




구분 내용 적합 업종

선택근무제
▪ 주 40시간 범위 내에서 1일 근무시간을 자율적으로
조정
▪ 의무 근무일 및 의무근로시간 결정

▪ 사무직,IT직군,관리직등
- 출퇴근에 엄격한 제한 없는 다양한 업종에서
가능

탄력근무제
▪ 업무량에 따라 특정일 근무시간을 연장,단축하여 단위
기간 주 40시간으로 조정
▪ 2주 or 3개월 내 단위기간 결정

▪ 물류,운송,통신,제조업
- 계절적 영향을 받거나 시기별 업무량 편차가
많은 업종에서 가능

재량근무제
▪ 근로자가 근무시간 및 업무수행 방식을 결정하고, 사
전 합의한 시간을 근로시간으로 산정
▪ 기간 및 근로시간, 허용기준 결정

▪ 연구개발,디자인,방송등
- 근로기준법에 따라 허용 가능
(근로기준법 시행령 제 31조)

간주근무제
▪ 사업장 밖 근무에 대해 근로시간 산정이 어려워 소정
근로시간/통상근로시간/합의근로시간으로 산정
▪ 간주근무시간 및 인정범위 결정

▪ 영업직, A/S 등
- 사업장 밖 근로가 많은 업종
- 출장 등 일시적으로 필요한 경우



Q. 선택근무제란?

•일정기간의 총 근로시간을정해 놓고 근로자가 그 범위 내에서 일의 시작, 종료시점을

스스로 결정하여근로하는제도

유형
의무 근로시간

(근로일)
선택 근로시간

(근로일)
정산
기간

1주
평균

표준
근로시간

(1일)

근무시간
선택형

13:00 ~ 16:00
07:00 ~ 13:00
16:00 ~ 22:00

1개월 40시간 8시간

근무일
선택형

월,화,목,금
(1일 10시간 근무)

수요일 휴무

선택근무제유형 (예시)



근무 설정 조건

(근무시간 선택형)

1. 의무근무시간 10:00 ~ 15:00

2. 8시간 후 자동 퇴근

3. 표준근무시간 : 8시간

4. 기본&연장 근무 초과시 알림
1

2

3

4

5

MEMO

근무 설정 조건 1번 관련 옵션

MEMO

근무 설정 조건 2번 관련 옵션

MEMO

근무 설정 조건 3번 관련 옵션

MEMO

근무 설정 조건 4번 관련 옵션



근무 설정 조건

(근무일 선택형)

1. 1일 10시간 근무 (수요일 휴무)

2. 10시간 후 자동 퇴근

1

2

3

4

5

MEMO

근무 설정 조건 1번 관련 옵션

※ 수요일 클릭하여 근무 요일 비활성화

MEMO

근무 설정 조건 2번 관련 옵션



Q. 탄력근무제란?

•주 40시간을 근무하되, 출퇴근 시각 및 근무시간을자율적으로 조정하는근무제도

• 2주(48시간 초과불가) or 3개월(52시간 초과불가)내 단위 기간 결정

탄력근무제유형 (예시)

유형 내용 1주 소정근로시간

시차출퇴근형
하루 8시간 근무

출근 시간 자유롭게 조정
40시간

근무시간선택형
하루 8시간 근무

근무 시간을 자유롭게 조정
40시간



근무 설정 조건

(근무시간 선택형)

1, 1일 8시간 근무 (주 40시간)

2. 근무시간 자율

1

2

MEMO

근무 설정 조건 1번 관련 옵션

※ 1주 소정근로시간 경과 시 알림 발송



Q. 재량근무제란?

•업무수행방법과시간의 배분문제를 본인의재량에 맡기는 것으로서, 실제 업무 시간과

관계없이 당사자간에 미리 합의한 시간을 근무한 것으로 인정하는제도

재량근무제유형 (예시)

유형 출 · 퇴근 시간 1주 소정근로시간

출·퇴근시간 지정형
ⓐ 출근 09시, 퇴근자율
ⓑ 출근자율, 퇴근20시

40시간

완전 자율 근무형 별도 기준 없음 40시간



근무 설정 조건

(출퇴근시간 지정형 – 퇴근자율형)

1. 근무 체크는 9시부터 되도록 설정

2. 1일 기본시간으로 자동 퇴근 설정

3. 업무시작 10분전 / 40시간 초과 시 알림

4. 디자인팀만 시행
1

2

3

4

5
MEMO

근무 설정 조건 2번 관련 옵션

MEMO

근무 설정 조건 1번 관련 옵션

MEMO

근무 설정 조건 3번 관련 옵션

MEMO

근무 설정 조건 4번 관련 옵션



근무 설정 조건

(완전 자율 근무형 – 별도기준없음)

1. 40시간 초과 시 알림

2. 모바일 앱에서 체크 가능하도록 설정

3. 연구1팀만 시행

2

1

3

4

MEMO

근무 설정 조건 1번 관련 옵션

MEMO

근무 설정 조건 2번 관련 옵션

MEMO

근무 설정 조건 3번 관련 옵션



Q. 간주근무제란?

•사업장 밖 근무에 대해 근로시간을산정하기어려운경우 소정근로시간,업무수행에통상

필요한 시간 또는 노사 서면합의로정한 시간을 근로한 것으로 간주하는 제도

간주근무제유형 (예시)

유형 정의 도입 효과

간주근무제
(이동형 원격근무)

사무실이 아닌 장소에서 모바일
기기를 이용하여 장소적 제약없이

근무하는 형태

현장업무 신속 처리
메일,결재처리 단축



근무 설정 조건

1. 미리 합의한 근로시간 (8시간)

2. 출근 시간으로부터 8시간 후

자동 퇴근 되도록 설정

3. 모바일 앱 출근 체크 설정

1

2

3

4

MEMO

근무 설정 조건 1,2번 관련 옵션

MEMO

근무 설정 조건 1번 관련 옵션

※ 연차 사용 시 측정되는 시간이므로,

합의 근로시간 변경 시 같이 변경

MEMO

근무 설정 조건 3번 관련 옵션




