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학교현장의 복잡하고 다양한 상황에서도 학교자치와 미래교육을 위해 고민과 

성찰을 통한 실천을 하고 계실 선생님들께 깊이 감사드립니다.

건강하고 안전한 학교, 학생 한 명 한 명의 삶과 더 깊이 만나는 교사, 학생이 

주도하는 다양한 교육과정을 통해 민주시민으로 성장하는 학생이 있는 경기교육을 

실현하려면 무엇보다 합리적인 교원인사가 전제되어야 할 것입니다. 경기도교육청은 

이를 위해 학교 주도의 교육 자치를 실현하는 미래지향적 승진 제도 구현을 

지향하고 있으며, 합리적이고 공정한 인사업무 처리를 위하여『2021년 교육공무원

인사실무편람(중등)』을 편찬하게 되었습니다.

최근에도 교원인사 관련 법규 등이 계속 개정되고 있습니다. 이에 개정된 내용을 

반영하여『2021년 교육공무원인사실무편람(중등)』을 완성하였습니다.

본 편람은 업무 추진의 용이성과 정확성을 제공하기 위하여 학교와 교육지원청에서 

수시로 처리하는 교원인사 실무 내용을 중심으로 교원의 임용, 정원 및 순회교사제, 

휴직 및 복직, 복무, 계약제 교원 운영, 평정, 징계, 승급 및 호봉획정, 나이스 인사관리, 

구비서류 및 서식 등을 수록하였습니다. 교원들 개인에게는 교원인사업무에 대한 

정확한 정보를 제공하고 교원인사업무 담당자에게는 효율적인 업무처리 지침을 

제공하여, 교원들이 마음 놓고 참여와 소통의 교육활동을 펼칠 수 있도록 지원하고자 

합니다.

본 편람의 내용이 관련 법규와 행정 문서 등을 근간으로 하는 정확한 기초자료를 

바탕으로 구성되었고, 추후 법률과 지침 등이 개정되면 별도로 수정⋅보완하여 안내

할 예정입니다. 본 편람이 합리적이고 능률적인 교원인사업무 처리에 도움이 되기를 

기대합니다. 

경기혁신교육을 위해 헌신하시는 경기교육가족 여러분의 건강과 행복을 기원

합니다. 

2021.  3.

경기도교육감 이 재 정
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교원의 임용

1 임용일반

가. 임용

1) 관련 규정

가) 공무원의 구분

(1) 국가공무원법 제2조(공무원의 구분)

㈎ 국가공무원은 경력직공무원과 특수경력직공무원으로 구분한다.

㈏ “경력직공무원”이란 실적과 자격에 따라 임용되고 그 신분이 보장되며 평생 동안(근무

기간을 정하여 임용하는 공무원의 경우에는 그 기간 동안을 말한다) 공무원으로 근무할 것이 

예정되는 공무원을 말하며, 그 종류는 다음과 같다.

① 일반직공무원: 기술·연구 또는 행정일반에 대한 업무를 담당하는 공무원

② 특정직공무원: 법관, 검사, 외무공무원, 경찰공무원, 소방공무원, 교육공무원, 군인, 

군무원, 헌법재판소 헌법연구관, 국가정보원의 직원, 경호공무원과 특수 분야의 업무를 

담당하는 공무원으로서 다른 법률에서 특정직공무원으로 지정하는 공무원

(2) 지방공무원법 제2조(공무원의 구분)

㈎ 지방자치단체의 공무원(지방자치단체가 경비를 부담하는 지방공무원을 말하며, 이하 

“공무원”이라 한다)은 경력직공무원과 특수경력직공무원으로 구분한다.

㈏ “경력직공무원”이란 실적과 자격에 따라 임용되고 그 신분이 보장되며 평생 동안(근무

기간을 정하여 임용하는 공무원의 경우에는 그 기간 동안을 말한다) 공무원으로 근무할 것이 

예정되는 공무원을 말하며, 그 종류는 다음과 같다.

① 일반직공무원: 기술·연구 또는 행정일반에 대한 업무를 담당하는 공무원

② 특정직공무원: 공립대학 및 전문대학에 근무하는 교육공무원, 교육감 소속의 교육전문직원 

및 자치경찰공무원과 그 밖에 특수 분야의 업무를 담당하는 공무원으로서 다른 법률에서 

특정직공무원으로 지정하는 공무원

나) 정의(교육공무원법 제2조)

(1) 이 법에서 “교육공무원”이란 다음에 해당하는 사람을 말한다.

㈎ 교육기관에 근무하는 교원 및 조교

㈏ 교육행정기관에 근무하는 장학관 및 장학사

㈐ 교육기관, 교육행정기관 또는 교육연구기관에 근무하는 교육연구관및교육연구사

(2) 이 법에서 “교육전문직원”이란 위 (1)의 ㈏, ㈐에 따른 교육공무원을 말한다.
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(3) 이 법에서 “교육기관”이란 다음에 해당하는 국립 또는 공립의 학교 또는 기관을 말한다.

㈎ 「유아교육법」제2조제2호에 따른 유치원, 「초·중등교육법」제2조 및 「고등교육법」제2조의 학교

㈏ 제39조제1항(교육공무원의 재교육과 연수를 위하여 연수기관을 둔다)에 따른 연수기관

㈐ 교육 관계의 법령 또는 조례에 따라 설치된 학생수련기관 등 교육연수기관

(4) 이 법에서 “교육행정기관”이란 교육부 및 그 소속기관과 특별시⋅광역시⋅특별자치시⋅도 또는 

특별자치도(이하 “시⋅도”라 한다)의 교육 관서를 말한다.

(5) 이 법에서 “교육연구기관”이란 교육에 관하여 전문적으로 조사⋅연구를 하기 위하여 설립된 

국립 또는 공립의 기관을 말한다.

(6) 이 법에서 “임용”이란 신규채용, 승진, 승급, 전직, 전보, 겸임, 파견, 강임, 휴직, 직위해제, 

정직, 복직, 면직, 해임 및 파면을 말한다.

(7) 이 법에서 “직위”란 1명의 교육공무원에게 부여할 수 있는 직무와 책임을 말한다.

(8) 이 법에서 “전직”이란 교육공무원의 종류와 자격을 달리하여 임용하는 것을 말한다.

(9) 이 법에서 “전보”란 교육공무원을 같은 직위 및 자격에서 근무기관이나 부서를 달리하여 임용

하는 것을 말한다.

(10) 이 법에서 “강임”이란 같은 종류의 직무에서 하위 직위에 임용하는 것을 말한다. 

(11) 이 법에서 “복직”이란 휴직, 직위해제 또는 정직 중에 있는 교육공무원을 직위에 복귀시키는 

것을 말한다.

다) 임용의 원칙(교육공무원법 제10조)

(1) 교육공무원의 임용은 그 자격,재교육성적, 근무성적, 그 밖에 실제 증명되는 능력에 의하여 한다.

(2) 교육공무원의 임용은 교원으로서의 자격을 갖추고 임용을 원하는 모든 사람에게 능력에 따른 

균등한 임용의 기회가 보장되어야 한다.

라) 특별채용(교육공무원법 제12조)

(1) 다음에 해당하는 경우에는 대통령령으로 정하는 바에 따라 특별채용할 수 있다.

㈎ 제44조제1항제1호(질병휴직)의 사유로 인한 휴직기간 만료로 퇴직하거나 「국가공무원법」
제70조제1항제3호 또는 「지방공무원법」제62조제1항제1호(직제와 정원의 개폐 또는 예산의 

감소 등에 따라 폐직 또는 과원이 되었을 때)의 사유로 퇴직한 교육공무원을 퇴직한 날로

부터 2년 이내에 퇴직 시에 재직한 직위에 상당하는 직위의 교육공무원으로 임용하는 경우 

또는 교육공무원으로 재직하던 중 일반직 국가공무원 또는 지방공무원이  되기 위하여 

퇴직한 사람을 퇴직 시에 재직한 직위에 상당하는 직위의 교육공무원으로 임용하는 경우

㈏ 임용 예정직에 상응하는 연구 실적 또는 근무 실적이 3년 이상인 사람을 임용하는 경우

㈐ 경쟁시험으로 결원을 보충하기 곤란한 도서⋅벽지 등 특수한 지역에 근무할 사람과 특수한 

교과목을 담당할 사람을 임용하는 경우

㈑ 교육경력, 교육행정경력 또는 교육연구경력이 있는 공무원으로서 경쟁시험으로 임용하는 

것이 부적당한 경우

㈒ 사립학교에 근무하는 교원을 교육공무원으로 임용하는 경우
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(2) 「국가공무원법」제70조제1항제3호 또는 「지방공무원법」제62조제1항제1호의 사유로 면직된 

사람은 대통령령으로 정하는 바에 따라 우선적으로 특별채용할 수 있다.

마) 지방공무원 임용권자(지방공무원법 제6조, 교육공무원법 제58조)

(1) 지방자치단체의 장(특별시⋅광역시⋅도 또는 특별자치도의 교육감을 포함한다)은 이 법에서 

정하는 바에 따라 그 소속 공무원의 임명⋅휴직⋅면직과 징계를 하는 권한을 가진다.

(2) 교육감 소속 교육전문직원은 교육감이 임용한다.

2) 권한의 위임

가) 임용권의 위임 등(교육공무원법 제33조)

대통령령으로 정하는 바에 따라 대통령은 그 임용권의 일부를 교육부장관에게, 교육부장관은 그 

임용권의 일부를 교육기관, 교육행정기관 또는 교육연구기관의 장에게 위임할 수 있다.

나) 임용권의 위임(교육공무원임용령 제3조제5항)

(1) 교육부장관은 법 제33조에 따라 다음의 임용권을 해당 교육감에 위임한다.

㈎ 법 제29조의2(교장등의 임용)제7항에 따른 교장 및 원장의 전보

㈏ 교감⋅원감⋅수석교사 및 교사의 임용

다) 교육장⋅학교장⋅직속기관장에게 재위임하는 사항(경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙., 

제888호., ‘21. 02. 15., 일부개정)



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

6

제6조(교육장에게 재위임하는 사항) 교육감은 다음 각 호의 권한을 교육장에게 재위임한다.

1. 공립의 유치원·초등학교·중학교·고등공민학교· 고등학교·고등기술학교 및 이에 준하는 각종학교(“이하 

고등학교 이하 공립학교”라 한다) 및 공립특수학교 교원(교장·원장 제외)의 겸임 및 면직. 다만, 

순회교사 겸임 및 부설학교 겸임은 제외한다. <개정 2013. 11. 13., 2015. 7. 31.> <개정 2018. 

2. 19.> <개정 2020. 8. 18.> <개정 2021. 02. 15.>

2. 고등학교 이하 공립학교 및 공립특수학교 교원(교장·원장 제외)의 관내전보와 근무지 지정 <개정 

2013. 11. 13., 2015. 7. 31.>  <개정 2018. 2. 19.>  <개정 2020. 8. 18.>  <개정 2021. 02. 15.> 

3. 고등학교 이하 공립학교 및 공립특수학교 교원(교장·원장 제외)의 휴직·복직 및 직위해제. 다만, 질병·

육아·가사의 휴직과 복직은 제외한다.  <개정 2013. 11. 13., 2015. 7. 31.> <개정 2018. 2. 19.> 

<개정 2020. 8. 18.> <개정 2021. 02. 15.>

4. 고등학교 이하 공립학교 및 공립특수학교 교장·원장의 신설학교 사무취급 겸임발령 및 겸직허가. 

다만, 공립고등학교 및 공립특수학교 교장의 겸직허가는 제외한다. <개정 2013. 11. 13., 2015. 7. 31.,2021. 

02. 15.>

5. 교육지원청(교육장 소관 직속기관 포함) 교육공무원의 겸직허가, 정기승급 및 호봉 (재)획정  <개정 

2013. 11. 13.> <개정 2021. 02. 15.>

5의2. 고등학교 이하 공립학교 및 공립특수학교 교원의 정기승급 및 호봉(재)획정 <신설 2021. 02. 15.>

6. 학교법인이 아닌 비영리법인(공익법인을 포함한다)의 정관변경허가, 해산신고의 수리, 그 밖의 지도·

감독. 다만, 사단법인 학교안전공제회는 제외한다.

7. 사립의 유치원·초등학교·중학교·고등공민학교 및 이에 준하는 각종학교를 설치·경영하는 학교법인의 

「사립학교법」에 따른 다음 각 목에 관한 사항  <개정 2015. 7. 31.> <개정 2021. 02. 15.>

가. 설립허가                                      나. 해산 및 합병인가

다. 정관변경 보고의 접수 및 시정·변경 명령         라. 해산명령 및 청문

8. 공립·사립의 유치원·초등학교·중학교·고등공민학교 및 이에 준하는 각종학교의 교육용품 용도확인  

<개정 2015. 7. 31.> <개정 2021. 02. 15.>

9호삭제  <2021. 02. 15.>

10. 고등학교 이하 공립학교 및 공립특수학교의 교사 신축·증축·개축과 교지·체육장 및 실습지 증감보고  

<개정 2013. 11. 13., 2015. 7. 31.,2021. 02. 15.>

11. 삭제  <2021. 02. 15.>

12. 사립유치원의 「사립학교교직원 연금법」 제3조제3호에 따른 적용대상 학교 및 학교경영기관의 지정 

<개정 2015. 7. 31.>

13. 교육지원청에 속하는 국유재산의 관리, 사용·수익허가 또는 대부 <신설 2018. 2. 19.>

14. 고등학교 이하 공립학교 및 공립특수학교와 그 외 소속 교육기관(교육행정기관, 교육연구기관, 교육 

연수·수련기관, 도서관, 교원·학생복지후생기관 등)에 속하는 국유재산의 관리, 사용·수익허가, 대부에 

관한 사무의 지도·감독 <신설 2018. 2. 19.> <개정 2021. 02. 15.>

15. 교육지원청(교육장 소관 직속기관 포함) 교육공무원의 공무국외출장 허가에 관한 사항 <신설 

2021. 02. 15.>

16. 고등학교 이하 공립학교 및 공립특수학교 교장·원장의 공무국외출장 허가에 관한 사항 <신설 

2021. 02. 15.>
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2 신규채용

가. 신규

1) 관련 규정

가) 교사의 신규채용 등(교육공무원법 제11조)

교사의 신규채용은 공개전형으로 한다.

나) 교사의 신규채용(교육공무원임용령 제9조)

(1) 교사의 신규채용은 공개전형에 의하여 선발된 자로 한다.

(2) 공개전형은 당해 교사의 임용권자가 이를 실시하되, 국립학교의 장은 그 전형을 당해 학교가 

소재하는 교육감에게 위탁하여 실시할 수 있다. 이 경우 공개전형 실시권자는 장애인(「장애인

고용촉진 및 직업재활법」제2조제1호(“장애인”이란 신체 또는 정신상의 장애로 장기간에 걸쳐 

직업생활에 상당한 제약을 받는 자로서 대통령령으로 정하는 기준에 해당하는 자를 말한다)의 

규정에 의한 장애인을 말한다)의 공무원임용을 촉진하기 위하여 필요하다고 인정할 때에는 선발

예정인원의 일부분은 장애인만이 응시할 수 있도록 분리하여 실시할 수 있다.

다) 결원의 적기보충(교육공무원임용령 제4조)

임용권자 또는 임용제청권자는 당해 기관에 결원이 있는 경우에는 지체없이 결원보충에 필요한 

조치를 취하여야 한다.

라) 임용후보자 채용순위(교육공무원임용령 제10조)

(1) 임용권자는 교사임용후보자선정 공개전형에 합격한 자에 대하여 교육부령이 정하는 바에 따라 

임용후보자명부를 작성⋅비치하여야 한다.

(2) 교사를 신규채용할 때에는 임용후보자명부의 고순위자순으로 그 채용예정인원의 3배수의 범위 

안에서 임용 또는 임용제청하여야 한다.

마) 임용후보자명부의 유효기간(교육공무원임용령 제12조)

(1) 임용후보자명부의 유효기간은 그 명부를 작성한 날로부터 1년으로 한다.

(2) 임용권자 또는 임용제청권자는 필요하다고 인정할 때에는 교사임용후보자명부의 유효기간을 

2년의 범위 안에서 연장할 수 있다.

바) 신규임용교사 배정 및 배치(경기도교육공무원인사관리세부기준(중등) 제3조)

신규임용자는 임용후보자순위명부에 의하여 임용한다. 다만, 근무지를 지정할 때는 생활근거지를 

참고하되, 장애의 정도가 심한 장애인으로 등록된 신규임용후보자를 우선 고려한다.

사) 임용시기(교육공무원임용령 제5조)

(1) 교육공무원은 임용장 또는 임용통지서에 기재된 일자에 임용된 것으로 본다. 다만, 사망으로 

인한 면직은 사망한 다음날에 면직된 것으로 본다.

(2) 임용에 있어서는 임용일자까지 그 임용장 또는 임용통지서가 임용될 자에게 도달할 수 

있도록 발령하여야 한다.
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아) 임용일자 소급의 금지(교육공무원임용령 제5조, 제6조)

교육공무원의 임용은 다음에 해당하는 경우를 제외하고는 그 임용일자를 소급해서는 아니 된다.

(1) 재직 중 공적이 특히 현저한 자가 공무로 인하여 사망한 때에 그 사망 전일을 임용일자로 하여 

추서하는 경우

(2) 「국가공무원법」제70조(직권면직)제1항제4호 또는 「지방공무원법」제62조(직권면직)제1항제2호

(휴직 기간이 끝나거나 휴직사유가 소멸된 후에도 직무에 복귀하지 아니하거나 직무를 

감당할 수 없을 때)에 따라 직권면직할 때 휴직기간의 만료일 또는 휴직사유의 소멸일을 임용

일자로 하여 면직하는 경우

자) 생활근거지 배치(교육공무원 인사관리규정 제3조, 제4조)

(1) 신규임용교사의 근무학교를 지정할 때에는 가급적 당해 교사의 생활근거지 또는 근무 희망지를 

고려하여야 한다.

(2) 신규임용교사에 대하여는 가급적 도서⋅벽지교육진흥법시행규칙 제2조의 규정에 의한 도서⋅
벽지학교에 배치하지 아니한다. 다만, 학기 중에 신규로 임용할 경우 또는 교원수급상 불가피한 

경우에는 그러하지 아니한다.

(3) 교육공무원임용령 제9조의5(교장 등의 임용)제2항, 교육공무원 인사관리규정 제4조(원로교사의 

배치)에 의하여 임용한 원로교사의 근무학교를 지정할 때에는 가급적 당해 교사의 생활 근거지 

또는 근무 희망지를 고려하여야 한다.

차) 신원조사(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제11조제1항, 보안업무규정 제31조)

교원을 신규채용할 때에는 반드시 신원조사한 후에 임용하여야 한다. 다만, 임용령 제9조의 

5제2항에 의한 원로교사의 임용에 있어서는 신원조사를 생략할 수 있다.

카) 전력조회(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제10조)

(1) 임용권자 또는 임용제청권자는 전직공무원이나 정부관리 기업체 또는 그 밖에 공공기관에서 

근무한 경력이 있는 사람을 임용할 경우에는 그 교육공무원이 전에 근무하였던 기관의 

장에게 교육공무원 전력조회서에 따라 그 교육공무원의 전력조회를 요청하여야 한다.

(2) 전력조회를 요청받은 기관의 장은 교육공무원 전력 조회 통보서에 따라 20일 이내에 조회 결과를 

통보하여야 한다.

타) 선서(국가공무원 복무규정 제2조, 국가공무원 선서에 관한 규칙)

국가공무원은 국가공무원법 제55조에 따라 취임할 때에 소속 기관의 장 앞에서 선서를 하여야 한다.

파) 선서문(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제10조의2)

임용권자 또는 임용제청권자는 선서한 교육공무원으로 하여금 선서문 2부에 각각 서명 또는 날인

하게 하여 1부는 개인별 인사기록으로 분류하여 보관하고, 1부는 본인이 소지하도록 하여야 한다.

하) 인사발령을 위한 구비서류(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제11조제2항)

인사발령을 위한 구비서류는 원본을 첨부하되 특별한 사유로 사본을 첨부할 때에는 원본과 

대조하여 확인을 하여야 한다. 이 경우 대조자는 인사담당관이 되며, 그 사본에는 인사

담당관의 직위, 성명 대조 년월일을 기입하고 서명 또는 날인하여야 한다.

갸) 임명장 또는 임용장(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제17조)
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(1) 교육공무원으로 신규채용되거나 승진 또는 전보(기관간의 전출⋅전입을 포함한다)되는 

교육공무원에게 임용권자는 당해 교육공무원에게 임명장 또는 임용장을 수여한다. 이 경우 

소속기관의 장이 대리수여를 할 수 있으며, 대학(산업대학⋅교육대학⋅전문대학⋅방송대학⋅
통신대학⋅방송통신대학 및 사이버대학을 포함한다)의 교수 이하의 교원 및 고등학교 이하 

각급 학교의 교원의 전보에 있어서는 인사발령통지서[별지 제22호 서식]를 주는 것으로 

임용장 수여를 갈음할 수 있다.

(2) 임명장 또는 임용장에는 임용권자 또는 임용권을 위임받은 기관의 직인을 날인한다. 다만, 

대통령이 임용하는 교육공무원의 임명장 또는 임용장에는 국새를 함께 날인한다.

냐) 인사보고(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제20조)

교육공무원에게 전보⋅승급⋅국내연수⋅국외연수⋅국외출장⋅포상⋅사망⋅징계처분⋅직위해제⋅휴직⋅
복직⋅겸임 및 파견근무의 사유가 발생하였을 때에는 소속기관의 장은 발령일 또는 그 사유가 

발생한 날로부터 7일 이내에 임용권자에게 보고하여야 한다.

