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휴가·근태
Q. 연차휴가는 며칠인가요?
A. 입사 1년 미만은 매월 개근 시 1일씩 최대 11일이 부여됩니다. 1년 이상은 기본 15일이며, 3년 이상부터는 2년마다 1일씩 추가되어 최대 25일까지 부여됩니다.

Q. 반차는 어떻게 신청하나요?
A. 그룹웨어 → 근태관리 → 반차신청 메뉴에서 신청합니다. 오전반차(09:00~13:00), 오후반차(14:00~18:00)로 구분되며, 사용 전날 18시까지 신청이 필수입니다.

Q. 병가는 며칠까지 사용 가능한가요?
A. 연간 최대 60일(유급 30일, 무급 30일) 사용 가능합니다. 3일 이상 사용 시 의사 진단서를 HR팀에 제출해야 합니다.

경비·복리후생
Q. 법인카드 사용 후 정산은 어떻게 하나요?
A. 사용일로부터 5영업일 이내에 그룹웨어 → 경비정산 메뉴에서 영수증을 첨부하여 제출합니다. 기한 내 미정산 시 개인 부담으로 전환됩니다.

Q. 복지포인트는 얼마이고 언제 지급되나요?
A. 연간 120만 포인트(1포인트=1원)가 매년 1월 1일 일괄 지급됩니다. 당해연도 12월 31일까지 미사용분은 소멸되며, 사내 포털 → 복지몰에서 사용하실 수 있습니다.

Q. 경조사 지원금은 얼마인가요?
A. 본인결혼 50만원, 배우자출산 30만원, 부모상·배우자상 각 50만원, 자녀상 30만원이 지원됩니다. 경조사 발생일로부터 5일 이내에 HR팀에 신청하셔야 합니다.

교육·자기개발
Q. 사내 교육 신청은 어떻게 하나요?
A. 사내 포털 → 교육신청 메뉴에서 신청하실 수 있습니다. 외부교육은 팀장 승인 후 HR팀과 사전 협의가 필요하며, 교육비는 연간 100만원 한도로 지원됩니다.

Q. 자격증 취득 지원이 되나요?
A. 직무 관련 자격증에 한해 응시료 100%를 지원합니다. 취득 후 HR팀(hr@company.com)에 자격증 사본을 제출하면 지원금이 지급됩니다.

기타
Q. 재직증명서는 어떻게 발급받나요?
A. 사내 포털 → 증명서 발급 메뉴에서 즉시 출력하실 수 있습니다. 영문 재직증명서가 필요하신 경우 HR팀(hr@company.com)으로 요청해 주세요.

Q. 주차 지원이 되나요?
A. 본사 주차장을 선착순으로 배정합니다(월 3만원). 신청은 총무팀(gm@company.com)으로 하시며, 대기자 명단 등록 후 순번에 따라 배정됩니다.

