
기준일 2026-12-31 ← 이 날짜 기준으로 근속연수와 발생 연차가 계산됩니다

연번 성명 입사일 이월 사용 비고
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합계

연 차 관 리 대 장  (입사일 기준)

기준일 근속
(년)

개근 개월 수
(월 단위 
계산용)

직전 1년 
출근율

80% 이상

발생 연차
(자동)

잔여
(자동)

※ 계산 기준 (근로기준법 제60조)
· 1년 미만: 1개월 개근 시 1일 (최대 11일) → "개근 개월 수" 칸에 개근한 달 수를 적으세요.
· 1년 이상 + 직전 1년 출근율 80% 이상: 15일. 3년 이상 계속 근로 시 최초 1년을 초과하는 근속 매 2년마다 1일 가산, 총 25일 한도.
· 1년 이상이라도 직전 1년 출근율이 80% 미만이면 1개월 개근 시 1일 → "개근 개월 수" 칸에 입력. 출근율을 선택하지 않으면 발생 연차는 공란으로 남습니다.
※ 이 대장은 입사일 기준입니다. 회계연도 기준으로 운영하는 회사는 환산 방식이 다르므로 그대로 쓰지 마세요. 상시 5인 미만 사업장이나 4주 평균 주 15시간 미만 근로자에게는 법정 연차가 적용되지 
않습니다.
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