2) 처리과정 및 절차

시행기관 처리내용 처리방법 유의사항

도교육청
∘신규교사 임용

및 교육지원청 배정

∘배정규모 확정
∘배정안 결재
∘임용장 작성 및 교부
∘임용서류 검토 및 선서문 징구
∘임용통지공문 발송

∘임용구비서류 목록과 대조
∘전력조회

교육지원청 ∘신규임용교사 임지지정

∘교육감 시행문 접수, 결재
∘임지지정 발령 기안, 결재
∘임명장 확인 및 전수
∘선서문 선서
∘인사발령통지서 교부
∘임지지정공문 발송(학교장에게)
∘임지지정보고(교육감에게)
∘임용서류 정비(호봉획정)

∘발령문구 예문

∘발령대장, 현원대장

학교 ∘신규임용교사 부임
∘교육장 시행문 접수, 결재
∘발령대장 정리

도교육청
∘임지지정보고 공문
  처리

∘임지지정 보고 공문 접수, 공람, 결재
∘임지 등재
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3) 구비서류

가) 신규채용교사 구비서류[교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제10조의2(선서문), 제11조 

(인사발령을 위한 구비서류〔별표 4〕), 국가공무원법 제33조, 아동⋅청소년의 성보호에 관한 법률 

제56조, 동법 시행령 제20조, 제24조, 제25조, 동법 시행규칙 제8조]

    ※ 사립특채, 특별채용 포함

1. 인사기록카드 1부(나이스 인사기록 카드 생성)

2. 최종학력증명서 1부

3. 경력증명서 1부

4. 가족관계증명서 1부(가족관계의 등록 등에 관한 법률 제15조제1항제1호에 따라 발급)

5. 채용신체검사서 1부(공무원채용신체검사규정 제3조의 규정에 의한 신체검사실시 의료기관 발급)

6. 결격사유조회 회보서 1부(신규임용의 경우로 본청에서 시행함)

7. 교원자격증 사본 1부

8. 호봉획정표 1부

9. 사진 3매(명함판 상반신 탈모)

10. 병적증명서 또는 병적사항이 기재된 주민등록초본 1부(제1국민역 및 실역미필 보충역은 병적증명서 제출)

11. 개인정보제공 동의서 1부

12. 범죄경력 조회 회신서 1부(신규임용의 경우로 본청에서 시행함)

13. 성범죄 경력 조회 동의서 1부

14. 성범죄 경력 조회 회신서 1부(신규임용의 경우로 본청에서 시행함)

15. 선서문 2부

※ 채용신체검사서, 결격사유조회 회보서, 범죄경력 조회 회신서, 성범죄 경력 조회 회신서, 

선서문 1부는 도교육청에서 보관

나) 신규채용교사 임용에 따른 구비서류

(1) 인사기안문(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제12조 및 제20조 관련, [별지 제30호 

서식] 관련)

㈎ 내부결재

㈏ 교육장에게 통지

(2) 교육공무원전력조회(동규칙 제10조 [별지 제4호 서식])

㈎ 교육공무원전력조사 회보(동규칙 제10조 [별지 제5호 서식])

㈏ 호봉획정표(동규칙 제16조 관련 [별지 제17호 서식])

㈐ 임명장(동규칙 제17조 [별지 제20호 서식])

㈑ 선서문(동규칙 10조의2 [별표2])

㈒ 발령대장(동규칙 제19조 [별지 제24호 서식])

㈓ 현원대장

4) 서식: 신규채용, 승진의 임명장[별지 제20호 서식], 전보 임용장[별지 제22호 서식으로 갈음]
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서식 1-1 내부결재

수신자  내부결재

(경유)  

제  목   교육공무원(중등학교 교사) 신규교사 임지 지정

1. 관련: 경기도교육청 교원정책과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 신규교사 임지를 아래와 같이 지정하고자 합니다.

소속
직위

(교과)

성명

(생년월일)
발 령 사 항

신규임용

중등학교 

교사

(○○)

○○○
(19**.**.**.)

○○중(고등)학교 근무를 명함.

                                      

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제6조 제2호에 의거 권한의 위임을 받아

                    경기도○○교육지원청교육장

  끝.

    

장학사  ○○과장  ○○국장  교육장  

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         /  비공개

경기도○○교육지원청
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서식 1-2 통지안

경기도○○교육지원청

수신자  수신자 참조

(경유)  

제  목   교육공무원(중등학교 교사) 신규교사 임지 지정 알림

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 신규교사 인사발령 사항을 아래와 같이 알려드립니다.

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

수신자 공립중, 공립고

  전결 **/**  

장학사  ○○과장    

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         /  공개

소속
직위

(교과)

성명

(생년월일)
발 령 사 항

신규임용
중등학교 교사

(○○)

○○○
(19**.**.**.)

○○중(고등)학교 근무를 명함.

                                      20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제6조 제2호에 의거 권한의 위임을 받아

  경기도○○교육지원청교육장
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서식 1-3 보고안

경기도○○교육지원청

수신  경기도교육감(교원정책과장)

(경유)  

제목  교육공무원(중등학교 교사) 신규교사 임지 지정 보고

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」 제20조에 따라 교육공무원(중등학교 

교사) 신규교사 인사발령 사항을 아래와 같이 보고합니다.

끝.

경기도○○교육지원청교육장

전결 **/**

장학사 ○○과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / /  공개

교과 직위 성명 소속 발령교 발령일자 비고

영어
중등학교 교사

(○○)
○○○ 신규임용 ○○고등학교 20**.**.**

사립특채자는

전임교 기재

정보컴퓨터
중등학교 교사

(○○)
○○○ 신규임용 ○○중학교 20**.**.**
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서식 1-4 교육공무원 전력조회

○○○○학교

수 신  ○○○장

(경유)  

제 목  교육공무원 전력조회

1. 관련: 경기도○○교육지원청 중등교육지원과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」 제10조제1항에 따라 교육공무원(중등

학교 교사)에 대한 전력을 조회하니 아래와 같이 회보하여 주시기 바랍니다.

①소속 ②직위(급) ③성명 ④생년월일
⑤채용⋅전입

  년  월  일
⑥전직위(급) ⑦전근무처

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

전결 **/**

장학사 ○○과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / /  공개
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서식 1-5 교육공무원 전력조사 회보

○○○

수 신  경기도○○교육지원청교육장(○○과장)

(경유)  

제 목  교육공무원 전력조사 회보

1. 관련: 경기도○○교육지원청 중등교육지원과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」제10조제2항에 따라 교육공무원(중등

학교 교사)에 대한 전력 조회 내용을 아래와 같이 회보합니다.

인적

사항

성 명 생년월일

최종 직위(직급) 근무 기간

 최종 학력  

근무

경력

근무 연월일 직위(직급) 근무처

퇴직 사유

상
벌

포
상

징
계

성격 및 품행

 그 밖의 특기사항

  끝.

○○○장

전결 **/**

기안자 ○○부장 ○○과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / /  비공개
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서식 1-6 신규교사 인사발령통지서

〔별지 제22호  서식〕

인 사 발 령 통 지 서

         (직급) 중등학교 교사(○○)             (성명)  ○○○

           (발령사항) 

          ○○고등학교 근무를 명함.

                             20** 년  ** 월  ** 일

                 경기도교육감행정권한위임에관한규칙

                 제6조 제2호에 의거        권한의 위임을 받아

(임명권자)   경기도○○교육지원청교육장

                    위와 같이 발령되었음을 알려드립니다.

                           20** 년  ** 월  ** 일

(통 지 자)   경기도○○교육지원청교육장
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서식 1-7 선서문

[별표2] (개정 2013.11.13)

선 서 문

선 서

   나는 대한민국 공무원으로서 헌법과 법령을 준수하고, 국가를 수호하며, 

국민에 대한 봉사자로서의 임무를 성실히 수행할 것을 엄숙히 선서합니다.

년        월        일

[직위(직급)]           (성명)             

190mm×268mm

인쇄용지(특급)210g/㎡
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3 보직교사 임용

가. 보직교사

1) 관련 규정

가) 보직교사(경기도교육청 교원정책과-1173(2021.1.19.))

(1) 중⋅고등학교에는 교사 중에서 다음 각 호의 구분에 따른 수의 보직교사를 둘 수 있다.

호
중 학 교 고 등 학 교

학  급  수 보직
교사수 학  급  수 보직

교사수
1 3~5 2 3~5 2
2 6~8 3 6~8 3
3 9~11 5

9~17 8
4 12~17 8
4 18학급 이상 11 18학급 이상 11
5 2학급이하의 분교장 1

비고
∘체육중학교
∘교감 미배치교

+1
∘실업과를 설치한 고등학교 및 
체육고등학교

∘교감 미배치교
+1

※ 학급수에는 특수학급(순회학급 포함)을 포함함(중등교육과-3265, 2006.02.13.)

(2) 보직교사의 명칭은 관할 시⋅도교육청의 교육감이, 학교별 보직교사의 종류 및 그 업무분장은 

학교의 장이 이를 정한다.

(3) 규정에 의한 수의 보직교사 외의 보직교사의 추가 승인

보직교사 종류 배치기준 대  상  교  비  고

교육정보
 중학교 12학급 이상

 고등학교 9학급 이상

배치기준 해당교 모두 승인함
(승인일자 ’98. 3. 13.)

중교81323-574(’97.4.4.)

기숙사
 기숙사 설치교
 (사전 승인 요청)

여주자영농고, 수원농생명과학고, 경기과학고, 
경기체고, 수원외고, 성남외고, 동두천외고, 
경기북과학고, 한국애니메이션고, 수원하이텍고, 
평택기계공고, 한국도예고, 동탄국제고, 고양국제고, 
경기체육중, 장호원고, 광주중앙고, 가평고, 
경기새울학교, 백암고, 전곡고, 의왕고, 이포고, 
세종고, 조종고, 백운고, 현화고, 문산제일고, 
진건고, 양평고, 하성고, 봉일천고, 소래고, 
포천고, 덕계고, 군포중앙고, 함현고, 서해고, 
오남고, 진접고, 세마고, 의정부고, 모락고, 
연천고, 와부고, 안성고, 경기창조고, 평택고, 
수원여고, 평택여고, 용인고, 덕정고, 시흥고, 
포천일고, 경기게임마이스터고, 병점고, 
효양고, 일동고

중교12110-531(’95.4.22.)
중교81323-412(’98.3.11.)
교원역량혁신과-6487(’10.12.14.),
-1284(’10.1.13.),-4411(’11.3.3.), 
-3249(2013.2.8.)
교원인사과-2590(14.02.18.),
-3504(14.02.28.),
-1433(2015.1.19.),
-3815(2015.2.24.),
교원정책과-1099(2015.3.16.),
-917(’16.1.14),-3945(’16.2.16.),
-16457(’16.7.28.), 
-27694(’16.12.22.)
-996(’17.1.10.),-2020(’17.1.24.)
-14341(’17.07.11.),
-22627(’17.10.31.), 
-23672(’17.11.09.), 
-25489(’17.11.24.), 
-27695(’17.12.12.),
-29188(’17.12.26.), 
-13465(’18.06.27.), 
-13466(’18.06.27.), 
-24858(’18.11.06.),
-18103(’19.12.26.),
-2352(’20.2.10.)
-10677, 10678(’20.7.2.), 
-188(’21.1.5.)
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보직교사 종류 배치기준 대  상  교  비  고

공동실습소  공동실습소 설치교 여주자영농고,이천제일고 중교81323-412(’98.3.11.)

부설교무, 

학생,연구, 

전문과

 여주자영농고 여주자영농고 4인 증원 중교81323-412(’98.3.11.)

방송교무, 

학생

방송통신중, 
방송통신고 

3학급이상 설치교

수성고,수원여고,호원고,수원제일중,
호원중,상동고,서현고,광명중,삼평중

중교01100-276(’92.3.5.)
교원인사과-4051(’14.3.10.)
-4154(’14.3.11.),-5140(’14.3.28.)
교원정책과-10693(’16.5.16.)
교원정책과-1115(’17.1.11.)
교원정책과-23032(’17.11.3.)

방송⋅직업부장,

교육정보부장

방송통신중, 
방송통신고 
12학급 이상 설치교

수성고,수원여고,호원고

교직81801-290(’01.2.5)

중등교육과-2155(’10.2.9.)
교원인사과-4051(’14.3.10.)
교원정책과-11204(’16.5.23.)

과학
과학고등학교
(과학영재학교)

경기과학고,경기북과학고
중교01100-276(’92.3.5.)
교원인사과-4051(’14.3.10.)

교무, 학생
산업체특별 
3학급이상 
설치교

중교01100-276(’92.3.5.)

과부장

(농∙공∙상)

전문과(농∙공∙상) 
단일학과 3학급 
이상

특성화고등학교, 산업수요맞춤형고 및 
일반고 중 전문과가 설치된 고등학교

과학산업교육과-556(’04.2.18.)

영농부장
농업계열
(순수 농업고)

수원농생고,용인바이오고,          
발안바이오과학고,여주자영농고(4교)

중등교육과-905(’04.2.23.)

(산학일체형) 

도제부장

교육부 산학일체형 
도제교육 운영교

부천공업고, 경기폴리텍고, 김포제일공고, 
평촌공고, 군자디지털과학고(~’25.2.28.), 
양영디지털고,(~’26.2.28.) 평촌경영고, 
광명경영회계고(~’22.2.28.)

경기스마트고(~’24.2.29.)

교원정책과-715(’16.1.12.)
-2353(’20.2.10.)
-27688(’16.12.22.)
교원정책과-31098(’18.12.27.)
 교원정책과-376(’21.1.6.)

경기도형 도제학교 
운영교

경기국제통상고, 고양고, 남양주공업고, 
부천정보산업고, 안양공업고(~’24.2.29.)
경기물류고(’20.3.1.~ ’22.2.28.)

교원정책과-29(’19.1.2.)
교원정책과-18045(’19.12.24.)
교원정책과-376(’21.1.6.)

대안교육부장
장기위탁 
대안교육지원

경기대명고등학교 부설 경기한울학교
(’17.3.1.~)

교원정책과-27677(’16.12.22.)
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나) 보직관리의 기준(교육공무원임용령 제7조)

(1) 임용권자 또는 임용제청권자는 소속 교육공무원을 보직함에 있어 다음 각 호에 의한 직위의 

직무 요건과 소속 교육공무원의 인적 요건을 고려하여 임용하여야 한다.

㈎ 직위의 직무요건

① 직무의 종류 및 전문성 ② 직무에 필요한 능력수준

③ 직무에 필요한 인격특성 ④ 직무의 조직상의 비중

⑤ 기타 당해 직무수행에 필요한 조건

㈏ 교육공무원의 인적요건

① 종별 ② 경력 ‧ 학력 ‧ 전공분야 ‧ 자격

③ 연수실적 ④ 정책판단 또는 업무추진 능력

⑤ 통솔능력 ⑥ 성품 및 신망도

⑦ 청렴도 ⑧ 건강

⑨ 기타 특기사항

(2) 임용권자 또는 임용제청권자는 직무의 곤란성 및 책임도와 소속 교육공무원의 경력 및 

실적 등에 따라 능력을 적절히 발전시킬 수 있도록 보직하여야 한다.

(3) 국외연수⋅국내위탁교육 등 특별연수를 받았거나 6월 이상의 연수를 받은 교육공무원은 

특별한 사정이 없는 한 그 연수내용과 관련되는 직위에 보직하여야 한다.

(4) 교육공무원은 그 소지한 자격 또는 자격증과 관련되는 직위에 보직하여야 한다.

2) 처리과정 및 절차

시행기관 처리내용 처 리 방 법 유 의 사 항

학    교

∘보직교사의 종류
및 업무분장

∘임용대상자 선정
∘임명
∘결과처리

∘임용대상자 확인
∘임용대상자 선정
∘인사기안, 결재
∘임명장 교부
∘발령대장, 나이스 등재

∘학교자율화조치 이후 교육청에 
보고하지 않고 학교장이 발령대장 
및 나이스 등재

∘해면자, 보직변경자 포함

교육지원청

및 도교육청
∘현황 확인 ∘나이스 자료 추출하여 인원 확인

3) 구비서류

가) 인사기안문 : 내부결재

나) 발령대장
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서식 1-8 인사기안문

○○고등학교
수 신  내부결재

(경유)  

제 목  보직교사 임면

1. 관련: 경기도교육청 교원정책과-○○○○(20**.**.**.)

2. 「경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙」제7조제1호에 의거 20**학년도 보직교사를 

다음과 같이 임면하고자 합니다.

구분 소속
직위

(급)
성  명 성별

소지

자격
발령일자 발령사항 발령권자

비

고

임명 ○○고 교사 홍○○ 남 ○○1정 20**.**.**. 보직교사(교무부장)에 임함
○○

학교장

해면 〃 〃 박○○ 〃 ○○1정 〃 보직교사를 면함 〃
보직

변경
〃 〃 김○○ 〃 ○○1정 〃 보직교사(환경부장)에 임함 〃

  끝.

담당자 부장 교감 교장

협조자

시행 ○○고등학교-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / /  비공개
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다) 임명장[별지 제20호 서식]

서식 1-9 임명장

 



임  명  장

                                                     (성명)  ○○○

               (임명사항)

               보직교사(○○부장교사)에 임함

               

20   년   월    일

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 

제 7조 제 1호에 의거       ※권한의 위임을 받아

○ ○ 고 등 학 교 장



  

2505-67일                                                                        240mm×340mm

1987. 2. 27 승인                                                      인쇄용지(특지)210mg/㎡
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보직교사 나이스 발령처리 방법

3-1. 보직교사 나이스 발령처리

가. 보직교사 신규발령

1) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [보직교사]

2) 대상자의 성명을 조회 후, {신규발령} 버튼을 클릭하여 임용일, 임용종료일, 보직구분을 선택하여 

{등록} 버튼을 클릭한다.

3) [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한-조회)] 메뉴의 [근무사항]탭에서는 보직구분이 

부장교사로 바뀐 것을, [경력]탭에서는 보직교사 발령사항을 확인할 수 있다.
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나. 보직교사 발령해지 (임용종료일 변경)

1) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [보직교사]

2) 대상자의 성명을 조회 후, 선택하여 임용종료일을 입력 후, {임용종료} 버튼을 클릭한다.

3) [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한-조회)] 메뉴의 [근무사항]탭에서는 보직구분이 

교사로 바뀐 것을, [경력]탭에서는 보직교사 발령사항의 임용종료일이 바뀐 것을 확인할 수 있다.

다. 보직교사 발령처리 오류 삭제

1) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [보직교사]

2) 보직교사 발령처리를 잘못하여, 삭제하는 경우 사용한다.

3) 대상자의 성명을 조회 후, 선택하여 {삭제} 버튼을 클릭한다.
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4) [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한-조회)] 메뉴의 [근무사항]탭에서는 보직구분이 

교사로 바뀐 것을, [경력]탭에서는 보직교사 발령사항(2011.03.01~2011.08.31)이 삭제된 것을 

확인할 수 있다. 

  

라. 보직교사 외 보직구분 설정(학교)

1) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [퇴직예정 및 겸임자관리] - [보직구분 설정(학교)]

2) 교원들의 부장담임, 부장교사를 제외한 보직(교장, 교감, 담임교사 등)을 일괄적으로 수정 및 관리

하는 곳으로, [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한-조회)] 메뉴에서 [근무사항]

탭의 보직구분과 연계되어 있다. (인사기록카드의 [경력]탭에는 등재되지 않음)

3) [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한-조회)] 메뉴에서 [근무사항]탭의 보직구분은 

나이스 급여 작업 시, 보직수당과 관련되어 있다.

4) 새로운 보직발령(보직임용종료 포함)이 없으면 이전발령 보직이 유지되므로, 이전 보직발령 종료일 

이후 보직이 변경된 경우(예 : 2015학년 보직교사→2016학년 교사) 보직구분을 이 메뉴에서 확인

해야 한다.
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4 교장 임기제

가. 교장 임기제

1) 관련 규정

가) 교장 등의 임용(교육공무원법 제29조의2)

(1) 교장⋅원장은 교육부장관의 제청으로 대통령이 임용한다.

(2) 교장⋅원장의 임기는 4년으로 한다.

(3) 교장⋅원장은 한 번만 중임할 수 있다. 다만, 교육공무원법 제29조의3에 따라 교장·원장으로 

재직하는 횟수는 이에 포함하지 아니한다.

(4) 임용권자 또는 임용제청권자는 교장⋅원장으로 1차 임기를 마친 사람에 대해서는 교육공무원

법 제47조에 따라 정년까지 남은 기간이 4년 미만인 경우에도 특별한 결격사유가 없으면 

제3항에 따라 교장·원장으로 다시 임용하거나 임용제청할 수 있다.

(5) 교장⋅원장의 임기가 학기 중에 끝나는 경우 임기가 끝나는 날이 3월에서 8월 사이에 있으면 

8월 31일을, 9월에서 다음 해 2월 사이에 있으면 다음 해 2월 말일을 임기 만료일로 한다.

(6) 교육공무원법 제47조에 따른 정년 전에 임기가 끝나는 교장·원장으로서 교사로 근무할 것을 

희망하는 사람(교사자격증을 가진 사람만 해당한다)은 수업 담당 능력과 건강 등을 고려하여 

교사로 임용할 수 있다.

(7) 제6항에 따라 임용된 교사는 대통령령으로 정하는 바에 따라 원로교사로 우대하여야 한다.

(8) 교육공무원법 제29조의3에 따라 임용된 공모 교장·원장을 제외한 교장·원장은 임기 중에 전보

될 수 있으며, 교장·원장의 전보는 교육부장관이 행한다.

(9) 제4항에 따른 교장·원장의 재임용과 제6항에 따른 교사의 임용에 필요한 세부 사항은 교육부

장관이 정한다. 

나) 교장 등의 임용(교육공무원임용령 제9조의5)

(1) 교장이나 원장으로 1차 임기를 마친 사람에 대해서는 교육공무원법 제47조에 따른 정년까지 

남은 기간이 4년 미만인 경우에도 특별한 결격사유가 없으면 교장이나 원장으로 다시 임용할 

수 있다.

(2) 교장이나 원장으로 그 임기를 마친 사람이 교육공무원법 제29조의2제5항에 따라 교사로 임용

되기를 원하는 경우에는 특별한 결격사유가 없으면 교사로 임용할 수 있다.

(3) 제1항과 제2항에 따른 교장⋅원장 및 교사의 임용에 필요한 사항은 교육부장관이 정한다.

다) 원로교사의 우대 등(교육공무원 임용령 제9조의6)

(1) 교육공무원법 제29조의2제6항에서 “원로교사”란 제9조의5제2항에 따라 임용된 교사를 말한다.

(2) (1)에 따른 원로교사에 대해서는 수업시간의 경감, 당직 근무의 면제, 명예퇴직 대상자 선정 시 

우선 고려, 그 밖에 교내⋅원내의 각종 행사 등에서 우대하여야 한다.
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(3) (1)에 따른 원로교사는 소속 학교 또는 유치원의 장이 요청하는 경우에는 신규임용된 

교사에 대한 상담, 교내·원내의 장학지도, 그 밖에 학교 또는 유치원 운영에 필요한 자문에 

대한 조언을 수행할 수 있다.

