
새봄학교 교직원 복무 안내

2026. 3. · 연습용 가상 자료

1. 근무 시간과 조퇴·외출

가. 근무 시간은 08:40~16:40으로 한다(점심시간 포함).

나. 조퇴·외출은 나이스 복무 신청 후 교감의 승인을 받는다. 질병으로 인한 조퇴는 병가로 처리할 수

있다.

2. 출장

가. 출장은 출장 전날까지 신청하고 학교장의 승인을 받는다. 긴급한 경우 당일 신청 후 사유를 적는다.

나. 출장 후 5일 이내에 출장 결과를 보고한다. 연수 출장은 이수증 사본을 붙인다.

3. 연가

가. 수업일 연가는 3일 전까지 신청하고, 교과 수업 대체 계획을 교무부에 먼저 알린다.

나. 연가는 학교 행사와 겹치지 않도록 한다. 불가피한 경우 교감과 협의한다.

4. 방학 중 근무

가. 근무지 외 연수는 방학 7일 전까지 연수 계획서를 제출하고 학교장의 승인을 받는다.

나. 방학 중 근무일에는 학교에 출근하여 근무한다.

※ 이 안내는 실습용 가상 자료입니다. 실제 복무는 소속 기관의 규정과 교육청 지침을 따릅니다.
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