
시간 근  및 시간 근 수당 지  내규

2021.06.01. 

2023.09.01. 개

1 ( )  규  언어 학원 학 ( 하‘본 ’라 한다) 직원  시간

근  및 근로에 한 운  하고, 시간 근 수당 지 에 한 

사항  함  로 한다.

2 (시간 근  ) ①시간 근 는 근로 법 50 (근로시간)에  

한 법 근로시간과 본  직원 복 규  6 (근 시간)에  한 근 시간  

범 를 어 는 시간에 근 하는 경우를 말한다.

3 (시간 근 수당) ①시간 근 수당  학  직원  사  령에 라 

2 에  한  근로시간  근   통상  수당 로 지 한다.

②시간 근 수당  당월 말 지  시간 근  시간  합산하여 차월 여에 

산 지 한다. 

4 (시간 근  한) ①시간 근 는 평 ,  및  등 학칙 로 

한 업  포함 개 별 주당 12시간  과할 수 없 , 월 30시간 내  시

간에 한하여 한다.

②상시   및  근  는 7 에 라 행 팀 과 협  후 

근로시간  변경 및 체  여할 수 다.

③ 신  여  근로 는 시간 근 를 지한다.

④직원  연차 가, 병가, 공가 및 후 반차 등  사 한 날  시간 근 를 

할 수 없다.

5 (시간 근  시간  상한 ) 재난·재해 등 로 가피한 사 로 행

팀  사 승 하는 경우에 한하여 4 에  한 시간 한 없  시간 근

를 할 수 다. 

6 (시간 근  승 ) ①시간 근 는 결재시스 에  행 팀  사

승  후 진행하는 것  원칙 로 한다.

1. 승  없  시행한 시간 근 는 치 아니하 , 득 하게 사 승  

받지 못한 경우 사후승  받아야 한다.

2. 팀원   팀 , 행 팀  승  후 시간 근 를 진행한다.

3. 시간 근 를 한 는 반드시 근태단말 에 직원카드를 하여 근 시간



 산 로 록하여야 한다.

4. 시간 근 를 행한 후에는 행 팀  근태단말 에 록  시간  확

 후 그 시간에 라 시간 근 수당  집행하 , 근태단말 에 근 시간

 록하지 않  경우에는 근 시간 로 하지 아니한다.

②시간 근  리 는 직원에 하여 상한 시간  과하여 시간 근 를 

하지 않도록 실 시간 리 등 필 한 치를 하여야 한다.

③ 별한 시간 근 가 실시 다고 판단 는 에 해 는 과근  실태

를 검하  필 한 치를 한다.

7 ( 체 및 체 ) ① 에 근로를 하는 경우, 근로수당 지  

신 로 다른 근로  로 쉬게 하는 도를 실시할 수 , 체

 가산하여 여한다.

②직원과 합 에 라  다른 근로 과 체하여,   근 로 하고 

근  로 체 하고  할 는 어도 24시간 에 해당 직원에게 알

려주어야 하 , 해진  앞당 거나 늦 는 것도 가능하다.

8 (시간 근 수당 지 ) ①평  규근 시간 후에 1  1시간 상 과근

를 한 경우에 1시간  공 한 후 십  단 지 합산한다.

②1  1시간 상  근하여 과근 를 한 경우 당  규 퇴근시간 후

 과근 시간과 합산하여 1시간 공  후 십  단 지 합산한다.

③  및 에 1시간 상 근 한 직원에 한하여 십  단 지 합산

하고 근   식사, 수 , 식 시간  한다.

④월간 과근 시간 산할  별 과근 시간  합산하여  단  하는 

계산하지 않는다.( : 40  + 1시간 30  + 2시간 10  = 4시간 20  ⇒ 4시

간)

9 (보칙)  규 에  하지 않  사항에 하여는 근로 법 또는 공 원 

및 학  내 ·규 에 른다.

  칙

(시행 )  내규는 2021  6월 1  시행한다.

  칙

(시행 )  내규는 2023  9월 1  시행한다.