라) 원로교사 관련 인사위원회 심의사항: 교육공무원인사관리규정 제31조제1항제3호 및 제3항, 제4항 

관련 참조

나. 교장·원장임기제실시업무처리지침(교육부훈령 제88호)

1) 교장·원장임기의 표시방법

가) 교장⋅원장을 신규로 임명하거나 중임할 때에는 4년의 범위 안에서 임기를 정하여 임명함

나) 교장⋅원장의 임명장 및 인사기록카드에는 다음 예와 같이 임기를 기재할 것

예1) 4년 만기로 임용하는 경우

임기: 2020. 9. 1부터 2024. 8. 31까지

예2) 임기(4년만기) 만료일이 62세 정년일을 경과하게 되는 경우

임기: (임용일)부터 (정년이 속하는 학기의 말일)까지

예3) 임기(4년만기) 만료일이 학기 도중에 만료되는 경우

임기: (임용일)부터 (임기만료일이 속하는 학기의 말일)까지

2) 1차 임기만료 교장에 대한 중임 절차

가) 인사위원회 심의(교육공무원인사관리규정 제31조)

교육감은 1차 임기가 만료되는 교장·원장에 대하여 인사위원회에 중임여부의 심의를 요청하고 

인사위원회는 다음 사항에 관하여 개인별로 특별한 결격사유의 유무를 심의하여 정함

◦ 교장ㆍ원장 직무를 수행할 수 있는 신체ㆍ정신상 건강 상태

◦ 교장ㆍ원장으로서의 학교 또는 유치원 관리능력상 결함의 유무

◦ 기타 교장중임에 부적격한 사유의 유무

◦ 교원의 4대 주요비위(금품⋅향응 수수, 상습폭행, 성폭행, 성적조작) 관련 여부

  * 4대 비위 관련 징계자는 징계기록 말소기간을 불문하고, 초ㆍ중임 모두 배제

나) 교육감의 교장 임용서류 제출

◦ 교육공무원인사기록카드 사본 1부

◦ 교육공무원임용제청조사서 1부

◦ 교육공무원임용제청서 1부

다) 교육부장관의 임용제청으로 대통령이 임명

3) 임기 만료된 교장의 원로교사 임용

가) 교사임용희망서 제출

임기가 만료되는 교장·원장이 교사로 임용되기를 희망할 경우에는 임기만료 60일 전까지 

임용권자에게 “교사임용희망서”를 제출하여야 함
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나) 인사위원회 심의

임기가 만료되는 교장·원장이 교사임용희망서를 제출하면 교육감은 이를 인사위원회에 교사임용 

여부의 심의를 요청하고, 인사위원회는 다음 사항에 관하여 개인별로 특별한 결격사유의 유무를 

정함

◦ 교사로서 정신 ‧ 신체상의 건강상태

  ※ 공무원 및 사립학교교직원은 국민건강보험법 시행령 제25조 제4항에 의한 건강진단 결과를 

활용할 수 있음

◦ 기타 수업을 담당할 수 없는 사유의 유무

다) 임용권자가 원로교사로 임용(교육공무원임용령 제9조의5제2항)

라) 원로교사의 우대사항(교육공무원임용령 제9조의6제2항)

4) 교장임기 중의 전보

교육상 필요하다고 인정될 때에는 교장⋅원장임기 중에도 다른 학교로 전보가 가능하나 이 경우 

전보된 학교에서는 임기의 잔여기간 동안 근무 가능

5) 교장의 교육전문직원 전직 임용 및 공모교장 임용

가) 교장임기 중에 교육전문직원으로 전직 임용하고자 할 때에는 반드시 임용 예정부서를 사전에 

알리고 본인의 동의를 얻어서 임용함

※ 교장임기 중에 교육전문직원으로 전직될 경우에는 교장의 잔임 기간이 자동적으로 소멸됨

나) 교장임기 중에 공모교장으로 임용되는 경우 그 이전의 교장 잔임 기간은 자동으로 소멸됨
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5 전보⋅전직

가. 시⋅군간 전보

1) 관련 규정

가) 인사교류(교육공무원임용령 제13조의3)

(1) 임용권자 또는 임용제청권자는 소속교육공무원의 동일직위 또는 지역에서의 장기근무로 인한 

침체를 방지하고 능률적인 직무수행을 기할 수 있도록 인사교류 계획을 수립하여 이를 

실시하여야 한다.

(2) 임용권자 또는 임용제청권자는 인사교류계획을 수립 실시함에 있어서 「도서 ‧ 벽지교육진흥법」
제2조(도서 ‧벽지의 정의)의 규정에 의한 도서⋅벽지에 계속하여 3년이상 근무한 자에 대하여는 

본인의 희망을 참작하여 도서⋅벽지 이외의 지역으로 전보하여야 한다. 다만, 본인이 다른 

지역으로 전보를 희망하지 아니하는 경우에는 그러하지 아니하다.

(3) 임용권자 또는 임용제청권자는 인사교류계획을 수립 실시함에 있어서 전보희망자가 적은 지역

에서 근무하는 교육공무원으로서 근무성적 또는 업적평가결과(수석교사만 해당한다)가 양호하고, 

지역사회 발전을 위하여 계속 근무하게 할 필요가 있다고 인정되는 때에는 본인의 희망에 따라 

장기근무를 하게 할 수 있다.

나) 전직 등의 제한(교육공무원법 제21조)

교육공무원의 임용권자 또는 임용제청권자는 다음에 해당하는 경우를 제외하고는 소속 교육

공무원이 그 직위에 임용된 날부터 1년 이내에 다른 직위에 임용하거나 근무지를 변경하는 

인사조치를 하여서는 아니 된다.

(1) 기구의 개편이나 직제의 개정⋅폐지 또는 정원의 변경이 있는 경우

(2) 해당 교육공무원의 승진 또는 강임으로 인한 경우

(3) 그 밖에 대통령령으로 정하는 특별한 사유가 있는 경우

다) 전직 등의 제한(교육공무원임용령 제13조의2)

교육공무원법 제21조 제1항 제3호에서 “그 밖에 대통령령으로 정하는 특별한 사유가 있을 

경우”란 다음에 해당하는 경우를 말한다.

(1) 전보권자 또는 전보 제청권자를 달리하는 기관 간에 전보하는 경우

(2) 임용예정 직위에 관련된 특수한 연수를 받았거나 임용예정 직위에 상응한 근무 또는 연구 

실적이 있는 자를 당해 직위에 보직하는 경우

(3) 징계처분을 받은 경우

(4) 형사사건에 관련된 혐의가 있는 경우

(5) 교육공무원을 배우자 또는 직계존속이 거주하는 시·군·자치구 지역의 기관으로 전보하는 경우

(6) 임신 중인 교육공무원 또는 출산 후 1년이 지나지 않은 교육공무원의 모성보호, 육아 등을 위

하여 필요한 경우

(7) 당해 직위나 근무지에 계속하여 근무하는 것이 교육상 심히 부적당하다고 인정되는 사유로서 

교육부장관이 정하는 경우
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라) 전보계획(교육공무원인사관리규정 제18조)

임용권자는 소속공무원에 대한 동일직위에 있어서의 장기근무로 인한 침체를 방지하기 위하여 

매년 전보계획을 수립하여 전보를 하여야 한다.

마) 인사구역 등(동규정 제19조)

임용권자는 전보를 함에 있어 거리⋅교통 등 지리적 요건과 문화시설의 보급 등을 고려하여 

설정한 인사구역 및 인사구역별 근무기간 등을 정한 전보기준을 전보발령 6개월 이전에 공개

하여야 한다. 

바) 정기전보(동규정 제20조)

(1) 교원의 학교간 전보는 임용권자가 정하는 기간 동안 동일직위에 근속한 자를 대상으로 

정기적으로 실시한다. 다만, 학교장이 교육공무원임용령 제13조의3 제5항의 전보유예를 

요청하는 경우에는 그러하지 아니한다.

(2) 임용권자가 소속 교육공무원에 대하여 임용령 제13조의3 제3항의 규정에 의한 장기근무를 

하게 할 때에는 임용권자가 정하는 특별한 경우를 제외하고는 당해 교육공무원의 근무성적이 

“우”이상이어야 한다.

사) 전직⋅전보의 제한(동규정 제22조)

동규정 제17조 제1호 내지 제4호에 해당하거나 교원수급상 부득이한 경우 또는 본인이 희망하는 

경우를 제외하고는 생활근거지가 아닌 비경합구역에 속하는 학교에 전보할 수 없다. 다만, 

생활근거지가 경합구역에 속하는 자는 그러하지 아니하다. 

제17조(전직 등의 제한) 임용령 제13조의2 제1항 제5호의 “교육부장관이 정하는 경우”라 함은 

다음 각호의 1에 해당하는 경우를 말한다. 

  1. 직위해제 후 복직된 자 

  2. 감사결과 인사조치 지시된 자 

  3. 직무수행능력이 부족하거나 근무성적이 극히 불량한 자 또는 근무태도가 심히 불성실한 자 

  4. 신체·정신상의 장애로 장기요양을 요하는 자
  

아) 비정기전보(동규정 제21조)

임용권자는 학교장의 전보요청 등의 사유로 교육상 전보가 불가피하다고 인정할 때에는 동일

직위 근속기간이 정기전보 기간이내라 하더라도 전보를 실시할 수 있다.

자) 전보의 특례(동규정 제23조)

전보권자는 동일한 시⋅도내의 부부교원, 노부모⋅특수교육대상자 부양 교원 등에 대한 전보 

특례 사항을 정할 수 있다.

차) 전보시기(경기도교육공무원인사관리세부기준(중등) 제6조 제3항)

교육전문직원과 교장, 교감의 전직 또는 전보는 매년 3월 1일, 9월 1일자로 실시하고, 수석

교사와 교사의 전보는 매년 3월 1일자로 실시함을 원칙으로 하되, 부득이한 경우에는 별도 전보  

또는 전직할 수 있다.
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카) 인사발령통지서 등 (교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제18조)

전보, 강임, 면직, 징계, 직위해제, 휴직, 복직, 호봉재획정, 승급, 전출, 전입의 발령을 하거나 

각종 위원회의 위원으로 임명, 위촉 또는 해임, 해촉하는 교육공무원에게 소속기관의 장은 

인사발령통지서[별지 제22호 서식]를 교부하여야 한다.

타) 인사발령 통지(동규칙 제22조)

임용권자가 교육공무원을 인사발령하였을 때에는 즉시 정부 인사발령 통지[별지 제31호 서식]를 

해당 기관의 장에게 통지하여야 한다.

파) 개인별 인사기록의 이관(동규칙 제9조)

(1) 교육공무원이 승진, 강임, 전출, 전입으로 인하여 임용권자를 달리하게 된 경우 전 임용권자는 

그 교육공무원의 개인별 인사기록의 정본을 인사기록봉투에 넣어 그 사유가 발생한 날로부터 

10일 이내에 새 임용권자에게 이관하여야 한다.

(2) 퇴직한 교육공무원을 재임용할 경우에 임용권자는 개인별 인사기록을 보관하고 있는 전 

임용권자에게 해당 교육공무원의 개인별 인사기록의 이관을 요구하여야 하며, 요구를 받은 

전 임용권자는 이를 지체 없이 이관하여야 한다.

2) 경기도교육공무원인사관리세부기준(중등)

가) 관계조항

(1) 전보계획 및 전보시기(제6조)

(2) 전보희망자순위명부 작성(제7조)

(3) 전보희망자순위명부의 유효기간(제8조)

(4) 인사구역(제9조)

(5) 근무기간(제10조)

(6) 정기전보(제11조)

(7) 전보의 유예(제11조의2)

(8) 비정기전보(제12조)

(9) 전보의 우대(제14조)

(10) 전보의 특례(제15조)

나) 권한위임: 관내전보(제16조)

(1) 교육장은 학교경영의 효율화를 위하여 남‧여, 연령을 고려하여 균형적인 배치를 하여야 한다.

(2) 교육장은 관내전보 서열명부 작성 시 관내 중학교, 고등학교(교육지원청 포함) 근무년수를 인정하

여 작성하여야 한다.

(3) 관내전보는 동기준 제14조, 제15조를 적용하지 아니한다.(다만, 제15조 제9항 1호 제외)

(4) 제2항의 규정에 불구하고 교육장은 학교경영의 효율화를 위하여 수석교사 배치 희망교에 

수석 교사를 우선 배치할 수 있다.(다만, 희망교가 없을 때는 교육장이 지역 실정을 고려하여 

배치한다.)
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3) 처리과정 및 절차

시행기관 처 리 내 용 처 리 방 법 유 의 사 항

도교육청
∘전보계획 수립 및 시달 ∘인사관리세부기준 개정

∘전보내신 요령 수립 및 시달
∘도교육청 인사관리세부기준 의견
수렴, 개정여부, 인사위원회 심의

교육지원청
∘전보계획 접수 및 시달 ∘인사관리세부원칙 개정

∘전보내신 요령 접수 및 시달
∘교육지원청 인사관리세부원칙 의견
수렴, 개정여부, 인사위원회 심의

학  교

∘전보내신서 작성
(나이스 입력)

∘전보내신 요령 접수, 결재
∘교내연수: 나이스 전보내신서 작성요령
∘본인 나이스 전보내신서 작성
∘자료출력(전보내신서, 전보내신자 
명부), 결재, 제출

∘나이스 내신서 제출

∘본인이 전보내신서 작성요령에 
따라 작성, 교감확인

∘우대(특례) 등 증빙서류 첨부 제출
∘나이스 전보내신서 출력물 본인 
확인 및 날인

∘전보내신서 및 명부에 근평 직접 
기록(교감)

교육지원청

∘전보내신서
  검토 제출

∘전보내신 서류 접수, 확인
∘자료출력(전보내신서, 전보내신자 명부), 
결재, 제출

∘나이스 청간내신서 제출

∘전보우대(특례)자 증빙서류 확인
∘담당장학사, 과장 확인

도교육청

∘발령통지 ∘전보내신 서류 접수, 검토
∘순위명부 작성
∘전보범위 확정
∘전보발령 및 발령통지서 교부

∘교육지원청에 중⋅고 교사의 전보
발령통지서 교부

교육지원청

∘발령통지 및
인사기록 정리

∘발령통지 공문 접수, 결재
∘공문 개안, 통지 및 발령통지서 전달
∘전입교사 임지지정, 결재, 발령
∘발령대장, 현원대장, 나이스 인사기록 

정리
∘임지지정보고(교육감에게)

∘중 ‧ 고등학교에 전달
(학교장 교부)

∘나이스 이관

도교육청
∘보고공문 처리 ∘공문접수, 공람, 결재

∘임지지정 상황 나이스 등재 확인

4) 구비서류

가) 교장⋅교감 전보내신 서류 (교육지원청 해당)

(1) 중등학교 교장⋅교감(교육전문직원) 전보⋅전직 내신자 명부

(2) 중등학교 교장⋅교감(교육전문직원) 전보내신서

(3) 전보유예승인신청자 명부(유예희망자)

(4) 전보유예승인신청서(유예희망자)

(5) 교육공무원 전직임용동의서(전직희망자)

(6) 각종 증빙자료



Ⅰ. 교원의 임용 

33

나) 교사 전보내신 서류

(1) 공통

㈎ 중등학교교사 전보내신자 명부

㈏ 중등학교교사 전보내신서

㈐ 각종 증빙자료

(2) 우대자

㈎ 교육공무원인사관리세부기준 제14조(전보의 우대) 해당자

∘ 1호: 생략(인사기록카드로 확인)

∘ 2호: 국가유공자(유족) 증명서/독립유공자(유족) 증명서/5.18민주유공자 관련 증명서

(본인 명의로 국가보훈처 발행)

∘ 3호: 순직확인서, 가족관계증명서

∘ 4호: 주민등록등본, 가족관계증명서(전보희망일자 1년 이전부터 전보희망시군에 부양 

부모포함 가족의 주민등록 기재 및 실제거주)

∘ 6-7호: 상장 사본

∘ 8호: 장애인증명서(등록증 등), 가족관계증명서, 주민등록등본

㈏ 교육공무원인사관리세부기준 제15호(전보의 특례) 해당자

∘ 부부교원(교육전문직 포함), 부부공무원: 

  - 배우자의 재직(경력)증명서(학교장 또는 소속기관장 발행, 근무지 주소 명시)

  - 주민등록등본(가족관계증명서)

∘ 평가관리 유공교원, 학생생활지도 유공교원, 학교평가 결과 우수교사: 표창장 사본

∘ 비경합지근무 가산년수: 나이스 인사기록 확인

∘ 체육 유공교사: 상장 사본

∘ 2명의 영유아(만6세 미만) 자녀 및 3자녀 이상의 미혼 자녀를 둔 수석교사와 교사: 

가족관계증명서, 혼인관계증명서(19세 이상 자녀), 진단서(영유아 자녀, 출산예정증명)

∘ 전문계 유공교사: 상장 사본

∘ 전임교 TO감: 전보내신서 사본 등

∘ 신체 허약: 진단서, 학교장 의견서

∘ 타시⋅도 전입한 교사: 전보내신서 등

∘ 당해년도에 결혼한 교사: 혼인관계 증명서(결혼 예정자는 청첩장 등)

∘ 방송통신 중·고등학교 담당교사: 담당교사 근무년수 확인서

∘ 「학교경영우수학교」, 「혁신학교」, 「자율형 공립고」: 증빙서류(지정 학교 공문 사본)

다) 임지지정관계 서류

(1) 임지지정 인사기안문

∘ 내부결재 → ∘ 학교장에게 통지 → ∘ 교육감에게 보고

(2) 인사발령 통지서(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제18조 [별지 제22호 서식])

(3) 발령대장 

(4) 현원대장 

(5) 타시도전출교사 인사서류 송부 공문(나이스 송부로 갈음)
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서식 1-10 내부 결재

경기도○○교육지원청

수신자 내부결재

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 임지 지정

1. 관련: 경기도교육청 교원정책과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 임지를 아래와 같이 지정하고자 합니다.

소속
직위

(교과)
성명 발 령 사 항

○○중학교
중등학교 교사

(○○)
이○○ ○○중학교 근무를 명함.

○○중학교
중등학교 교사

(○○)
김○○ ○○중학교 근무를 명함.

○○고등학교
중등학교 교사

(○○)
권○○ ○○고등학교 근무를 명함.

                                 20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제6조 제2호에 의거 권한의 위임을 받아

경기도○○교육지원청교육장

  끝.

    

장학사  ○○과장  ○○국장  교육장  

시행 ○○과-        (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         /  비공개
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서식 1-11 통지용

경기도○○교육지원청

수신자 수신자 참조

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 임지 지정 알림

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 인사발령 사항을 아래와 같이 알려드립니다.

소속
직위

(교과)
성명 발 령 사 항

○○중학교
중등학교 교사

(○○)
이○○ ○○중학교 근무를 명함.

○○중학교
중등학교 교사

(○○)
김○○ ○○중학교 근무를 명함.

○○고등학교
중등학교 교사

(○○)
권○○ ○○고등학교 근무를 명함.

                                     20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제6조 제2호에 의거 권한의 위임을 받아

                      경기도○○교육지원청교육장

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

수신자 공립중, 공립고

 전결 **/**   

장학사  ○○과장    

시행 ○○과-        (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / /  공개
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서식 1-12 보고용

경기도○○교육지원청

수신자 경기도교육감(교원정책과장)

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 임지 지정 보고(관외)

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」제20조에 따라 교육공무원(중등학교 

교사) 임지지정 사항을 아래와 같이 보고합니다.

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

 전결 **/**   

장학사  ○○과장    

시행 ○○과-        (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         /  공개
 

교과 직위 성명 전임교 신임교
전보 

발령일자
전보사유 비고

영어
중등학교 

교사
○○○ ○○중학교 ○○고등학교 20**.**.**

정보컴퓨터
중등학교 

교사
○○○ ○○고등학교 ○○중학교 20**.**.**
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나. 시⋅군 관내전보

1) 관련 규정: 시⋅군간 전보 참조

가) 인사교류(교육공무원임용령 제13조의3)

나) 전직 등의 제한(교육공무원법 제21조, 교육공무원임용령 제13조의2)

다) 전보계획(교육공무원인사관리규정 제18조)

라) 전보구역 등(동규정 제19조)

마) 정기전보(동규정 제20조)

바) 전직⋅전보의 제한(동규정 제22조)

사) 비정기전보(동규정 제21조)

아) 전보의 특례(동규정 제23조)

자) 인사발령통지서 등(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제18조)

차) 인사발령 통지(동규칙 제22조)

카) 경기도교육공무원인사관리세부기준(중등)

(1) 전보계획 및 전보시기(제6조)

(2) 전보희망자순위명부 작성(제7조)

(3) 전보희망자순위명부의 유효기간(제8조)

(4) 인사구역(제9조)

(5) 근무기간(제10조)

(6) 정기전보(제11조)

(7) 전보의 유예(제11조의2)

(8) 비정기전보(제12조)

카) 권한위임

(1) 위임(경기도교육공무원인사관리세부기준(중등) 제6조)

(2) 관내전보(동기준 16조)

(3) 교육장에게 재위임하는 사항(경기도교육감행정권한위임에관한규칙 제6조)

교육감은 다음의 권한을 교육장에게 재위임한다.

