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1. 목적과 적용 범위

이 규정은 햇살소프트 구성원의 휴가 종류와 사용 절차를 정한다. 정규직 및 근속 1년 이상 계약직

전원에게 적용한다.

2. 휴가 종류와 일수

종류 일수 조건

연차 휴가
입사 1년 차 15일, 이후 2년마다 1일 가산

(최대 25일)
사전 신청

병가 연 최대 10일
3일 이상 연속 사용 시 의사 진단서

제출 필수

본인 결혼 5일 경조사 휴가

배우자 출산 10일 경조사 휴가

부모/배우자/자녀

사망
5일 경조사 휴가

조부모/형제자매

사망
3일 경조사 휴가

3. 신청 절차

1. 사내 시스템에서 휴가 신청서를 작성한다.

2. 3일 이하: 팀장 승인으로 확정된다.

3. 4일 이상: 팀장 승인 후 본부장 추가 승인이 필요하다.

4. 휴가 시작 최소 3일 전에 신청한다. 단, 병가와 경조사 휴가는 사후 신청할 수 있다.

4. 승인 권한

3일 이하: 팀장

4일 이상 10일 이하: 본부장

10일 초과 장기 휴가: 대표이사



5. 예외 규정

입사 1년 미만자는 매월 1일씩 발생하는 월차를 사용한다.

미사용 연차는 다음 해 3월 31일까지 이월되며, 이후 자동 소멸한다.

반차는 연차 0.5일로 차감한다.

6. 자주 묻는 질문

Q. 병가에 진단서가 꼭 필요한가요?

A. 3일 이상 연속으로 사용할 때 필수입니다. 2일 이하는 제출하지 않아도 됩니다.

Q. 남은 연차는 돈으로 받을 수 있나요?

A. 이월 후 미사용분은 3월 31일 소멸하며, 별도의 금전 보상은 없습니다.


