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제1장 재택근무 

제1조 (적용 대상) 

정규직 및 1년 이상 근속한 계약직 직원에 한해 적용한다. 신입사원은 입사 3개월 이후부터 

신청할 수 있다. 

제2조 (신청 절차) 

재택근무를 희망하는 직원은 근무 예정일 3일 전까지 그룹웨어에서 재택근무 신청서를 

제출한다. 팀장 승인 후 인사팀에 자동 등록되며, 승인 결과는 신청일 다음 날까지 통보된다. 

제3조 (근무 한도) 

재택근무는 주 최대 2일까지 허용한다. 부서 사정에 따라 팀장이 조정할 수 있다. 

제2장 경비 처리 

제4조 (처리 항목 및 한도) 

업무 관련 식대(1일 1만원 이내), 교통비(실비), 사무용품비(월 5만원 이내)를 처리한다. 

접대비는 사전 승인 시에만 인정한다. 

제5조 (제출 기한) 

경비는 사용 익월 5일까지 영수증을 첨부하여 청구한다. 기한을 넘긴 청구는 원칙적으로 

인정되지 않는다. 

제6조 (문의) 

규정 관련 문의는 인사총무팀(내선 1200)으로 한다. 

 



※ 본 규정의 내용·수치는 모두 강의 실습을 위한 가상 정보입니다. 