고등학교 이하 공립학교 및 공립특수학교 교원(교장·원장 제외)의 관내전보와 근무지 지정

타) 경기도교육공무원인사관리세부원칙(교육지원청 중등교원): 생략
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3) 처리과정 및 절차

가) 관내전보 업무 처리

시행기관 처리내용 처리방법 유의사항

도교육청
∘전보계획 수립 및 
시달

∘인사관리세부기준 개정
∘전보내신 요령 수립 및 시달

∘도교육청 인사관리세부기준 의견
수렴, 개정여부, 인사위원회 심의

교육지원청
∘전보계획 접수 및 
시달

∘인사관리세부원칙 개정
∘전보내신 요령 접수 및 시달

∘교육지원청 인사관리세부원칙 의견
수렴, 개정여부, 인사위원회 심의

학교

∘전보내신서 작성
(나이스 입력)

∘전보내신 요령 접수, 결재
∘교내연수: 나이스 전보내신서 작성요령
∘본인 나이스 전보내신서 작성
∘자료출력(전보내신서, 전보내신자 
명부), 결재, 제출

∘나이스 내신서 제출

∘본인 작성, 교감확인
∘나이스 전보내신서 출력물 본인 확인 
및 날인

∘전보내신서 및 명부에 근평 직접 
기록(교감)

교육지원청

∘전보내신 서류 
검토

∘인사발령 통지

∘결과 처리

∘전보내신서류 접수, 검토
∘관내전보희망자 순위명부 작성
∘관내전보 규모 확정
∘관내전보 발령기안, 결재
∘발령통지 공문 발송 및 
발령통지서 교부

∘발령대장, 나이스 인사기록 정리
∘관내전보 보고(교육감에게)

∘심의대상자 인사위원회 회부

∘해당 학교에 일괄 교부

학교
∘인사발령 접수 ∘발령통지 공문접수, 결재

∘발령통지서 교부 ∘학교장이 교부

도교육청
∘보고 공문처리 ∘공문접수, 공람, 결재

∘관내전보 발령상황 등재 확인

나) 인사위원회 운영 과정

시행기관 처 리 내 용 처 리 방 법 유 의 사 항

교육지원청

∘인사위원회 개최

∘결과 처리

∘인사위원회 설치 및 운영세칙 검토, 
수정

∘인사위원회 위원 임면 및 위(해)촉
∘인사위원회 심의 의뢰

(교육장이 위원장에게)
∘인사위원회 소집
∘인사위원회 개최
∘인사관리세부원칙 개정 및 전보 

특이사항 심의
∘인사위원회 결과 보고, 결재

(위원장이 교육장에게)

∘위원 변경시

∘회의록 작성
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4) 구비서류

가) 관내전보 내신 서류(학교에서 나이스 출력물)

(1) 중등학교교사 전보내신자 명부(시⋅군간 전보내신자 명부 서식 참조)

(2) 중등학교교사 전보내신서

나) 관내전보발령에 따른 구비서류

(1) 관내전보희망자 순위명부

(2) 인사기안문

㈎ 내부결재

㈏ 학교장에게 통지

㈐ 교육감에게 보고

(3) 인사발령통지서(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제18조 [별지 제22호 서식])

(4) 발령대장

(5) 현원대장

다) 인사위원회 운영 관계 서류

(1) 교육공무원인사위원회 설치 및 운영세칙

(2) 인사위원회 조직(내부결재) 및 위촉안(교부)

(3) 인사위원회 회부안(내부결재): 교육장 결재

(4) 인사위원회 개최 계획안(내부결재): 인사위원회 위원장 결재

(5) 인사위원회 개최 통보안(내부결재): 인사위원회 위원장 결재

(6) 인사위원회 회의록

(7) 인사위원회 개최 결과 통보안: 교육장 결재, 해당학교장에 통보
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서식 1-13 관내전보 내부결재

경기도○○교육지원청

수신자 내부결재

(경유)

제  목 교육공무원(중등학교 교사) 관내전보 인사발령

1. 관련: 경기도교육청 교원정책과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 인사발령을 아래와 같이 시행하고자 합니다.

  끝.

    

장학사  ○○과장  ○○국장  교육장  

시행 ○○과-         (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         /  비공개

소속
직위

(교과)
성명 발 령 사 항

○○중학교
중등학교 교사

(○○)
이○○ ○○중학교 근무를 명함.

○○고등학교
중등학교 교사

(○○)
김○○ ○○중학교 근무를 명함.

○○고등학교
중등학교 교사

(○○)
권○○ ○○고등학교 근무를 명함.

                                      20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제6조 제2호에 의거 권한의 위임을 받아

                         경기도○○교육지원청교육장
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서식 1-14 관내전보 통지용

경기도○○교육지원청

수신자 수신자 참조

(경유)

제 목 교육공무원(중등학교 교사) 인사발령 알림

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 인사발령 사항을 아래와 같이 알려드립니다.

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

수신자 공립중, 공립고

 전결 **/**  

장학사  ○○과장    

시행 ○○과-          (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         /  공개

소속
직위

(교과)
성명 발 령 사 항

○○중학교
중등학교 교사

(○○)
이○○ ○○중학교 근무를 명함.

○○고등학교
중등학교 교사

(○○)
김○○ ○○중학교 근무를 명함.

○○고등학교
중등학교 교사

(○○)
권○○ ○○고등학교 근무를 명함.

                                        20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제6조 제2호에 의거 권한의 위임을 받아

                         

경기도○○교육지원청교육장
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서식 1-15 보고용

경기도○○교육지원청

수신자 경기도교육감(교원정책과장)

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 관내전보 보고

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」 제20조에 따라 교육공무원(중등학교 

교사) 관내전보 사항을 아래와 같이 보고합니다.

교과 직위 성명 전임교 신임교 전보 발령일자 비고

영어 중등학교 교사 ○○○ ○○중학교 ○○고등학교 20**.**.**.

정보컴퓨터 중등학교 교사 ○○○ ○○고등학교 ○○중학교 20**.**.**.

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

 전결 **/**  

장학사  ○○과장    

시행 ○○과-          (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         /  공개
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서식 1-16 인사발령통지서

[별지 제22호 서식]

인 사 발 령 통 지 서

○○중학교

         (직급) 중등학교 교사(○○)             (성명)  ○○○

           (발령사항) 

          ○○고등학교 근무를 명함.

                             20** 년  ** 월  ** 일

                 경기도교육감행정권한위임에관한규칙

                 제6조 제2호에 의거       ※ 권한의 위임을 받아

(임명권자)   경기도○○교육지원청교육장

                    위와 같이 발령되었음을 알려드립니다.

                           20** 년  ** 월  ** 일

(통 지 자)   경기도○○교육지원청교육장
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다. 타시⋅도간 전출입

1) 관련 규정

가) 전입⋅전출 요구(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제13조)

(1) 임용권자, 임용제청권자 또는 교육공무원의 전보권을 가진 자가 다른 기관의 소속교육공무원을 

전입 또는 겸임시키고자 할 때에는 교육공무원 전입⋅전출⋅겸임 동의요구서[별지 제10호 서식]에 

따라 해당 기관의 장의 동의를 받아야 한다. 소속 교육공무원을 다른 기관에 전출시키고자 할 

때에도 또한 같다. 다만, 이 경우에는 인사기록카드의 사본을 첨부하여야 한다.

(2) 제1항의 규정에 의하여 교육공무원 전입⋅전출⋅겸임 동의요구서를 받은 기관의 장은 15일 

이내에 그 동의 여부를 교육공무원 전출⋅전입⋅겸임 동의서[별지 제11호 서식]에 따라 

통보하여야 한다.

나) 교사의 시⋅도간 교류(경기도교육공무원인사관리세부기준(중등) 제17조)

제17조 (교원의 시⋅도간 교류)

(1) 본 도와 타시⋅도간의 교원전보는 동수로(교장⋅교감은 직급별, 교사는 교과별) 교류함을 

원칙으로 하되, 본도 교육 및 교원수급 상 필요할 때 시⋅도 교육감의 합의에 의하여 일방, 

통합교류도 실시할 수 있다. 다만, 통합교류 교과는 사회(일반사회, 지리, 통합사회), 과학

(물리, 화학, 생물, 지구과학, 통합과학), 기술⋅가정(기술, 가정, 기술⋅가정)이다.

(2) 전출 대상별 전출 순위 및 동일 순위별 전출 우선 순위는 아래 기준에 따른다.

(가) 전출 순위

순 위 전출 대상 전출 요건 구비서류

1순위

∘장애의 정도가 
심한 장애인 및 
상이1급 국가
유공자 부양자

∘전출 희망 시⋅도에 거주하는 장애의 
정도가 심한 장애인 또는 상이
1급 국가유공자인 배우자 및 
직계존⋅비속을 실질적으로 부양하는 
경우(존속은 부모 및 배우자의 
부모, 비속은 미혼 자녀에 한함)

∘장애인 부양 증빙자료
 - 장애인 증명서
 - 상이1급 국가유공자 증명서
 - 주민등록초본 및 가족관계증명서
 - 기타 증빙자료

∘독립유공자 
예우에 관한 
법률 제4조, 
제5조  또는 
국가유공자 등 
예우 및 지원에 
관한 법률 제
4조, 제5조 
해당자로서 
부부별거자

∘독립유공자 예우에 관한 법률 
제4조, 제5조 또는 국가유공자 
등 예우 및 지원에 관한 법률 
제4조, 제5조 해당자로서 배우
자가 전출희망 시ㆍ도에 주민
등록상 등재되어 거주 또는 재직
하고 있는 경우

∘독립유공자 예우에 관한 법률 제4조, 
제5조 해당자 증빙자료

 - 독립유공자(유족)증명서
 - 배우자주민등록초본 또는 배우자경력

증명서
 - 가족관계증명서
∘국가유공자 등 예우 및 지원에 관한 법률 

제4조, 제5조 해당자 증빙자료
 - 국가유공자(유족)증명서
 - 배우자주민등록초본 또는 배우자경력증명서
 - 가족관계증명서

2순위

∘부부별거자 ∘배우자가 전출희망 시⋅도에 주민
등록상 등재되어 거주 또는 재직
하고 있는 경우

∘부부별거 증빙자료
 - 혼인관계증명서
 - 배우자 재직(경력)증명서 또는 배우자의 

주민등록초본
 - 학교장 의견서
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(나) 전출 순위가 동일한 경우 다음 순위에 의한다.

① 장애의 정도가 심한 장애인 부양자, 상이 1급 국가유공자, 독립유공자 예우에 관한 법률 

제4조, 제5조 또는 국가유공자 등 예우 및 지원에 관한 법률 제4조, 제5조 해당자로서 부부

별거자 순으로 적용(단, 서울특별시 내신자는 별거인정 제외)

② 부부별거, 직계존속 별거 해당자 순으로 적용(단, 서울특별시 내신자는 별거인정 제외)

③ 각 전출 순위별 순위 적용 후 동일한 경우는 아래 순으로 적용한다.

㉮ 별거기간이 오래된 자

㉯ 3자녀 이상 별거 부부 교육공무원

㉰ 별거 부부 교육공무원

㉱ 별거 부부공무원

㉲ 본도 장기 실근무자

㉳ 교육 총경력이 많은 자

㉴ 생년월일이 빠른 자

㉵ 근무성적이 상위인 자(동일한 경우 최근부터 역으로 적용)

(다) 타시⋅도 교환(파견) 근무 기간 및 시기는 교환(파견)기간이 일치하고 동일 직종, 직급, 

과목별 교류조건이 일치하는 범위 내에서 1:1동수로 교환(파견)하며, 기간은 2년으로 한다.

(연장불가)

(라) 교환(파견) 근무 대상자 선정 순위 및 기준은 아래에 의하며 경합될 경우 전출 순위에 

의한다. 

① 특별연구 과제 부여 자: 교육경력이 3년 이상이고, 도 단위 2등급 이상의 연구실적이 

있거나 석⋅박사 학위 소지자

② 노부모 봉양이 필요한 자: 노부모가 70세 이상이고, 노부모 주민등록이 교환(파견)희망 

시⋅도에 등재된 자

③ 원거리 근무지로 인하여 별거하는 자: 배우자가 교환(파견)희망 시⋅도에 등재되어 거주하고 

있거나 재직하고 있는 자

④ 기타 희망자

(마) 복귀 후 임지 지정은 교환(파견) 근무 전 근무기관 복귀를 원칙으로 하되, 부득이 한 경우 

당시 근무지와 동일한 시⋅군 또는 동일 급지에 배치하며, 교환(파견) 근무 시 취득한 벽지 

가산점은 인정하지 않는다.

순 위 전출 대상 전출 요건 구비서류

∘직계존속 
별거자

∘실질적 부양 책임이 있는 본인 
또는 배우자의 직계존속이 전출 
희망 시ㆍ도에 주민등록상 등재
되어 거주하는 경우

∘직계존속별거 증빙자료
 - 주민등록초본 및 가족관계증명서
 - 학교장 의견서
 - 기타 증빙자료(본인 확인서 등)

3순위 ∘일반희망자
∘1, 2순위를 제외한 일반으로 

희망하는 경우

비고
∘위 전출순위에도 불구하고 이전 공공기관 직원의 배우자중 인사교류 희망자는 최우선 순위로 

결정할 수 있다.
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(3) 타시⋅도 전출, 교환(파견)근무 내신은 3월 1일자 정기전보 시 내신을 원칙으로 한다.

(4) 타시⋅도 전출희망 내신은 본도 공립학교 근속경력 3년 미만자와 임용 당시 일정기간 타시⋅도 

전출불가 규정 적용대상자는 내신 할 수 없다. 다만, 이전 공공기관 직원의 배우자는 제외한다.

(5) 근속기간 산정 시 기간제교사, 강사 경력, 휴직기간(단, 육아휴직은 근속기간에는 포함하나 

별거기간, 실근무기간에는 포함하지 않음), 군경력, 타시⋅도 교환근무경력은 제외하며, 경력

산출은 2월 말일을 기준으로 계산한다.

2) 처리과정 및 절차

시행기관 처리내용 처리방법 유의사항

도교육청
∘ 타시⋅도 전출⋅입 계획 수립
∘ 타시⋅도 전출⋅입 계획 확인

∘ 타시⋅도 전출⋅입 계획 수립 결재
∘ 타시⋅도 전출⋅입 계획 확인
∘ 타시⋅도 전출⋅입 계획 알림

∘ 타⋅시도 전출대상자 파악

교육지원청
∘ 타시⋅도 전출⋅입 계획 

접수, 알림
∘ 타시⋅도 전출⋅입 계획 공람 결재
∘ 학교장에 알림

학교
∘ 타시⋅도 전출대상자 조사 

및 서류 제출
∘ 타시⋅도 전출대상자 조사
∘ 전출대상자 명부 및 서류구비, 제출

∘ 전 교직원에 대하여 의사를 
분명하게 주지, 결정

교육지원청

∘ 타시⋅도 전보 서류 접수 
및 확인 검토

∘ 타시⋅도 전보서류 확인, 검토
∘ 시⋅도별 전보내신자 명부 작성, 

제출

∘ 전출, 전입자 인사기록 송부 시
∘ 교육청 주소록 첨부 송부

 <전출지, 전입지>

도교육청

∘ 타시⋅도 전보서류 접수
∘ 타시⋅도 전보내신자

명부 작성
∘ 타시⋅도 전출⋅전입 동의  

요구 및 회신
∘ 타시⋅도 전출 발령
∘ 결과처리

∘ 타시⋅도 전보서류 확인 검토
∘ 시⋅도별 전보 내신자 명부 작성

∘ 시⋅도별 전출 ·전입 동의 요구

∘ 시⋅도별 전출⋅전입 동의 요구 
회신에 의거 전보 발령

3) 구비 서류

가) 학교에서 구비할 서류

(1) 학교장 시행공문

(2) 공통서류

∘ 전보내신자 명부 1부

∘ 전출자 내신서 1부

∘ 인사기록카드 사본 1부 (나이스에서 인사기록카드(전체) 출력, 교감 원본대조필)

(3) 부부교사, 부부공무원: 재직증명서 및 가족관계증명서, 주민등록등본 각 1부

∘ 재직증명서 

- 공립: 학교장 발행

- 사립: 재단이사장 발행

- 공무원: 기관장 발행

- 군공무원: 복무 확인서(부대장 확인)

(4) 장애인 및 국가유공자 가족: 장애인 증명 및 국가유공자(유족) 증빙원 1부

 ※ 기타 별거 사실을 증명할 서류(학교장 의견서 포함) 등 
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서식 1-17 학교장 의견서  - 부부별거 및 직계존속별거 교사만 작성

학 교 장 의 견 서

                                      소    속 :                    학교

                                           성    명 :

                                           생년월일 :        년     월     일

위 교사는 (부부, 직계존속)가(이)     년   월   일부터      년 2월 말일까지 (    )년 

(    )개월간 별거 생활을 하고 있어 금번 (          )시⋅도로 전출한다 하오니 청허하여 

주시기 바랍니다.

부부별거
교    사

최초임용
발 령 일

0000. 00. 00

배우자 
성명

(       )

직 장 명
 (연락처:              )

가족관계
증명서

혼 인 일
    .   .  직장주소

최초별거
시 작 일

    .   .  자택주소

직계존속
별거교사

최초임용
발 령 일

    .   .  

직계존속 
성명

(       )

직    업
 (연락처:              )

가족관계
증명서

혼 인 일
    .   .  자택주소  

최초별거
시 작 일

    .   .  
본인과의 

관계
 부, 모, 기타(                )

 ※ 최초 임용 발령일은 경기도에 교사로 최초 임용된 일자, 혼인일은 혼인관계증명서상 기재된 일자, 
최초별거 시작일은 주민등록초본(거주) 또는 경력증명서(재직)에 기재된 최초 별거 일자를 기준으로 작성한다.

   붙임  별거기간을 입증할 자료

          1. 혼인관계증명서 1부.
          2. 주민등록초본 1부.
          3. 경력증명서 1부.
          4. 기타 증빙 자료.

20** 년  ** 월  ** 일

                                        위                 (인)

   학교장 의견 : 

    (               )학교장    직인    (사인)

경기도교육감 귀하
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서식 1-18 교육공무원 전입ㆍ전출ㆍ겸임 동의요구서

[별지 제10호 서식]

경기도교육청

수 신  ○○○○교육감(○○○○과장)

(경유)  

제 목  교육공무원(전입ㆍ전출ㆍ겸임) 동의 요구

1. 관련: 경기도교육청 교원정책과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」 제13조제1항 및 제2항에 따라 교육

공무원(중등학교 교사)의 (전입ㆍ전출ㆍ겸임)에 대한 동의 여부를 아래와 같이 통보해 

주시기 바랍니다.

 붙임  인사기록카드 사본 1부(전출의 경우만 해당).  끝.

경기도교육감

수신자

전결 **/**

장학사 장학관 과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / /  공개

인적

사항

 소속

 직위(직급) 성명
생년

월일

재직

기간

주소

전출·전입·겸임 이유
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서식 1-19 교육공무원 전입 ‧ 전출 ‧ 겸임 동의요구서

[별지 제11호 서식]

○○○○교육청

수 신  경기도교육청(교원정책과장) 

(경유)  

제 목  교육공무원 (전입ㆍ전출ㆍ겸임) 회보

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」제13조제3항에 따라 교육공무원(중등

학교 교사) (전입ㆍ전출ㆍ겸임) 요구에 대한 동의 여부를 아래와 같이 통보합니다.

인적

사항

소속 직위(직급) 재직기간

성명 생년월일

주소

동  의

동의하지 않음

동의하지 않는 이유

  끝.

○○○○교육감

전결 **/**

기안자 장학관 과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / /  비공개
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라. 전직

1) 교육공무원 인사관리규정(제13조~제17조)

가) 교원의 학교급별 전직

시⋅도교육감은 교원수급상 필요한 경우 교원이 희망하는 바에 따라 당해인이 소지하고 있는 

교원자격증과 관련 있는 학교급의 교원으로 전직 임용할 수 있다.

나) 교원의 교육전문직원으로의 전직

(1) 교원을 교육전문직원으로의 전직임용은 다음과 같다.

㈎ 장학관⋅교육연구관으로의 전직임용에 관한 사항은 임용권자가 정한다. 다만, 교육전문직원을 

거치지 않은 교원이 장학관⋅교육연구관으로의 전직 임용 시에는 직무수행에 필요한 역량과 

자질을 검증할 수 있는 방법 등이 포함되어야 한다.

㈏ 장학사⋅교육연구사로의 최초 전직임용은 각 교육기관⋅교육행정기관 또는 교육연구기관의 

추천을 받아 공개경쟁시험을 거쳐 임용한다.

㈐ (나)의 공개경쟁시험은 기본소양에 관한 평가와 역량평가를 포함하여야 하며, 기본소양평가는 

객관식 필기평가 이외의 방법으로 실시하여야 하고, 시⋅도교육청은 평가의 일부 및 전부를 

소속 기관에 위임 또는 전문기관에 위탁하여 실시할 수 있다.

㈑ 임용권자는 ㈏의 전직임용을 위한 평가위원회를 구성하여야 하며, 평가위원의 2분의 

1 이상은 해당 교육청 소속 교직원이 아닌 사람을 외부위원으로 위촉하여야 하고, 평가

위원회의 운영에 관하여 필요한 사항은 임용권자가 정한다.

㈒ 교육전문직원이 교원으로 전직하여 2년이상 근속한 경우 교육전문직원으로 재전직할 수 있다. 

다만, 시⋅도교육청의 과장(교육지원청 과장, 직속기관 부장 이상 포함) 직위 이상 장학관 

및 교육연구관으로의 재전직은 그러하지 아니 한다.

㈓ 교육전문직원으로의 전직을 위한 임용요건과 위에서 규정한 내용 이외의 사항은 임용권자가 

정한다.

(2) 교장을 교육전문직원으로 전직시키고자 할 때에는 본인의 동의를 얻어야 한다.

(3) 교사를 장학사⋅교육연구사로 전직 임용할 경우, 특별한 사유가 없는 한 전직임용에 필요한 

직무연수를 이수시켜야 한다.

다) 교육전문직원의 교원으로의 전직

(1) 교육전문직원이 교원으로 전직할 때에는 교원에서 교육전문직원으로 전직할 당시의 직위로 

전직하여야 한다. 다만, 교사에서 교육전문직원으로 전직한 경우 5년 이상, 교감에서 교육

전문직원으로 전직한 경우 2년 이상 근속한 자는 임용권자가 정하는 기준에 따라 교감 또는 

교장으로 전직할 수 있다.

(2) 교육경력 10년 이상이고 교육전문직원으로 10년 이상 근속한 자는 위의 규정에 불구하고 

전직될 직위에 제한을 받지 아니한다.



Ⅰ. 교원의 임용 

51

(3) 교육전문직원의 교원으로의 전직은 연구(장학)사⋅연구(장학)관 각 단계에서 1회에 한하여 허용

한다. 다만, 교육부와 그 소속기관 및 시⋅도교육청의 과장(교육지원청 과장, 직속기관 부장 

이상 포함) 직위 이상 장학관 및 교육연구관이 교원으로 전직하는 경우에는 그러하지 아니하다.

라) 교원⋅교육전문직원간의 전직 등

(1) 교육전문직원간의 전직이란 장학관과 교육연구관 상호간 또는 장학사와 교육연구사 상호간에 

전직 임용하는 것을 말한다.

(2) 장학관⋅교육연구관 또는 장학사⋅교육연구사의 전직임용에 관한 사항은 임용권자가 정한다.

(3) 시⋅도교육감은 교원⋅교육전문직원의 전직 및 인사교류 등에 있어 인적자원의 효율적 배치와 

현장 연계성 유지를 위하여 교육부장관이 정한 사항을 교육공무원 인사에 반영하여야 한다.

