 행정보조선생님. 

 

<  옆 두곳만 내용입력해주세요.
은행제출 또는 주민번호요청 한 곳 
제출이 아니라면 생년월일만 작성
해주세요.

● 1번 날짜 지정은 초과근무한 날. 당일~당일로 지정.
● 위 순서대로 진행. 

● 기안일자 꼭! 확인
● 기안일자는 초과근무날로 지정

첫 페이지는 아래와 같이 뜹니다.
정상입니다.

아래로 내려서 ERP부분에
이렇게 뜨면 완료!
    

● 동탄센터는 센터에서 일괄 상신
● 키움터는 각 키움터에서 상신