마) 전직등의 제한

교육공무원임용령 제13조의2(전직등의 제한) 제1항 제7호의 “교육부장관이 정하는 경우”라 함은 

다음에 해당하는 경우를 말한다.

(1) 직위해제 후 복직된 자

(2) 감사결과 인사조치 지시된 자

(3) 직무수행능력이 부족하거나 근무성적이 극히 불량한 자 또는 근무태도가 심히 불성실한 자

(4) 신체⋅정신상의 장애로 장기요양을 요하는 자

2) 경기도교육공무원인사관리세부기준(중등 제18조 ~ 제19조)

가) 교원의 전직

(1) 결원보충을 위하여 임용권자가 필요하다고 인정하는 경우 초등학교 교원이 중등학교교원자격

증을 소지하거나 중등학교 교원이 초등학교교원자격증을 소지하였을 때에는 본인의 희망 및 

학교장의 내신에 의하여 자격증과 관련 있는 직위에 전직 임용할 수 있다.

(2) 교원을 교육전문직원(장학사, 교육연구사)으로 전직 임용하고자 할 때에는 교육관이 투철하고 

교육에 대한 자질과 능력이 탁월하다고 인정되는 자를 별도 교육전문직원임용전형기준에 의하여 

임용한다. 단, 교육전문직원(장학사, 교육연구사) 경력자는 전형규정에 의하지 않고 임용할 수 

있다.

(3) 보건교사의 초등학교와 중등학교 간 전직임용은 결원보충을 위하여 필요할 경우 교육경력 

년수 순위에 따라 3개 지역 이내의 희망지에 전직 임용할 수 있다. 다만, 희망자에 구애 없이 

전직하고자 하는 경우에는 희망지 이외 지역에도 임용할 수 있다.

나) 교육전문직원의 전직

(1) 교육전문직원에 있는 자가 교원으로 전직할 때에는 교육전문직원 이전의 직위에 전직하여야 

한다. 다만, 교감경력이 있고 교장자격증 소지자로서 교육전문직 2년 이상 계속 재직자이고, 

교육⋅교육행정⋅교육연구경력 22년 이상인 자는 교장으로 전직할 수 있다.
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(2) 위의 규정에 불구하고 교사가 교육전문직원에 임용되어 교감자격증을 소지한 경우 교육

전문직 경력 5년 이상으로 교육⋅교육행정⋅교육연구경력 20년 이상인 재직자는 교감으로 

전직할 수 있다.

(3) 교육전문직원의 전직은 다음과 같다.

㈎ 교육전문직원(장학사⋅교육연구사)은 동일직에서 10년 이내에 전직하여야 하며 동일직급의 

전문직에서 2개 이상의 상위 자격증을 취득할 수 없다.

㈏ 경기도교육청의 국장, 과장, 장학관, 교육지원청의 국(과)장 및 직속기관의 교육연구관은 당해 

직위에서 3년 이내, 직속기관장, 지역 교육장의 경우에는 2년 이내에 전직하여야 한다. 단, 

교육감이 교육행정상 필요하다고 판단할 경우 인사위원회의 심의를 거쳐 연장시킬 수 있다.
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서식 1-20 교육전문직원 전직 임용 동의서

교육전문직원 전직 임용 동의서

 

[인적사항]

○ 소속 : (            )    ○ 직 : 교장    ○ 성명 : (          )

   본인은 20**년  **월  **일자로 교육전문직원에 임용될 경우「교육공무원

법」제29조의2 제2항의 규정에 의한 교장 임기 중 잔여기간이「교장 ‧ 원장

임기제실시업무처리지침」에 의하여 당연히 소멸됨을 인지하고,「교육공무원 

인사관리 규정」제14조 제2항에 의거 본 교육전문직원 전직 임용 동의서를 

제출합니다.

20**. **. **.

제출자 : 소속)            직) 교장         성명)            서명(인)

경기도교육감 귀하
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6 퇴직

가. 의원면직, 당연퇴직 및 직권면직

1) 관련 규정

가) 당연퇴직

(1) 국가공무원법 제69조

공무원이 법 제33조 각 호의 어느 하나에 해당할 때에는 당연히 퇴직한다. 다만, 제33조 제2호는 

파산선고를 받은 사람으로서 「채무자 회생 및 파산에 관한 법률」에 따라 신청기한 내에 면책

신청을 하지 아니하였거나 면책불허가 결정 또는 면책 취소가 확정된 경우만 해당하고, 

제33조 제5호는 「형법」 제129조부터 제132조까지, 「성폭력범죄의 처벌 등에 관한 특례법」 
제2조, 「아동⋅청소년의 성보호에 관한 법률」 제2조제2호 및 직무와 관련하여 「형법」제355조 

및 제356조에 규정된 죄를 범한 사람으로서 금고 이상의 형의 선고유예를 받은 경우만 

해당한다.

※ 국가공무원법 제33조 (결격사유)

 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 자는 공무원에 임용될 수 없다.

1. 피성년후견인 또는 피한정후견인

2. 파산선고를 받고 복권되지 아니한 자

3. 금고이상의 실형을 선고받고 그 집행이 종료되거나 집행을 받지 아니하기로 확정된 

후 5년이 지나지 아니한 자

4. 금고이상의 형을 선고받고 그 집행유예의 기간이 끝난 날부터 2년이 지나지 아니한 자

5. 금고이상의 형의 선고유예를 받은 경우에 그 선고유예 기간 중에 있는 자

6. 법원의 판결 또는 다른 법률에 따라 자격이 상실되거나 정지된 자

6의2. 공무원으로 재직기간 중 직무와 관련하여 「형법」제355조 및 제356조에 규정된 죄를 

범한자로서 300만원 이상의 벌금형을 선고받고 그 형이 확정된 후 2년이 지나지 

아니한 자

6의3. 「성폭력범죄의 처벌 등에 관한 특례법」제2조에 규정된 죄를 범한 사람으로서 100만원 

이상의 벌금형을 선고받고 그 형이 확정된 후 3년이 지나지 아니한 사람

6의4. 미성년자에 대한 다음 각 목의 어느 하나에 해당하는 죄를 저질러 파면・해임되거나 

형 또는 치료감호를 선고받아 그 형 또는 치료감호가 확정된 사람(집행유예를 선고 

받은 후 그 집행유예기간이 경과한 사람을 포함한다)

   가. 「성폭력범죄의 처벌 등에 관한 특례법」 제2조에 따른 성폭력범죄

   나. 「아동⋅청소년의 성보호에 관한 법률」 제2조제2호에 따른 아동・청소년대상 성범죄

7. 징계로 파면처분을 받은 때로부터 5년이 지나지 아니한 자

8. 징계로 해임처분을 받은 때로부터 3년이 지나지 아니한 자
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(2) 교육공무원법 제43조의2

교육공무원이 법 제10조의4에 따른 결격사유에 해당하게 된 경우에는 당연히 퇴직한다. 다만, 

「국가공무원법」 제33조 제5호는 「형법」 제129조부터 제132조까지 및 직무와 관련하여 

「형법」 제355조 및 제356조에 규정된 죄를 범한 사람으로서 금고 이상의 형의 선고유예를 

받은 경우만 해당한다.

※ 교육공무원법 제10조의4 (결격사유)

다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 사람은 교육공무원으로 임용될 수 없다.

1. 「국가공무원법」 제33조 각 호의 어느 하나에 해당하는 사람

2. 미성년자에 대한 다음 각 목의 어느 하나에 해당하는 행위로 파면ㆍ해임되거나 형 

또는 치료감호를 선고받아 그 형 또는 치료감호가 확정된 사람(집행유예를 선고받은 후 

그 집행유예기간이 경과한 사람을 포함한다)

 가. 「성폭력범죄의 처벌 등에 관한 특례법」 제2조에 따른 성폭력범죄 행위

 나. 「아동ㆍ청소년의 성보호에 관한 법률」 제2조 제2호에 따른 아동ㆍ청소년대상 성범죄 행위

3. 성인에 대한 「성폭력범죄의 처벌 등에 관한 특례법」 제2조에 따른 성폭력범죄 행위로 

파면ㆍ해임 되거나 100만원 이상의 벌금형이나 그 이상의 형 또는 치료감호를 선고받아 

그 형 또는 치료감호가 확정된 사람(집행유예를 선고받은 후 그 집행유예기간이 경과

한 사람을 포함한다)

나) 직권면직(국가공무원법 제70조)

(1) 임용권자는 공무원이 다음의 어느 하나에 해당하면 직권으로 면직시킬 수 있다.

㈎ 직제와 정원의 개폐 또는 예산의 감소 등에 의하여 폐직 또는 과원이 되었을 때

㈏ 휴직 기간이 끝나거나 휴직 사유가 소멸된 후에도 직무에 복귀하지 아니하거나 직무를 감당

할 수 없을 때

㈐ 제73조의3(직위의 해제) 제3항에 따라 대기 명령을 받은 자가 그 기간에 능력 또는 

근무성적의 향상을 기대하기 어렵다고 인정된 때 

㈑ 전직시험에서 세 번 이상 불합격한 자로서 직무수행 능력이 부족하다고 인정된 때

㈒ 병역판정검사⋅입영 또는 소집의 명령을 받고 정당한 사유 없이 이를 기피하거나 군복무를 

위하여 휴직 중에 있는 자가 군복무 중 군무를 이탈하였을 때

㈓ 해당 직급⋅직위에서 직무를 수행하는데 필요한 자격증의 효력이 없어지거나 면허가 취소되어 

담당 직무를 수행할 수 없게 된 때

㈔ 고위공무원단에 속하는 공무원이 제70조의2(적격심사)에 따른 적격심사 결과 부적격 결정을 

받은 때

(2) 임용권자는 위의 ㈎부터 ㈓까지의 규정에 따라 면직시킬 경우에는 미리 관할 징계위원회의 

의견을 들어야 한다. 다만, 위의 ㈐에 따라 면직시킬 경우에는 징계위원회의 동의를 받아야 한다.

(3) 위의 ㈏에 따른 직권 면직일은 휴직 기간이 끝난 날 또는 휴직 사유의 소멸한 날로 한다.

다) 인사발령통지서 등(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제18조)

(1) 교육공무원은 전보, 강임, 면직, 징계, 직위해제, 휴직, 복직, 호봉재획정, 승급, 전출, 전입의 

발령을 하거나 각종 위원회의 위원으로 임명, 위촉 또는 해임, 해촉하는 경우에 소속기관의 

장은 당해공무원에게 인사발령통지서(서식Ⅰ-31,[별지 22호 서식])를 교부하여야 한다.
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(2) 인사발령통지서를 교부함에 있어서 직위해제, 직권에 의한 면직⋅강임 또는 휴직처분을 할 

때에는 처분사유설명서(서식Ⅰ-32, [별지 23호 서식])를 첨부하여야 하며, 징계처분을 할 

때에는 교육공무원 징계령에 의한 징계처분사유설명서([별지 5호 서식])를 첨부하여야 한다.

2) 처리과정 및 절차

시행기관 처리내용 처  리  방  법 유의사항

학교 면직내신

∘ 서류접수 및 검토
 ∙ 의원면직: 사직원(자필), 서약서
 ∙ 당연퇴직: 법원판결문 사본
 ∙ 직권면직: 징계위원회 의견서 또는 징계위원회 동의서, 

진단서, 직권면직 사유 설명서 또는 직권
면직 사유를 증명할 서류(국가공무원법 제70조 
제2항에 근거)

∘ 면직내신 기안 및 시행문 발송

교육지원청
면직발령
결과처리

∘ 학교장 시행문 접수, 결재
∘ 구비서류 타당성 검토
∘ 비위사실 여부 확인
∘ 면직발령 기안, 결재
∘ 면직발령 보고 및 통보(교육감, 당해학교)
∘ 인사발령통지서 교부
∘ 인사기록카드, 발령대장, 현원대장 정리, 보관(이관)

연금신청(본인 → 교육지원청 경영지원과)

∘ 공무원증 회수
∘ 의원면직자 포상 추천(2월말, 8월말)

ㆍ비위사실 여부 확인 
후 면직발령

 -감사원장(사회복
지감사국 제5과)

 -수원(해당)지방
검찰청 검사장

 -해당경찰서장
  (수사과장)
 -중:경영지원과
     (감사담당)
   고:감사관
ㆍ면직 발령 후 
  3일 이내

도교육청
보고사항
처리

∘ 교육장 시행문 접수, 결재
∘ 인사기록카드, 현원대장, 발령대장 정리

※ 처리기관: 교사ㆍ교감-교육지원청, 교장-도교육청

3) 구비서류

가) 공통

(1) 면직내신 공문 (교사⋅교감: 학교 → 교육지원청, 교장: 학교 → 교육지원청 → 도교육청)

(2) 서약서

(3) 면직발령 기안

(4) 인사발령 통지서

나) 의원면직

(1) 사직원

(2) 서약서

(3) 의원면직 사유확인서

다) 당연퇴직

(1) 판결문 사본

라) 직권면직

(1) 징계위원회 의견서(동의서), 진단서

(2) 직권면직처분사유 설명서 또는 직권면직사유를 증빙할 수 있는 서류

4) 서식
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서식 1-21 면직내신 공문

○○고등학교

수 신  경기도○○교육지원청교육장(○○과장)

(경유)  

제 목  교육공무원(중학교 교사, 교감) 사직원 제출

1. 관련: ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 사직원을 아래와 같이 제출합니다.

교과 직위 성명
면직발령

요청일
면직사유 비고

○○
중등학교 

교사
○○○ 20**. **. **.   

 

붙임  1. 사직원 1부.

      2. 서약서 1부.

      3. 의원면직사유확인서 1부.  끝.

○○고등학교장

담당자 부장 교감 교장

협조자

시행 ○○고등학교-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / /  공개
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서식 1-22 사직원

사  직  원

(내용 전체 자필로 작성)

  본인은 금번 가정사정(이민)으로 인하여 사직하고자 하오니 

청허하여 주시기 바랍니다.

20**. **. **.

○○고등학교

교사(교감)  ○ ○ ○ 

   경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 1-23 서약서

서   약   서

소  속 :

직  위 :

성  명 :

   본인은 공무원 재직 중 업무상 지득한 기밀과 경기도교육청 및 

산하기관의 보안사항을 퇴직 후에도 누설하지 않을 것이며, 이를 위반할 

때에는 보안관리 규정에 의한 어떤 처벌도 감수할 것을 서약합니다.

서약자 :  ○ ○ ○ 

    경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 1-24 의원 면직 사유 확인서

의원 면직 사유 확인서

                                           소    속 :

                                           교    과 :

                                           직    급 :

                                           성    명 :

                                           생년월일 :

    상기자가 의원면직 신청함에 대하여 다음사항을 확인합니다.

확 인 내 용 해당여부 비   고

징계의결 요구 여부

형사사건으로 기소 여부

교내⋅외 비리 관련 여부

공금 횡⋅유용 등 회계질서 문란 여부

면직신청 사유 : 

 

20**.  **.  **.

                                                                         (직인)

          확인자   소속)                 직)            성명)              (인)
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서식 1-25 면직발령 내부결재

경기도○○교육지원청

수신자 내부결재

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 의원면직 인사발령

1. 관련: ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 의원면직 인사발령을 아래와 같이 시행하고자 합니다.

소속
직위

(교과)
성명 발 령 사 항

○○고등학교
중등학교 교사

(○○)
○○○ 원에 의하여 그 직을 면함.

                                      20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제6조 제1호에 의거 권한의 위임을 받아

                     경기도○○교육지원청교육장

  끝.

수신자

    

장학사  ○○과장  ○○국장  교육장  

시행 ○○과-          (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 031-   - 전송 031-   - /         @ /  비공개

서식 1-27 발령문안

∘ 당연퇴직: 국가공무원법 제69조의 규정(또는 교육공무원법 제43조의2의 규정)에 의하여

○년 ○월 ○일자로 당연퇴직

∘ 직권면직: 국가공무원법 제70조 제1항 제○호의 규정에 의하여 그 직을 면함

∘ 정년퇴직: 교육공무원법 제47조의 규정에 의하여 ○년 ○월 ○일자로 정년퇴직

∘ 명예퇴직: 교육공무원법 제36조의 규정에 의하여 그 직을 면함
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서식 1-26 면직발령 통지용

경기도○○교육지원청

수신자 ○○고등학교

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 의원면직 인사발령 알림

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 의원면직 인사발령 사항을 아래와 같이 알려드립니다.

소속
직위

(교과)
성명 발 령 사 항

○○고등학교
중등학교 교사

(○○)
이○○ 원에 의하여 그 직을 면함.

                                       20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제6조 제1호에 의거 권한의 위임을 받아

                         경기도○○교육지원청교육장

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

 전결 **/**  

장학사  ○○과장    

시행 ○○과-          (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 공개
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서식 1-27 면직발령 보고용

경기도○○교육지원청

수신자 경기도교육감(교원정책과장)

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 면직발령 보고

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사)의 면직 발령사항을 아래와 같이 보고합니다.

소속 직위(급) 교과 성명 생년월일 발령일자 사유 비고

○○고등학교
중등학교

교사
○○ ○○○ 19**.**.**. 20**.**.**. 의원면직

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

 전결 **/**   

장학사  ○○과장    

시행 ○○과-          (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 공개
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서식 1-28 인사발령 통지서

[별지 제22호 서식]

인 사 발 령 통 지 서

○○고등학교

         (직급) 중등학교 교사(○○)                 (성명)  ○ ○ ○

         (발령사항) 

       원에 의하여 그 직을 면함.

20** 년  ** 월  ** 일

경기도교육감행정권한위임에관한규칙 

제6조 제1호에 의거  ※권한의 위임을 받아  

(임명권자)  경기도○○교육지원청교육장

위와 같이 발령되었음을 알려드립니다.

20** 년  ** 월  ** 일

(통 지 자)  경기도○○교육지원청교육장 

                                                         182mm×257mm(백상지 150g/㎡)            
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서식 1-29 직권면직 시 면직처분 사유 설명서

[별지 제23호 서식]

(     )처분 사유 설명서

① 소   속 ② 직   위(급) ③ 성   명

④

주

문

⑤

이

유

 별도 붙임과 같음

위와 같이 처분하였음을 통지합니다.

20** 년  ** 월  ** 일

처  분  권  자

       경기도○○교육지원청교육장

    ○○○ 귀하

※ 참고: 이 처분에 불복할 때에는「교원의 지위향상 및 교육활동을 위한 특별법」제9조제1항에 따라 

교원소청심사위원회에 소청을 청구할 수 있으며, 교원이 아닌 교육공무원인 경우「국가

공무원법」제76조제1항에 따라 소청심사위원회에 소청을 청구할 수 있습니다.

190mm×268mm(백상지 80g/㎡)
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나. 사망처리

1) 관련 규정

가) 임용 시기(공무원임용령 제6조)

공무원은 임용장이나 임용통지서에 적힌 날짜에 임용된 것으로 본다. 다만, 사망으로 인한 

면직은 사망한 다음 날에 면직된 것으로 본다.

2) 처리과정 및 절차

시행기관 처리내용 처리방법 유의사항

학교 사망보고
∘사망보고서 작성, 보고
 ∙사망진단서
 ∙사망경위서

교육지원청 결과 처리

∘사망보고서 접수, 결재
∘사망보고(사망 후 7일 이내)
∘나이스 인사기록 정리 및 보관(이관)
∘발령대장, 현원대장 정리
∘연금신청(유가족 → 교육지원청 경영지원과)
∘포상추천: 퇴직한 날이 속하는 학기말

(2월말, 8월말)

도교육청
시행문 접수, 

결재

∘시행문 접수, 결재
∘발령대장, 현원대장 정리
∘나이스 인사기록 정리 및 보관(이관)

3) 구비서류

가) 사망보고 시행문

나) 사망진단서

다) 사망경위서

4) 서식
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서식 1-30 사망 보고 공문(학교장 시행)

○○중학교

수 신  경기도○○교육지원청교육장(○○과장)

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 사망 보고

1. 관련: ○○중학교-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사)의 사망을 아래와 같이 보고합니다.

소 속
직위(급)

(교과)
성 명 생년월일 사망일자 사망이유

○○중학교
중등학교 교사

(○○)
○○○ 19**.**.**. 20**.**.**. 병사(위암)

붙임  1. 사망진단서 1부.

      2. 사망경위서 1부.  끝.

○○중학교장

담당자 부장 교감 교장

협조자

시행 ○○중학교-        (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 공개



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

68

서식 1-31 사망 경위서

사   망   경   위   서

사

망

자

인

적

사

항

소속 ○○중학교 직위 교사 최초임용년월일 ****.**.**.

성명 ○ ○ ○ 성별 남 생년월일 ****.**.**.

주  소

가족사항    처. 자 ○명

사망일시   20**. **. **.  **:** 사망장소 ○○병원

사 망 경 위 (6하 원칙에 의거)

  교사 ○○○은 평소 △△△으로 치료를 받아 오던 중 20** 년 ** 월 **일 **시경 ○○

병원에 입원, 검진결과 △△으로 판명되어 20** 년 ** 월 **일부터 입원치료를 받아오던 중, 

20**년  **월  **일 ** 시 **분경 가족들이 지켜보는 가운데 동 병원에서 사망하였음.

20** . **.  **.

작성자  직  교감   성명  ○ ○ ○  
확인자  직  교장   성명  ○ ○ ○  

  경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 1-32 사망 보고 공문(교육장 시행)

경기도○○교육지원청

수 신  경기도교육감(교원정책과장)

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 사망 보고

1. 관련: ○○중학교-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사)의 사망을 아래와 같이 보고합니다.

소 속 직위(급)
성명

(한자)
생년월일 사망일자 사유 비 고

○○
중학교

중등학교 

교사

(○○)

홍길동

(洪吉童)
**.**.**. 20**.**.**. 교통사고

※○○연수중 사망

※○○전보내신 중 사망

※정년퇴임·명예퇴직예정 

중 사망

붙임  1. 사망진단서 1부.

      2. 사망경위서 1부.  끝.

경기도○○교육지원청교육장

전결 **/**

장학사 ○○과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 공개
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다. 명예퇴직  

1) 신청자격(지급대상)

가) 교육공무원으로 20년 이상 근속한 사람이 정년 전에 스스로 퇴직하는 경우에는 예산의 범위에서 

명예퇴직수당을 지급할 수 있다.(교육공무원법 제36조)

나) 「공무원연금법」제25조1항부터 제3항까지의 규정에 따른 재직기간이 20년 이상이고, 정년퇴직

일부터 최소한 1년 전에 스스로 퇴직하는 사람으로 한다. 

(국가공무원 명예퇴직수당 등 지급규정 제3조)

2) 공무원연금법상 재직기간

가) 재직기간의 계산

① 공무원의 재직기간은 공무원으로 임명된 날이 속하는 달부터 퇴직한 날의 전날 또는 사망한 

날이 속하는 달까지의 연월수(年月數)로 계산한다.

② 퇴직한 공무원⋅군인 또는 사립학교교직원(이 법, 「군인연금법」 또는 「사립학교교직원 연금법」을 

적용받지 아니하였던 자는 제외한다)이 공무원으로 임용된 경우에는 본인이 원하는 바에 따라 

종전의 해당 연금법에 따른 재직기간 또는 복무기간을 제1항의 재직기간에 합산할 수 있다.

③ 공무원으로 임용되기 전의 「병역법」에 따른 현역병 또는 지원하지 아니하고 임용된 부사관의 

복무기간(방위소집 ‧ 상근예비역소집 또는 보충역소집에 의하여 복무한 기간 중 대통령령으로 

정하는 복무기간을 포함한다)은 본인이 원하는 바에 따라 제1항의 재직기간에 산입(算入)할 수 

있다.

④ ②, ③항에 따른 재직기간 또는 복무기간과 법률 제3586호 공무원연금법개정법률 부칙 제7조

제2항에 따른 재직기간은 제28조제4호에 따른 퇴직수당을 지급할 때에 제1항의 재직기간에 

합산하거나 산입하지 아니한다. 

※ 법률 제3586호 공무원연금법개정법률 부칙 제7조제2항

 1948년 8월 15일부터 1959년 12월 31일 사이에 공무원(군인연금법 제2조의 규정에 

의한 군인을 포함한다.)으로 재직한 기간과 1975년 1월 1일(지방잡급직원 1976년 1월 

1일)부터 1980년 6월 30일 사이에 잡급직원으로 재직한 기간 및 1973년 11월 29일부터 

1980년 6월 30일 사이에 전문직원으로 재직한 기간이 있는 공무원은 공단의 승인을 얻어 

당해 기간을 재직기간에 산입할 수 있다. 이 경우 산입되는 군복무기간의 계산에 관하여는 

군인연금법 제16조의 규정을 준용한다. 

⑤ 제28조제4호 퇴직수당 지급 시 재직기간을 계산할 때에는 다음 각 호의 사유로 인한 휴직을 

제외한 휴직기간, 직위해제기간, 정직기간 및 강등에 따라 직무에 종사하지 못하는 기간은 그 

기간의 2분의 1을 각각 뺀다.
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- 공무상 질병 ‧ 부상으로 인한 휴직

- 「병역법」에 따른 병역복무를 마치기 위한 휴직

- 국제기구, 외국기관, 재외교육기관(「재외국민의 교육지원 등에 관한 법률」 제2조제2호의 

재외교육기관을 말한다), 국내외의 대학·연구기관, 다른 국가기관 또는 민간기업, 그 밖의 기

관에 임시 채용되어 하게 된 휴직

- 「국가공무원법」 제71조제1항제6호, 「지방공무원법」 제63조제1항제4호 또는 「교육공무원법」 

제44조제1항제11호에 따른 휴직

- 자녀의 양육 또는 여성공무원의 임신이나 출산으로 인한 휴직

- 그 밖의 법률에 따른 의무를 수행하기 위한 휴직

⑥ 「국가공무원법」 제26조의2 또는 「지방공무원법」 제25조의3에 따라 통상적인 근무시간보다 짧게 

근무하는 공무원에게 제42조제4호에 따른 퇴직수당을 지급할 때의 재직기간은 대통령령으로 

정하는 바에 따라 근무하는 기간에 비례하여 계산한다. 

나) 재직기간의 합산

① 재직기간 또는 복무기간을 합산 받으려는 자는 재직기간 합산신청서를 공단에 제출하여야 한다. 

② 재직기간 합산신청을 하여 합산을 인정받은 자는 퇴직 당시에 받은 퇴직급여액[제65조(「사립

학교교직원 연금법」 제42조에서 준용하는 경우를 포함한다) 또는 「군인연금법」 제33조에 따라 

급여액에 제한을 받았을 때에는 그 제한이 없는 경우에 받았어야 할 급여액으로 한다에 대통령령

으로 정하는 이자를 가산하여 공단에 반납하여야 한다. 다만, 재직기간 합산을 인정받은 

자가 퇴직연금⋅조기퇴직연금 또는 퇴역연금의 수급자인 경우에는 연금인 급여는 반납하지 

아니한다.

③ 제2항에 따라 반납하여야 할 퇴직급여액과 이자(이하 "반납금”이라 한다)는 대통령령으로 정하는 

바에 따라 분할하여 내도록 할 수 있다. 이 경우에는 대통령령으로 정하는 이자를 가산한다.

④ 공단은 재직기간 합산을 인정받은 자가 합산이 인정된 재직기간의 전부 또는 일부의 합산제외를 

신청하거나 반납금을 6개월 이상 체납한 경우 합산제외를 신청한 기간 또는 합산 승인된 재직

기간에서 이미 낸 반납금에 상당하는 재직기간을 공제한 기간을 합산에서 제외할 수 있다.

⑤ 임용 전 군복무기간을 산입 받으려는 자는 복무기간 산입신청서를 공단에 제출하여야 한다. 

3) 지급제외대상

가) 재정결함보조금을 지원하지 않는 사립학교 교원

나) 명예퇴직수당지급신청기간 개시일 현재 다음 각 호에 해당하는 자는 명예퇴직수당 지급 대상에서 

제외한다.(국가공무원 명예퇴직수당 등 지급규정 제3조)

① 수사기관의 수사 결과가 통보되어 징계의결을 요구하여야 하는 사람

② 감사원 등 관계 행정기관의 장으로부터 징계처분이 요구되어 있는 사람

③ 징계위원회에 징계의결이 요구되어 있는 사람

④ 징계처분으로 승진임용 제한 기간 중에 있는 사람
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※ 강등 ‧ 정직 : 18개월, 감봉 : 12개월, 견책 : 6개월 

(「국가공무원법」 제78조의2제1항 각 호의 어느 하나의 사유로 인한 징계처분과 소극행정, 

음주운전(음주측정에 응하지 않은 경우를 포함한다), 성폭력, 성희롱 및 성매매, 상습폭행, 

학생성적 관련 비위에 따른 징계처분의 경우에는 각각 6개월을 가산한 기간)

⑤ 형사사건으로 기소 중인 사람

⑥ 감사원 등 감사기관과 검찰ㆍ경찰 등 수사기관에서 비위조사 중 또는 수사 중인 사람

⑦ 정부기능이 이관되면서 그 이관되는 기능을 수행하는 기관의 소속 직원이 되기 위하여 퇴직

하기로 예정된 사람

⑧ 법 제2조 및 「지방공무원법」 제2조에 따른 경력직공무원(임기제공무원은 제외한다) 및 특수

경력직공무원 중 정무직공무원(선거로 임용되는 정무직공무원은 제외한다)이 되기 위하여 퇴직

하기로 예정된 사람

⑨ 다른 법령에 따라 명예퇴직수당(이를 갈음하는 공로퇴직수당·명예퇴직수당 등을 포함한다)을 

지급받은 사실이 있는 사람 

⑩ 기타 사유로 명예퇴직수당을 지급하기에 부적격하다고 인정되는 사람

4) 명예퇴직수당지급대상자 신청 및 지급결정

가) 수당지급공고: 교육감은 매년 2회 이상 수당을 받을 수 있는 자의 범위 ‧ 수당지급신청기간 ‧
수당지급방법 ‧ 수당지급일 ‧ 수당지급절차 기타 수당지급에 관한 사항을 늦어도 수당지급신청

기간 개시일 20일 전까지 공고 (교육공무원명예퇴직수당지급에관한특례규정 제2조)

※ 매년 2월말, 8월말 명예퇴직수당 지급대상자 결정(2016년부터 수시명예퇴직 폐지)

나) 수당지급신청: 수당을 지급받고자 하는 자는 수당지급신청서에 명예퇴직원을 첨부하여 소속

기관의 장과 교육장을 거쳐 교육감에게 제출

다) 수당지급대상자 심사·결정: 교육감은 예산의 범위 안에서 수당지급대상자 결정

① 수당지급대상자 결정 : 경기도교육공무원인사위원회 심사를 거쳐야 한다.

② 다음 각 호의 사람을 우선 고려한다.

- 상위직 공무원, 장기근속 공무원(국가공무원 명예퇴직수당등 지급규정 제7조제3항) 

- 교육공무원임용령 제9조의6의 규정에 의한 원로교사

(교육공무원 명예퇴직수당 지급에 관한 특례규정 제5조)

라) 수당지급 

- 퇴직일에 지급(다만, 퇴직일이 토요일이거나 공휴일이면 그 전날 지급)

- 예산 사정 등으로 같은 항에 따른 날에 지급할 수 없는 경우에는 그 사실을 지급대상자에게 미리 

알리고 빠른 시일 내에 지급(국가공무원 명예퇴직수당 등 지급 규정 제5조)

5) 명예퇴직자의 특별승진 제외사유 

   - 「교육공무원임용령」 제16조(승진임용의 제한) 휴직 중에 있는 경우

   - 「교육공무원법」 제29조의4(수석교사의 임용 등) 수석교사인 경우

   - 인사법령 상 최상위 직급에서 명예퇴직 하는 경우

   - 예정된 명예퇴직일 전에 명예퇴직수당 지급대상자가 사망한 경우
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   - 교장 직위에서 원로교사로 임용된 자 

   - 보건교사를 제외한 비교과교사(영양, 사서, 전문상담교사)

   - 징계기록 말소 미경과자

   - 주요 비위자(교육공무원임용령 제15조) 및 기타 결격사유에 해당하는 경우  

6) 명예퇴직수당지급대상자 결정 취소

가) 행정기관의 장은 명예퇴직수당지급대상자로 결정된 자에게 명예퇴직수당지급신청기간 이후 부터 

명예퇴직일까지의 기간 중에 국가공무원 명예퇴직수당 등 지급규정 제3조제3항의 각호에 해당

하는 사유가 발생한 경우에는 지체없이 대상자결정을 취소한다.

(국가공무원 명예퇴직수당 등 지급규정 제9조)

나) 신청인 스스로 명예퇴직 신청을 철회하고자 하는 경우

① 명예퇴직수당 지급대상자 심사 결정 전: 철회 가능

② 명예퇴직수당 지급대상자 심사 결정 후: 본인의 철회요청이 있는 경우 명예퇴직대상자 결정을 

취소할 수 있으나, 기관에서 인사운영상 불가피한 사유 등으로 취소를 제한할 수 있음

(명예퇴직제도 운영 매뉴얼_인사혁신처(2015.2.)) 

7) 명예퇴직수당지급액 (국가공무원 명예퇴직수당등 지급규정 제4호)

< 명예퇴직수당지급액 산정표 >

정년잔여기간별
대    상    자

산     정     기     준

1. 1년이상 5년
   이내인 자

퇴직당시(법 제40조의4 제1항 제4호의 규정에 의하여 특별승진하는 자의 
경우에는 특별승진직전을 말한다. 이하 같다) 
월봉급(본봉)액의 68% × 0.5 × 정년잔여월수

2. 5년초과 10년
   이내인 자

                                               정년잔여월수-60
퇴직당시 월봉급(본봉)액의 68% × 0.5  × {60 + ──────── }
                                                      2

3. 10년초과인 자
정년잔여기간이 10년인 자의 금액과 동일한 금액(10년을 초과하는 정년
잔여기간에 대하여는 수당을 지급하지 아니한다)

   비 고 : 수당지급액의 계산에 있어서 정년잔여기간의 계산은 수당지급 대상자의 퇴직일의 

다음 달 1일을 기준으로 산정한다.

※ 명예퇴직수당에 대한 세금 공제

- 명예퇴직수당은 소득세 부과대상(「소득세법」제4조) 이므로 소속 중앙행정기관의 장이 명예

퇴직수당 지급 시에 동법에 정한 세금을 원천징수한 후 나머지 금액을 지급

8) 공무원 본인 사망시 명예퇴직 심사 대상 구분

가) 인정 

① 공무원 본인 사망 전에 공무원 본인의 자필로 기재된 신청서를 소속기간에 제출

② 공무원 본인의 자필 기재가 불가능한 경우 : 공무원 본인 사망 전에 공무원 본인의 직접적 의사

(육성녹음 등) 입증자료를 첨부, 본인과 대리인 명의로 소속기관에 제출      
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나) 제외

① 공무원 사망 후 신청서를 소속기관에 제출

② 공무원 사망 전 명예퇴직을 신청하였으나 본인의 자필 기재 또는 직접적 의사 입증자료가 없어 

배우자 등이 대필로 또는 대리인 명의로 제출(본인의 직접적 신청 입증 불가)

9) 처리과정 및 절차

시행기관 처리내용 처  리  방  법 유의사항

학교
◦ 명예퇴직 수당
  지급 신청

◦ 명예퇴직수당 지급신청 공문 접수, 결재

◦ 신청대상자 구비서류 검토

◦ 시행문 작성, 발송

교육지원청
◦ 신청서 접수 및 
  검토

◦ 시행문 접수, 결재

◦ 신청대상자 확인

 ∙연령, 경력, 호봉, 징계여부, 근평 확인

 ∙해당여부 및 제출 서류 검토

◦ 시행문 작성, 발송

교육지원청

◦ 명예퇴직 발령

◦ 결과처리

◦ 명예퇴직 발령기안, 결재 (교사, 교감)

 ∙서약서, 사직원 청구

 ※ 교장은 사직원, 서약서 제출 (도교육청)

◦ 명예퇴직 발령보고(발령 후 7일 이내)

◦ 명예퇴직 발령통지(당해 학교장)

◦ 발령통지서 교부

◦ 나이스 인사기록 정리 

◦ 발령대장, 현원대장 정리

◦ 공무원증 회수

 ※ 퇴직수당 지급기관, 수령인 등 보고

   (시행공문에 의거)

도교육청

◦ 명예퇴직수당 지급
대상자 심사결정

◦ 명예퇴직 발령

◦ 결과처리

◦ 교육장 시행문 접수, 결재

◦ 서류검토 및 확인

◦ 명예퇴직수당 지급대상자 심사, 결정

◦ 명예퇴직 발령기안, 결재

◦ 명예퇴직 발령통보

◦ 발령통지서 교부

◦ 나이스 인사기록, 현원대장, 발령대장 정리
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10) 제출서류

가) 명예퇴직수당 지급신청 공문(학교, 교육지원청)

나) 명예퇴직수당 지급신청서(자필 서명)

다) 명예퇴직원(자필 서명)

라) 서약서(자필 서명)

마) 개인정보 수집⋅활용 동의서(자필 서명)

바) (공립학교 교원) 공무원연금내역서(공무원연금공단 발급, 원본대조필) 

    ※ 33년 이상인 사람에 한하여 재직정보조회 화면

    (사립학교 교원) 연금법적용확인서(사립학교교직원연금공단 발급, 원본대조필) 

사) (공립학교 교원) 특별승진 공적요약서 및 공적조서

아) 호봉획정표

자) 명예퇴직 요건 심사서(교육지원청 작성)

차) 나이스 인사기록카드(사본, 단면인쇄, 2쪽 모아찍기) 1부(원본대조필) 

카) (사립학교 교원) 정관 1부(원본대조필)
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서식 1-33 명예퇴직수당 지급신청(학교장 시행)

○○고등학교

수신자  경기도○○교육지원청교육장

(경 유)  

제  목  20**년도 **월말 교육공무원 명예퇴직수당 지급신청서 제출

1. 관련: ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)

2. 교육공무원(중등학교 교사)의 20**년도 **월말 명예퇴직을 위하여 명예퇴직수당   

지급신청서를 붙임과 같이 제출합니다.

붙임 1. 명예퇴직수당 지급신청서 1부.

     2. 명예퇴직원 1부.  

     3. 서약서 1부.

     4. 개인정보 수집⋅활용동의서 1부.

     5. 나이스 인사기록카드(사본) 1부. 1부.

     6. 공무원연금내역서 1부.  

     7. 명예퇴직 특별승진 공적요약서 1부.

     8. 명예퇴직 특별승진 공적조서 1부.  끝.

○○고등학교장

담당자 부장 교감 교장

협조자

시행 ○○고등학교-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 공개
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서식 1-34 명예퇴직수당 지급신청(교육장 시행)

경기도○○교육청

수신자  경기도교육감(교원정책과장)

(경 유)  

제  목  20**년도 **월말 교육공무원 명예퇴직 수당지급신청서 제출

1. 관련: 경기도○○교육지원청 중등교육지원과-(20**.**.**.)

2. 교육공무원(중등학교 교사)의 20**년도 **월말 명예퇴직을 위하여 명예퇴직수당 

지급을 붙임과 같이 신청합니다.

붙임 1. 명예퇴직수당 지급신청서 각 1부.

     2. 명예퇴직원 각 1부.  

     3. 서약서 각 1부.

     4. 개인정보 수집⋅활용동의서 각 1부.

     5. 나이스 인사기록카드(사본) 각 1부.

     6. 공무원연금내역서 각 1부.

     7. 명예퇴직 특별승진 공적요약서 1부.

     8. 명예퇴직 특별승진 공적조서 1부.  

     9. 명예퇴직 요건 심사서 각 1부.  끝.

경기도○○교육지원청교육장

전결 **/**

장학사 ○○과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 공개



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

78

서식 1-35 명예퇴직수당 지급신청서

■ 국가공무원 명예퇴직수당 등 지급 규정 [별지 제1호서식] <개정 2019.12.24.>

명예퇴직수당 지급신청서
※ [  ]에는 해당하는 곳에 "√"표를 합니다. (앞쪽)

접수번호 접수일 처리기간 「국가공무원 명예퇴직수당 등 지급 
규정」제7조ㆍ제8조에 따름

신청인

기재란

① 소속 ②공무원 구분 [√] 특정직(교육공무원) ⑤호봉(2021.02.28. 기준)

⋅호봉 : 00

⋅발령연월일 : 0000.00.00

①-1 전(前) 소속
(특수경력직공무원과 임기제공무원이 아닌 경력직공무원이 
임기제공무원으로 신분 단절 없이 임용된 경우만 작성)

③직위(직급)

④주민등록번호 000000-000000

⑥ 성명 ⑦ 주소
□□□-□□□

⑧ 전화번호
    (자택 또는 핸드폰)

⑨ 연금법상
   재직기간

00년0개월 ⑩ 정년일 0000.00.00

⑪ 비위ㆍ형벌 사항
                [ ] 있음   [ ] 없음

 [ ] 비위조사 중 [ ] 수사진행 중  [ ] 형사재판 계류 중
 [ ] 「국가공무원법」 제83조제3항에 따라 수사 결과가 통보되어 징계의결 요구 필요
 [ ] 징계처분 요구 중 [ ] 징계의결 요구 중 [ ] 징계처분으로 승진임용 제한 기간 중
 [ ] 형(刑) 확정(확정일 :     .  .  , 형량 :       )
 [ ] 「형법」 제129조부터 제132조까지에 규정된 범죄 관련 형의 선고유예

(선고일 :     .  .  , 선고형 :       )
 [ ] 「형법」 제355조 또는 제356조에 규정된 범죄(직무 관련) 형 확정

(확정일 :     .  .  , 형량 :       )
 [ ] 「형법」 제355조 또는 제356조에 규정된 범죄(직무 관련) 형의 선고유예

(선고일 :     .  .  , 선고형 :       )

소속
기관

기재란  

⑫ 정년 구분 [√]연령정년 ⑬ 정년 62세

⑭ 경력직 퇴직 후 특수경력직 퇴직 시 또는 
임기제 임용 후 퇴직 시까지의 경과기간

[ ] 임기제    
                 년    월
[ ] 별정직

확인
 인사담당관

              (서명 또는 인)

⑮ 정년잔여기간
(수당지급대상 기간)

00개월
(00개월)

⑯ 수당청구액 및 산출내용

⑰ 비위ㆍ형벌
  사항 확인

 [ ] 있음
 [ ] 없음

 [ ] 비위조사 중 [ ] 수사진행 중  [ ] 형사재판 계류 중
 [ ] 「국가공무원법」 제83조제3항에 따라 수사 결과가 통보되어 징계의결 요구 필요
 [ ] 징계처분 요구 중 [ ] 징계의결 요구 중 [ ] 징계처분으로 승진임용 제한 기간 중
 [ ] 형(刑) 확정(확정일 :     .  .  , 형량 :       )
 [ ] 「형법」 제129조부터 제132조까지에 규정된 범죄 관련 형의 선고유예

(선고일 :     .  .  , 선고형 :       )
 [ ] 「형법」 제355조 또는 제356조에 규정된 범죄(직무 관련) 형 확정

(확정일 :     .  .  , 형량 :       )
 [ ] 「형법」 제355조 또는 제356조에 규정된 범죄(직무 관련) 형의 선고유예

(선고일 :     .  .  , 선고형 :       )

확인
인사담당관

(서명 또는 인)

연금담당관

(서명 또는 인)

「국가공무원 명예퇴직수당 등 지급 규정」 제6조에 따라 명예퇴직수당의 지급을 위와 같이 신청합니다.

                                                                             년      월      일
                          신청인                           (서명 또는 인)

 첨부서류  

1. 나이스 인사기록카드(사본) 및 공무원연금내역서(사립 : 연금법 적용 확인서) 각 1부.
2. 명예퇴직원 1부
3. 서약서 및 개인정보 수집․활용 동의서 각 1부.
4. 경력증명서 1부(「국가공무원 명예퇴직수당 등 지급 규정」 제7조의2제1항에 따라 신청하는 경우에만 제출합니다)

위의 기재사항이 사실임을 확인하여 이송합니다.

0000년 00월 00일 소속기관의장 (직인) 성명 (사인)

0000년 00월 00일 소속교육지원청교육장 (직인) 성명 (사인)

경기도교육감  귀하

비고 1. 신청인 기재란은 신청인 본인이 자필로 적고, 소속기관 기재란은 해당 인사ㆍ연금담당자가 적습니다.
     2. 「국가공무원법」제74조의2제3항 각 호의 어느 하나의 사유에 해당하면 법령에서 정한 절차에 따라 받은 명예퇴직수당을 반납하여야 합니다. 

다만, 같은 항 제1호의2 및 제1호의3은 2010년 3월 22일 이후 발생한 범죄행위로 인한 경우에만 적용합니다.

210mm×297mm[백상지(80g/㎡) 또는 중질지(80g/㎡)]
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서식 1-36 명예퇴직원

■ 국가공무원 명예퇴직수당 등 지급 규정 [별지 제2호서식] <개정 2015.9.25.>

명 예 퇴 직 원

1. 소   속 : 

2. 직위(직급) : 

3. 성   명 : 

  ○ 명예퇴직 사유 : 

     ※ 명예퇴직 사유를 구체적으로 적고, 재취업의 경우 대상기관, 직위, 시기(기간) 등을 명시합니다.

  위 본인은 자유의사에 따라 위와 같이 20  년  월  일자로 명예퇴직하려고 하니 허락해 주시기 바랍니다.

년     월     일

신청인               
 (서명 또는 인)

경기도교육감    귀하

 [경유]

※ 사립학교의 경우에만 재단(법인) 이사장 직⋅사인 날인

0000년 00월 00일 소속기관의장 (직인) 성명  (사인)

0000년 00월 00일 소속 재단(법인) 이사장 (직인) 성명 (사인)

0000년 00월 00일 소속교육지원청교육장 (직인) 성명 (사인)

210mm×297mm[백상지(80g/㎡)]
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서식 1-37 서약서

서       약       서

                                       소      속 : 

                                       직위(직급) : 

                                       성      명 : 

  본인은 공무원(사립교원)으로 재직 중 업무상 지득한 기밀과 경기도교육청 

및 산하기관의 보안사항을 퇴직 후에도 절대로 누설하지 않을 것이며, 이를 

위반한 때에는 보안 관리규정에 의한 어떠한 처벌도 감수할 것임을 서약합니다.

                                      20  년    월    일

                                   서 약 자             (인)

경 기 도 교 육 감  귀하
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서식 1-38 개인정보 수집⋅활용 동의서

개인정보 수집⋅활용 동의서

□ 개인정보의 수집⋅이용 목적

   다음의 개인정보 항목은 국가공무원 명예퇴직 수당 등 지급 규정 제3조 및 제7조의 규정에 

따른 결격사유 조회 등 및 동 규정 제9조에 따른 명예퇴직수당 지급대상자 취소를 위한 

자료수집 목적으로만 사용되며, 법령의 근거나 정보주체의 동의 없이 제3자에게 제공하지 

않습니다.

□ 개인정보 수집 항목

    수집항목 : 성명, 주소, 주민등록번호, 전화번호, 징계처분 또는 징계의결 요구 중인 사항, 

징계처분으로 인한 승진임용 제한사항, 형사사건 기소 유무, 감사원 등 감사기관과 검찰·

경찰 등 수사기관에서 비위조사나 수사 중인 사항, 정부기능이 이관되면서 그 이관되는 

기능을 수행하는 기관의 소속직원이 되기 위하여 퇴직하기로 예정된 사항 등

    제공항목 : 국가공무원 명예퇴직 수당 등 지급 규정 제3조 및 제7조의 규정에 따른 결격

사유 조회 및 근속기간 확인 등을 위한 기초자료 (성명, 주소, 주민등록번호 등)

     ※ 제공기관 : 검찰청, 경찰청, 감사원(자체감사기관 포함), 공무원연금공단, 사립학교교직원연금공단, 

취업예정기관 등

□ 개인정보의 보유 및 이용기간

   수집된 개인정보는 보유 목적 달성 시까지 보유합니다. 단, 타 법령의 규정에 의해 보유

하도록 한 기간 동안은 보관할 수 있습니다.

□ 개인정보 제공 동의 거부 권리 및 동의거부에 따른 불이익 내용 또는 제한사항

   귀하는 개인정보 제공 동의를 거부할 권리가 있으며, 동의 거부 시 국가공무원 명예퇴직수당 

지급대상자 선정에서 제외될 수 있습니다.

□ 동의  □ 동의하지 않음

20  년       월       일

                                       성 명 :              (인)

경기도교육감 귀하



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

82

서식 1-39 명예퇴직 특별승진 임용심사용 공적조서

2000년 0월말 명예퇴직 특별승진 임용심사용 공적조서

성명

생 년 월 일

주 소 (자 택)

직 업 교육공무원 소 속(학교)

직 위

공적 분야 교 육 
연금법상

재직기간
      년    월

공적요지(70자 이내)

소  속 학교

 조 사 자 교감  성 명                (사인)

 확 인 자 교장 성 명                (직인)

위의 기록이 틀림없음을 확인합니다.

20  년     월     일 
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(뒷 면)

주요 경력

연 월 일 이력사항

.  .  . ~  .  .  .

.  .  . ~  .  .  .

.  .  . ~  .  .  .

과거 포상기록(훈장·포장·표창별로 기록)

수여일자(연 월 일) 포상종류

  .  .  .

  .  .  .

공 적 내 용

업무창의성, 교육사회 선행 공적, 청렴도, 포상 실적, 기타 특이사항 등 

재직 기간 중 본인의 공적을 나타낼 수 있도록 자유롭게 기술

(휴먼명조, 12포인트)
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서식 1-40 명예퇴직 요건 심사서

명예퇴직 요건 심사서

인적사항

소  속

직위(급)

성  명 생년월일

명예퇴직

제외요건

해당여부

징계의결 요구 또는 징계처분 요구중인지 여부

징계처분으로 승진임용 제한 기간 중인지 여부

형사사건으로 기소 중인지 여부

감사기관과 수사기관에서 비위조사⋅수사 중인지 여부

비위 관련 연대 책임자인지 여부

기타 명예퇴직 제도 취지 상 부적격자인지 여부

    조사⋅작성 및 확인자

20  년     월      일

○○교육지원청     직 :               성명 :             (인)

※ 조사⋅작성 및 확인자

    학교(유⋅초⋅중⋅고⋅특수) 소속 교원 : 소속 교육지원청 교수학습지원(○○교육지원)과장

    직속기관, 교육지원청, 도교육청 소속 교원 : 해당기관의 인사 담당 과장



Ⅰ. 교원의 임용 

85

<명예퇴직수당 지급신청서 검토 시 유의사항>

가. 명예퇴직수당 지급신청서 및 명예퇴직원

◈ 신청인 기재란 : 반드시 신청인 본인 자필로 작성하고 서명 

◈ 소속기관 기재란 : 당해 기관의 인사담당자가 직접 기재하고 서명 

※ 작성일자가 2020.10.29.에 44호봉인 

교사가 2021.2.1.일자 45호봉으로 

승급한 경우 45호봉으로 기재 

(명예퇴직일 기준으로 작성함)

★ 호봉과 호봉발령연월일은 나이스 기록

과 일치하는지 반드시 확인

 접수번호/접수일 

 - 학교는 미기재 (교육지원청에서 기재) 

   ※ 학교->교육지원청 신청 공문일자 및 공문번호 기재

인사담당관

※ 공립 : 교감

사립 : 교감 

또는 행정

실장
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◈ 작성자 서명, 학교장 직인 및 날인, 교육장 직인 및 날인 확인
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나. 명예퇴직수당 신청자명부(엑셀) 

◈ 재직정보 (재직/휴직 상태) 확인

1) 특별승진대상자 결정을 위해 재직상태의 정확한 확인이 필요함 

2) 명예퇴직수당 신청 시 휴직 상태이나 퇴직일 이전에 복직 예정인 사람은 재직으로 기재 

※ 단, 도교육청에서 확인이 가능하도록 복직예정일자 등 특이사항을 기재하여 보고 

◈ 연금법상 재직기간

1) 공무원연금내역서(연금법적용확인서) 조회

단, 현재 기준으로 조회되므로 퇴직 월까지의 기간을 재산정하여 기재 

< 1일에 조회 시 전월까지로 계산, 2일~말일 사이에 조회 시 조회 월 포함 > 

(공립) 공무원연금관리공단(http://www.geps.or.kr) → (인증서)로그인- 내연금보기 → 민원서류 발급 

→ 민원서류 발급 온라인 신청 → 공무원연금내역서 발급→ 인터넷 발급(제출용)체크 – 출력

(사립) 사립학교교직원연금관리공단(http://www.ktpf.or.kr) → (인증서)로그인→ 내연금보기 → 
발급 → 연금법적용확인서 → 학교기관제출용 → 확인 → (확인서) 출력 

2) 재직기간 33년 이상인 경우 

  - (공립) 공무원연금공단에 접속하여 본인의 재직정보 조회(캡쳐 또는 출력) 

  - (사립) 퇴직 월까지의 기간을 계산하여 기재 

◈ 사립학교 교원 퇴직 후 공립학교에 임용되거나 사랍학교 특채로 임용된 경우는 공무원연금공단에 

재직기간 합산 신청을 반드시 해야 총 재직기간에 사립학교 재직기간이 포함됨

http://www.geps.or.kr/
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7 인사위원회 운영

가. 설치(교육공무원인사관리규정 제27조)

시⋅도교육청과 시⋅군 및 자치구를 관할구역으로 하는 교육청 소속 교육공무원의 인사에 관한 

중요사항을 심의하게 하기 위하여 인사위원회를 둔다.

나. 조직(동규정 제28조)

1) 인사위원회는 위원장을 포함한 7인 이상 9인 이하의 위원으로 구성하며, 시⋅도교육청의 위원장은 

부교육감, 교육지원청의 위원장은 직제상 교육장의 다음 순위인 사람이 된다.

2) 위원은 인사행정에 관하여 식견이 풍부한 소속공무원과 지역인사 중에서 시⋅도교육감 또는 교육장이 

임명 또는 위촉하되, 소속 교원 또는 인사행정전문가, 법률전문가, 교원이 추천하는 인사 등 

외부인사는 위원장을 포함한 위원수의 2분의 1 이상이어야 한다. 단, 외부인사에는 당해 지역을 

생활근거지로 하는 학부모 1인 이상이 포함되어야 한다.

3) 위촉된 인사위원의 임기는 2년으로 하되, 한 번만 연임할 수 있다.

4) 인사위원회의 사무를 처리하기 위하여 간사와 서기 각 1인을 두며, 위원장이 소속공무원 중에서 

임명한다. 

다. 회의소집(동규정 제29조)

인사위원회 회의는 위원장이 이를 소집한다.

라. 의사 및 의결정족수(동규정 제30조)

인사위원회는 위원장을 포함한 재적위원 3분의 2 이상의 출석으로 개의하고 출석위원 과반수의 

찬성으로 의결한다.

마. 심의사항(동규정 제31조)

인사위원회의 심의사항은 다음과 같다.

1) 교육공무원의 인사에 관한 규정의 제정 및 개폐

2) 교육공무원의 승진⋅전직 및 전보 등 인사에 관한 기본 계획

3) 임용령 제9조의5(교장 등의 임용)의 규정에 의한 교장⋅원장 중임 및 원로교사의 임용에 관한 사항

4) 교육공무원명예퇴직수당지급대상자의 선정에 관한 사항

5) 임용령 제13조의2(전직등의 제한)제1항제2호 또는 제4호 규정에 의한 전직 또는 전보

6) 보직 장학관⋅보직 교육연구관, 초빙교원의 임용에 관한 사항 

7) 교장⋅원장 임용 적격자 선정을 위한 교장⋅원장임용심사위원회의 구성 및 운영에 관한 사항

8) 수석교사의 재심사에 관한 사항

9) 그 밖에 교육공무원의 인사에 관한 중요한 사항 
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바. 운용세칙(동규정 제33조) 

1) 인사위원회 운영에 관하여 필요한 사항은 시⋅도교육감 또는 교육장이 정한다.

2) 경기도 ○○교육지원청교육공무원인사위원회 설치 및 운영세칙(교육지원청 내부결재)

사. 지방교육전문직원 인사위원회(교육공무원법 제59조, 교육공무원 인사위원회 규정 제18조)

1) 위원회의 구성  

(가) 교육공무원법 제59조제2항 후단(부교육감이 2명인 시⋅도에서는 대통령령으로 정하는 부교육감을 

위원장으로 한다.)에 따라 부교육감이 2명인 지방자치단체의 경우에는 제1부교육감이 위원장이 

된다.

(나) 교육공무원법 제59조제1항(교육감 소속 교육전문직원의 인사에 관한 중요 사항에 대하여 

교육감이 자문할 수 있도록 교육감 소속으로 지방교육전문직원 인사위원회를 둔다)에 따른 

지방교육전문직원 인사위원회(이하 “지방교육전문직원 인사위원회”라 한다)에 부위원장 1명을 

두며, 부위원장은 위원 중에서 호선한다.

(다) 지방교육전문직원 인사위원회의 위원장은 회의의 의장이 되며, 지방교육전문직원 인사

위원회의 사무를 총괄한다.

2) 위원회의 운영

(가) 지방교육전문직원 인사위원회의 운영에 관하여는 동규정 제2조 제3항 및 제3조부터 제9조까지의 

규정을 준용한다. 이 경우 “교육부”는 “특별시⋅광역시⋅특별자치시⋅도 및 특별자치도 교육청”
으로, “교육부장관”은 “교육감”으로 본다.

(나) 교육공무원 인사위원회 규정에서 규정한 사항 외의 지방교육전문직원 인사위원회의 운영에 

필요한 사항은 해당 위원회의 의결을 거쳐 위원장이 정한다. 
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<예시1>

경기도 ○○교육지원청 교육공무원 인사위원회 설치 및 운영세칙

제1조 (목적) 이 규정은 경기도 ○ ○ 교육지원청 교육공무원 인사에 관한 중요사항을 심의하기 

위하여 경기도 ○ ○ 교육지원청교육공무원인사위원회(이하“인사위원회”라 한다)를 

설치한다.

제2조 (구성)

① 인사위원회는 위원장을 포함한 7인 이상 9인 이하의 위원으로 구성한다.

② 위원장은 교수학습국(과)장이 되고 위원은 인사행정에 관하여 식견이 풍부한 소속교육

공무원과 지역사회 인사 중에서 교육장이 임명 또는 위촉하되, 외부인사는 위원장을 

포함한 위원수의 2분의 1 이상이어야 한다. 단, 외부인사에는 당해 지역을 생활

근거지로 하는 학부모 1인 이상이 포함되어야 한다.

③ 위촉된 인사위원의 임기는 2년으로 하되, 한 번만 연임할 수 있다.

④ 인사위원회의 사무를 처리하기 위하여 간사 1인을 두며 위원장이 소속공무원 

중에서 임명한다.

제3조 (회의 소집) 인사위원회의 회의는 필요시 위원장이 이를 소집한다.

제4조 (의사 및 정족수) 인사위원회는 위원장을 포함한 재적위원 3분의 2이상의 출석으로 

개의하고 출석위원 과반수의 찬성으로 의결한다.

제5조 (심의사항) 인사위원회는 다음 사항을 심의한다.

1. 교육공무원인사지침의 제정⋅개정⋅폐지사항

2. 교육공무원인사지침의 운영에 관한 사항

3. 교육공무원승진⋅전직 및 전보에 관한 사항

4. 기타 인사위원회의 심의를 필요를 하는 사항

부  칙

  이 세칙은 발령한 날로부터 시행한다.
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<예시2> 인사위원회 회의록

제2차 인사위원회 회의록

1. 일  시: 20**. **. **. 10：00~12：00

2. 장  소: 교육국장실

3. 참석자: 위원장 - ○○○, 위원 - ○○○, ○○○, ○○○, ○○○, ○○○

4. 안  건: 인사관리 세부원칙 개정(안) 심의

5. 회의내용

◦간사: 인사위원회 위원 7명 중 6명이 참석, 성원이 되었음을 보고하다.

◦위원장: 성원이 되었으므로 인사관리 세부원칙 개정(안)에 대한 심의를 위한 

제2차 인사위원회 개회를 선언하다.

◦간사: ‥‥‥‥‥‥‥‥ 등 제안내용을 설명하다.

◦위원장: 간사의 설명 내용 중 질문 또는 심의를 요하는 조항이 있으면 

의견을 제시할 것을 요구하다.

◦위원 ○○○:  ‥‥‥‥‥‥‥‥을 질문하다.

◦간사: 위원 ○○○의 질문에   ‥‥‥‥‥‥‥‥을 설명하다.

~ 중            략 ~

◦위원장: 제○조 개정안에 이의가 없으므로 원안대로 가결하고 제○조를 신설하며, 

제○조 제○항을 수정 보완하도록 결정되었으니, 시행에 착오없도록 

할 것을 당부하고 폐회를 선언하다.

20**. **. **.

                             위원장 
위원  위원 
위원  위원 
위원  위원 
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정원 및 순회교사제

1 정원

가. 관련 규정

 「초⋅중등교육법 제19조, 제22조」
 「지방교육행정기관 및 공립의 각급 학교에 두는 국가공무원의 정원에 관한 규정」

1) 교원 정원

가) 교원의 구분 및 배치(초⋅중등교육법 제19조, 제22조) 

(1) 법 제19조의 규정에 의하여 초등학교⋅중학교⋅고등학교⋅고등공민학교·고등기술학교 및 

특수학교에는 교장⋅교감⋅수석교사 및 교사를 둔다. 다만, 학생 수가 100명 이하인 

학교나 학급 수가 5학급 이하인 학교 중 대통령령으로 정하는 규모 이하의 학교에는 교감을 

두지 아니할 수 있다. <개정 2019.12.3>

(2) 학교에는 원활한 학교 운영을 위하여 교사 중 교무(校務)를 분담하는 보직교사를 둘 수 있다.

(3) 학교에 두는 교원과 직원의 정원에 필요한 사항은 대통령령으로 정하고, 학교급별 구체적인 

배치기준은 동법 제6조에 따른 지도·감독기관(관할청)이 정하며, 교육부장관은 교원의 

정원에 관한 사항을 매년 국회에 보고하여야 한다. 

(4) 교육과정을 운영하기 위하여 필요하면 학교에 법 제19조제1항에 따른 교원 외에 산학겸임교

사⋅명예교사 또는 강사 등을 두어 학생의 교육을 담당하게 할 수 있다.

나) 교감의 미배치(초⋅중등교육법시행령 제36조의 2)

⑴ 법 제19조제1항제1호 단서에서 "대통령령으로 정하는 규모 이하의 학교”란 학급 수가 5학급 

이하인 학교 중 법 제19조제4항에 따른 교원의 배치기준에 따라 배치된 교원의 수가 최소 

배치기준 이하에 해당하는 학교를 말한다.  <개정 2013.2.15.>

⑵ 제1항의 규정에 불구하고 교육감이 교육인력이나 교육재정 등을 고려하여 특히 필요하다고 

인정하는 경우에는 교감 1인을 둘 수 있다. 이 경우 교감은 수업을 담당하여야 한다.
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2) 교원 정원 배정 기준

가) 20**. 3. 1.자 예상정원을 학급 수에 따라 아래표의 배정기준으로 산출한다.

    구분

학급수

중  학  교 고 등 학 교

교사 교감 교장 계 교사 교감 교장 계

3 10 (1) 1 12 10 (1) 1 12

4 11 (1) 1 13 11 (1) 1 13

5 12 (1) 1 14 13 (1) 1 15

6 13 1 1 15 14 1 1 16

7 14 1 1 16 15 1 1 17

8 15 1 1 17 16 1 1 18

9학급

이상교

※ 교장, 교감 외
※ 9학급: (학급 수) × 1.75 명 + 2명 = 18명
※ 10학급: (학급 수) × 1.75 명 + 1명 = 19명
※ 11학급 이상:
   (교사 수) = (학급 수) × 1.75 명
   (단, 소수점 아래 첫째자리에서 반올림)

※ 교장, 교감 외
∘일반계교사수 : 학급당 1.95
∘농업계교사수 :   〃   2.15
∘공업계교사수 :   〃   2.15
∘상업계교사수 :   〃   2.05
∘외국어고교사수 :   〃   2.15
∘특성화고(종합고) : 계열별 학급당 위 비율 

적용 후 합산
(단, 소수점 아래 첫째자리에서 반올림)

특수

학급수×1명
(순회학급을 제외한 특수학급만 3학급이상 설치교+1명)
(*1학급 설치교중 증설할 교실이 없고, 특수학급에 배치된 
학생9 명이상일 때: 요청시 +1명)

  - 2020.3.1. 기준

학급수×1명
(학교당 1명 추가 배치)

※ 단,1학급 학생수 4명 이하일 경우 추가배치제외
   - 2020.3.1. 기준

보건
 9학급 이상 (단, 9학급 미만 학교 예산 내에서 교육지원청별 기간제교사 인원 할당. 43학급 
이상학교 기간제 1명 추가 배치)

교감
 5학급 이하(특수학급 제외)교는 교감 미배치 가능, 43학급 이상의 중⋅고등학교에 복수교감 배치 
가능(특수학급제외)

진로진학
 3~8학급 학교는 배정 기준에서 1명을 더하고, 9학급 이상의 학교는 정원배정 산식에 포함(소수점 
아래 첫째자리에서 반올림)

수석교사  정원배정 산식에 0.5 추가
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나. 처리 과정 및 절차

시행기관 처리내용 처  리  방  법 유의사항

학   교

∘교과별 소요 정원 산출

∘순회교사 겸임 발령

∘교원 소요 정원 산출 공문 접수
∘학급편성 결정
∘교원 정원 산출
∘교육과정 편성
∘교육과정 편제 및 단위 시간 배당
∘교원조직예정표
∘순회교사 운영 계획 수립
∘공문 작성, 발송
∘순회교사 겸임 발령(나이스)

교육지원청

∘중학교, 고등학교 교원 
소요 정원 산출 공문 
접수 및 검토

∘공문 접수, 결재
∘교원 정원 산출 확인
 ∙교육과정 편제 및 단위 시간 배당 확인
 ∙교원 조직예정표 검토
∘순회교사 운영 계획 수립
 ∙순회교과, 순회시간 운영 검토 및 학교 확인
∘공문 작성, 발송

도교육청

∘교육지원청 교원 소요 
정원 산출 공문 접수 
및 검토

∘공문 접수, 결재
∘교원 정원 산출 확인
 ∙교원 조직예정표 검토
∘순회교사 운영 계획 검토
 ∙순회교과, 순회시간 운영 확인 및 예산 배정
∘공문 작성, 발송

다. 구비 서류

1) 중등교원 소요 정원 산출 공문

2) 학급 편성 및 교과별 교원 조직예정표(횡양식) 1부

3) 교육과정 편제 및 단위 시간 배당표 1부

4) 교육과정 편성표 1부

5) 순회교사 운영안 1부 외

라. 서식

1) 기안
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서식 Ⅱ-1 중등교원 소요정원 신청

경기도○○교육지원청

수신자 경기도교육감(교원정책과장)

(경 유)  

제  목  20**학년도 중등교원 소요 정원 신청

1. 관련: 경기도교육청 교원정책과-○○○○(20**.**.**.)

2. 20**학년도 중등교원 소요 정원 현황을 붙임과 같이 제출합니다.

붙임  1. 학급 편성 및 교과별 교원 조직예정표 1부.

      2. 교육과정 편제 및 단위 시간 배당표 1부.

      3. 교육과정편성표 1부.

      4. 순회교사 운영안 1부.  끝.

경기도○○교육지원청교육장

수신자

장학사 ○○과장 ○○국장 교육장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 공개
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서식 Ⅱ-2 학급 증설에 따른 정원 증원 신청

경기도○○교육지원청

수신자 경기도교육감(교원정책과장)

(경 유)  

제  목  20**학년도 중등교원 소요 정원 신청

1. 관련

  가. ○○교육지원청 기획경영과-0000(20**.**.**.)

  나. ○○중-0000(20**.**.**.), △△중-0000(20**.**.**.)  

2. 경기도○○교육지원청 관내 학교(○○중, △△중)의 전입학생 수 증가로 인하여 중등

교원 정원 증원을 다음과 같이 요청합니다.(교원정원은 교장, 교감, 수석교사, 진로전담교사는 

포함하고, 전문상담, 영양, 보건, 사서, 특수교사는 제외한 인원수임)

[학급 설립 기준일 : 20**. 00.00.자]

교육

지원청
학교명

학급 수 교원정원 증원

요청

요청

교과
비고

변경 전 변경 후 증감 변경 전 변경 후 증감

00

00중 7 8 +1 25 27 +2 2
역사1

기술1

3학년 1학급 

증설

00중 20 21 +1 38 40 +2 2
국어1

수학1

1학년 1학급 

증설

붙임  1. (○○교육지원청)_20**학년도 중등학교 학급편성예정표 1부.

      2. (○○교육지원청)_20**학년도 중등학교 교과별 교원조직표 1부.

      3. (○○중)_20**학년도 중등학교 학급편성예정표 1부.

      4. (○○중)_20**학년도 중등학교 교과별 교원조직표 1부.

      5. (△△중)_20**학년도 중등학교 학급편성예정표 1부.

      6. (△△중)_20**학년도 중등학교 교과별 교원조직표 1부.

      7. (○○교육지원청 기획경영과)_00중, 00중 유보학급 배정 알림 공문 사본 1부.  끝. 

경기도○○교육지원청교육장

수신자

장학사 ○○과장 ○○국장 교육장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 공개
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2 순회교사제

가. 용어의 정의

1) 순회⋅겸임교사

- 특정 학교 또는 지방교육행정기관에 소속을 두고 2개교 이상의 학교를 순회 또는 겸임하며 

담당교과목을 지도하거나 소속 기관장이 지정하는 업무를 담당하는 교사

2) 소속학교(기관)

- 임용권자가 지정한 순회(겸임)교사가 소속된 학교(기관)

3) 순회⋅겸임학교

- 순회교사가 순회 또는 겸임하여 학생을 지도하거나 소속 기관장이 지정하는 업무를 수행하는 

소속학교(기관)외의 학교 

4) 표시과목불일치 교사

- 교원자격증의 「표시과목」(전공과목)과 다른 교과를 담당하는 교원

나. 목적

1) 학교 간, 교과 간 교원의 수업시수 격차 완화

가) 전 교과목 교원 배치에 한계가 있는 소규모 중등학교 등의 교원 수업시수 불균형 해소 및 

학생의 교과목 선택권 확대

나) 교사별 수업시수 불균형 해소로 교원 간 불만해소 및 수업의 질 향상

2) 표시과목불일치 교사 해소 및 학생의 교과목 선택기회 확대

가) 표시과목불일치 교사들을 최우선적으로 순회교사로 활용함으로써 상치교사 해소

나) 제2외국어 및 학생들이 희망하는 선택 교과를 보장하기 위한 제도적 기반 마련

3) 소외 지역에 대한 교육복지 확대 및 교사 인력의 효율적인 활용

가) 교육복지 혜택에서 소외된 지역의 학생에게 전공교사로부터의 학습⋅상담 및 교육복지 기회 

확대 제공

나) 해당교과 교사 인력의 효율적 활용으로 예산 절감 

4) ‘2015 개정교육과정’의 운영 정착을 위한 지원

가) 학생의 의미 있는 학습활동을 위한 다양한 교과 선택 지원

나) 단위 학교 여건에 맞는 학교교육과정 운영 방식의 자율권 확보

다. 역할 및 임무 

1) 특정학교에 소속을 두는 순회교사

- 특정 학교에 소속(소속학교)을 두고 2개교 이상의 학교를 순회 또는 겸임하여 학생을 교육하거나 

학교장이 명하는 업무를 수행

2) 교육행정기관에 소속을 두는 순회교사
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- 교육행정기관에 소속을 두고 소속 기관장이 지정하는 2개교 이상의 관내학교를 순회하면서 

소속기관장 또는 순회학교장이 지정하는 업무를 수행

3) 순회교사는 소속학교 및 순회학교의 장이 지정하는 학교의 학습지도 및 해당 기관의 장이 지정하는 

업무를 수행함

※ 단순히 수업시수를 조정하기 위한 순회교사는 임용하지 않도록 함

라. 임용

1) 순회교사제 운영은 국⋅공⋅사립학교간, 병설⋅통합학교간, 사립학교간, 타 시⋅군으로 확대하여 

운영함으로써 실질적인 효과를 거둘 수 있도록 함

2) 순회(겸임)교사는 1학기는 3월 1일부터 여름방학 종료일 또는 8월 말일, 2학기는 2학기 개학일

부터 다음해 2월 말일까지 임용(발령)하고, 순회 기간 동안 겸임발령 처리(학교 일정 및 운영 

계획에 맞게 겸임발령 처리)

마. 복무

1) 순회교사 복무관리는 나이스 근무상황으로 일원화한다. 

- 소속학교와 순회학교의 복무로 구분하되, 모든 복무관리는 순회학교장의 협조를 받아 소속학교장의 

책임 하에 관리

2) 순회학교에서의 복무는 순회학교장이 명하는 교과의 학습지도 및 평가를 담당(학습지도안의 

작성, 수업준비, 지도교과 평가 업무 등)하거나 순회학교장이 지정하는 업무 수행

3) 소속학교장은 순회학교장과 협의하여 순회교사의 근무일 및 근무시간을 지정하여 근무

4) 순회교사의 연가⋅출장⋅병가⋅특별휴가 등은 소속 학교의 장이 순회학교의 장과 협의하여 

조치하고, 지각⋅외출⋅조퇴 등은 순회학교의 장이 허가한 후 소속 학교장에게 통보

바. 농어촌 순회교원 수당 지급

1) 지급근거 : 「농어촌학교 순회교원수당 및 복식수업수당 지급에 관한 훈령」(교육부 훈령 제237호)

2) 지급대상 : 임용권자로부터 겸임근무를 명받아 농어촌학교가 포함된 2개 이상의 학교를 순회 

근무하거나 교육청 소속 교원으로서 1개 이상의 농어촌학교를 순회 근무하는 교원

(병설학교 겸임교원, 통합운영학교 겸임교원은 지급대상에서 제외)

※ 농어촌학교 : 「농어업인 삶의 질 향상 및 농어촌지역 개발촉진에 관한 특별법」제3조 제1호 및 

제4호의 해당 지역(2019.7.1.시행)
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「농어업인 삶의 질 향상 및 농어촌지역 개발촉진에 관한 특별법」

제3조(정의) 이 법에서 사용하는 용어의 뜻은 다음과 같다. 

1. "농어촌”이란 「농업·농촌 및 식품산업 기본법」 제3조제5호와 「수산업·어촌 발전 기본법」 제3조

제6호에 따른 지역을 말한다.

4. "농어촌학교”란 「유아교육법」 제2조제2호 및 「초·중등교육법」 제2조에 따른 학교 중 농어촌에 

있는 학교를 말한다.

「농업·농촌 및 식품산업 기본법」

제3조(정의) 이 법에서 사용하는 용어의 뜻은 다음과 같다.

5. "농촌”이란 다음 각 목의 어느 하나에 해당하는 지역을 말한다.

가. 읍·면의 지역

나. 가목 외의 지역 중 그 지역의 농업, 농업 관련 산업, 농업인구 및 생활여건 등을 고려하여 

농림축산식품부장관이 고시하는 지역

「농업·농촌 및 식품산업 기본법」 제3조제5호 나목에 따른 농어촌지역

(농림축산식품부고시 제2015-171호)[시행 2015.12.23)
 1. 「지방자치법」 제2조제1항제2호나 「제주특별자치도 설치 및 국제자유도시 조성을 위한 특별법」 

제15조에 따른 시의 지역 중 동지역은 「국토의 계획 및 이용에 관한 법률」 제36조제1항에 따라 

지정된 주거·상업·공업지역 외의 용도지역

 2. 「지방자치법」 제2조제1항제2호 및 제2조제2항에 따른 자치구(「수도권정비계획법」 제2조제1호에 

해당하는 자치구는 제외한다)의 지역 중 동지역은 「국토의 계획 및 이용에 관한 법률」 제36조

제1항에 따라 지정된 다음 각 목의 용도지역

가. 도시지역의 녹지지역 중 생산·보전녹지지역

나. 관리지역 중 생산·보전관리지역

다. 농림·자연환경보전지역 

※ 용도지역 확인 방법 : ① 토지이용규제정보시스템(http://luris.molit.go.kr) 접속 → 토지이용계획 

→ 토지이용계획 열람 → 지번 또는 도로명 주소 입력 후 열람 하거나 ② 해당 시·군에 문의
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3) 지급액 : 월 50,000원(“공무원수당 등에 관한 규정” 제12조에 의하여 도서벽지수당을 지급받고 있는 

자의 경우에는 월 30,000원)

4) 지급일자 : 매월 보수지급일에 지급

사. 농어촌 순회교원 여비 지급

1) 나이스 근무상황을 근거로 「공무원 여비 규정」에 따라 지급

2) 순회교사 여비 지원은 학기당 17주 기준으로 1일 최대 2만원씩 지급 가능

(※ 17주 이상인 경우 학교 자체 예산으로 지급)

3) 순회교사는 순회를 시작한 날부터 소급하여 수당 및 여비 지급 가능

4) 병설학교, 통합학교 순회 및 소속교와 지원교의 거리가 왕복 2km 이내인 경우 여비를 지급하지 않음

아. 순회교사 인사기록

1) 순회교사 겸임발령 절차

학교 및 교육지원청 교 육 청

∘ 순회교사 소요 파악 및 신청
∘ 명단 제출
∘ 발령처리

⇨ ∘ 순회교사 취합

∘ 순회교사 확정

∘ 순회교사 명단 알림

∘ 순회교사 여비 및 수당 배정(송금)
∘ 순회교사 여비 및 수당 지급 ⇦

※ 각급학교 및 교육지원청(전문상담, 교과순회전담)은 순회교사 겸임발령(내부결재) 후 나이스에 발령

처리하여 관리함 
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2) 순회교사 겸임발령 양식 

서식 Ⅱ-3 겸임발령 내부결재

○○고등학교

수신자 내부결재

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등교사) 겸임 발령

1. 관련: 경기도○○교육지원청-0000(20**.**.**.)

2. 교육공무원(중등학교 교사) 겸임 발령을 다음과 같이 시행하고자 합니다.

  끝.

수신자

담당자 부장 교감 교장

협조자

시행 ○○고등학교-     (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / /

소  속
직위

(교과)

성  명

(생년월일)
발 령 사 항

○○고
중등학교 교사

(○○)

○○○
(**.**.**.)

○○고등학교 겸임근무를 명함 (순회교사)

기간 : 20**.**.**. - 20**.**.**.

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제7조 제7호에 의거 권한의 위임을 받아

○○고등학교장
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서식 Ⅱ-4 겸임해임발령 내부결재

○○고등학교

수신자 내부결재

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등교사) 겸임 해제 발령

1. 관련: 경기도○○교육지원청-0000(20**.**.**.)

2. 교육공무원(중등학교 교사) 겸임 해제 발령을 다음과 같이 시행하고자 합니다.

  끝.

수신자

담당자 부장 교감 교장

협조자

시행 ○○고등학교-     (20**.**.**.) 접수

우 경기도 ○○시 ○○구 ○○동 ○○번지 /

전화 전송 / /

소  속
직위

(교과)

성  명

(생년월일)
발 령 사 항

○○고
중등학교 교사

(○○)

○○○
(**.**.**.)

○○고등학교 겸임근무를 면함(순회교사)

해면일 : 20**.**.**.

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제7조 제7호에 의거 권한의 위임을 받아

○○고등학교장
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서식 Ⅱ-5 인사발령통지서 - 겸임근무 발령

인 사 발 령 통 지 서

○○고등학교

         (직급) 중등학교 교사(○○)          (성명) ○○○

           (발령사항)

○○중학교 겸임근무를 명함(순회교사)

기간 : 20**. **. **. ~ 20**. **. **.

20** 년  ** 월  ** 일

             경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 제7조

             제7호에 의거                권한의 위임을 받아  

(임명권자)  ○○고등학교장

                    위와 같이 발령되었기에 알려드립니다.

20** 년  ** 월  ** 일

(통 지 자)  ○○고등학교장
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서식 Ⅱ-6 인사발령통지서 - 겸임근무 해면

인 사 발 령 통 지 서

○○고등학교

         (직급) 중등학교 교사(○○)          (성명) ○○○

           (발령사항) 

○○중학교 겸임근무를 면함(순회교사)

해면일 : 20**. **. **.

20** 년  ** 월  ** 일

             경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 제7조

             제7호에 의거                권한의 위임을 받아  

(임명권자)  ○○고등학교장

                    위와 같이 발령되었기에 알려드립니다.

20** 년  ** 월  ** 일

(통 지 자)  ○ ○ 고 등 학 교 장
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순회교사 겸임 나이스 발령처리 방법

2-1. 순회교사 겸임 나이스 발령처리

가. 순회교사 신규발령

1) 기안문 작성

가) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [겸임학교]

나) {추가} 버튼을 클릭 후, 제목 박스란에 기안문 제목을 입력하고 {저장} 버튼을 클릭한 다음, 

기안세부내용을 작성하기 위해 해당 기안문 제목을 클릭한다.

다) 성명은 {선택} 버튼을 이용해 입력하고, 임용일 입력, 임용구분은 겸임(순회교사)를 선택, 임명권자 

입력, 겸임기관(부서) 및 겸임직위는 {찾기} 버튼을 이용해 입력, 겸임기간에서 종료일을 입력 

한 후, {저장} 버튼을 클릭한다.

※ 임용기안문에는 동일인이 중복해서 들어가지 않으므로 두 곳을 순회하면 기안문을 두 개 

생성한다.

Tip) 임용일, 임명권자를 입력 후 {고정} 버튼을 클릭하면, 아래 임용일, 임명권자를 입력하지 

않아도 되므로 여러 명 입력 시 편리하다.
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라) {저장} 버튼을 클릭하면 입력된 내용이 왼쪽에 표시되며, 이러한 방법으로 다른 대상자들을 

입력하여 {저장}한 후, {완료} 버튼을 클릭한다. 

2) 기안문 상신

가) 해당 기안문 제목의 선택 부분을 체크 한 후, {승인요청} 버튼을 클릭한다.

나) {결재자지정} 버튼을 클릭하여 결재자를 지정한 후, {상신} 버튼을 클릭한다.

다) 결재 처리

결재자가 나이스에 접속하여 좌측 기본메뉴의 [승인사항-미결/협조함]을 클릭한 후, 결재

할 문서의 제목을 클릭하여 결재할 내용 확인 후, {결재} 버튼을 클릭한다.

3) 기안문 시행

가) 기안자가 나이스에 접속한 후, [교원인사-임용발령-임용발령-겸임학교] 메뉴에서 해당 기안문 

제목의 선택 부분을 체크 한 후, {시행} 버튼을 클릭한다.

Tip) 시행이 되면, 진행상태는 완결에서 “시행”으로, 시행상태는 N에서 “Y”로 변경되고, 인사

기록의 경력에 반영이 된다. 반영된 내용은 [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한

-조회)] 메뉴의 [경력]탭에서 확인 가능하다. 



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

110

나. 학교 겸임자현황 출력

1) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [퇴직예정 및 겸임자관리] - [겸임자현황(출력)]

다. 순회교사 발령해지

※ 겸임발령 시 겸임종료일이 입력되므로 겸임종료일이 변경되지 않으면 따로 겸임해제 나이스 

발령처리를 할 필요는 없다.

1) 기안문 작성

가) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [겸임해제]

나) {추가}버튼을 클릭 후, 제목 박스란에 기안문 제목을 입력하고 {저장}버튼을 클릭한 다음, 

기안세부내용을 작성하기 위해 해당 기안문 제목을 클릭한다. 

다) 성명은 {선택} 버튼을 이용해 입력하고, 임용일 입력(겸임해제일 자동입력), 임명권자 입력 후 

아래의 겸임내용 중 수정하고자하는 겸임내용을 선택하여 저장한다.

 

2) 기안문 상신 : 해당 기안문 제목의 선택부분을 체크한 후, {승인요청} 클릭 -> {결재자지정}버튼을 

클릭하여 결재자를 지정 후 {상신}

3) 결재처리

4) 기안문 시행 : 해당기안문 제목의 선택부분을 체크 한 후 {시행}

TIP) 반영된 내용은 [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한-조회)] 메뉴의 [경력]탭에서 

확인 가능하다. 
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1. 휴 ․ 복직 제도의 개요
2. 휴 ․ 복직 업무처리 일반사항
3. 휴직종류별 업무처리 요령
4. 휴 ․ 복직 관련 인사 기안문
5. 휴 ․ 복직 관련 서식 모음
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휴직 및 복직

1 휴･복직 제도의 개요

가. 목적

공무원이 재직 중 직무에 종사할 수 없는 사유가 발생한 경우에 해당 사안에 따라 면직시키지 아니하고, 

일정기간 동안 신분을 유지하면서 질병치료, 법률상 의무이행, 능력개발을 위한 연수기회를 부여하는 

등 공무원의 신분을 보장하기 위한 제도

나. 휴직사유 및 휴직기간

1) 직권휴직(교육공무원법 제44조 제1항 임용권자는 교육공무원이 다음의 어느 하나에 해당하면 

본인의 의사와 관계없이 휴직을 명하여야 한다)

가) 신체상·정신상의 장애로 장기요양이 필요할 때: 1년 이내(부득이한 경우 1년 연장)

   (「공무원 재해보상법」에 따른 공무상 질병 또는 부상으로 인한 휴직기간은 3년 이내)

나) 「병역법」에 따른 병역의 복무를 위하여 징집 또는 소집된 경우: 복무기간

다) 천재지변이나 전시·사변 또는 그 밖의 사유로 생사나 소재를 알 수 없게 된 경우: 3개월 이내

라) 그 밖에 법률에 따른 의무를 수행하기 위하여 직무를 이탈하게 된 경우: 의무복무기간

마) 「교원의 노동조합 설립 및 운영 등에 관한 법률」제5조에 따라 노동조합 전임자로서 종사하게 

된 경우: 전임으로 종사하는 기간(재직기간 중 통산 5년 이내)

2) 청원휴직(교육공무원법 제44조 제1항 임용권자는 교육공무원이 다음의 어느 하나에 해당하는 

사유로 휴직을 원하면 휴직을 명할 수 있다. 다)호의 경우는 본인이 원하면 휴직을 명하여야 한다.)

가) 학위취득을 목적으로 해외유학을 하거나 외국에서 1년 이상 연구 또는 연수하게 된 경우: 3년 

이내(학위취득의 경우 3년 연장 가능)

나) 국제기구, 외국기관, 국내외의 대학·연구기관, 다른 국가기관, 재외교육기관 또는 대통령령으로 

정하는 민간단체에 임시로 고용되는 경우: 고용기간(단, 비영리법인은 3년 이내)

다) 만 8세 이하 또는 초등학교 2학년 이하의 자녀를 양육하기 위하여 필요하거나 여성 교육공무원이 

임신 또는 출산하게 된 경우: 3년 이내

  또한, 만 19세 미만의 아동(만 8세 이하 또는 초등학교 2학년 이하의 육아휴직대상 아동 

제외)을 입양하는 경우: 6개월 이내

     불임·난임으로 인하여 장기간의 치료가 필요한 경우: 1년 이내(부득이한 경우 1년 연장)

라) 교육부장관 또는 교육감이 지정하는 연구기관이나 교육기관 등에서 연수하게 된 경우: 3년 이내
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마) 사고 또는 질병 등으로 장기간 요양이 필요한 조부모, 부모(배우자의 부모를 포함), 배우자, 

자녀 또는 손자녀를 간호하기 위하여 필요한 경우. 다만, 조부모나 손자녀의 간호를 위하여 

휴직할 수 있는 경우는 본인 외에는 간호할 수 있는 사람이 없는 등 대통령령으로 정하는 

요건을 갖춘 경우: 1년 이내(재직기간 중 총 3년 이내)

바) 배우자가 외국 근무를 하게 되거나 가)에 해당하게 된 경우: 3년 이내(3년 연장 가능. 단, 총 

휴직기간은 배우자의 국외근무, 해외유학⋅연구 또는 연수 기간을 초과할 수 없음)

사) 「공무원연금법」제25조에 따른 재직기간 10년 이상인 교원이 자기개발을 위하여 학습⋅연구 

등을 하게 된 경우: 1년 이내(재직기간 중 1회에 한함)

다. 휴직의 효력

1) 국가공무원법 제73조

가) 신분은 보유하나 직무에 종사하지 못함

나) 휴직 기간 중 그 사유가 없어지면 30일 이내 신고 → 지체 없이 복직조치

다) 휴직 기간이 끝난 공무원이 30일 이내 복직신고 → 당연복직

2) 공무원보수규정 제28조(휴직기간 중의 봉급 감액)

가) 신체상·정신상의 장애로 인한 휴직(단, 공무상 질병인 경우: 봉급의 전액 지급)

(1) 휴직기간이 1년 이하인 경우: 봉급의 70% 지급

(2) 휴직기간이 1년 초과 2년 이하인 경우: 봉급의 50% 지급

나) 해외유학 또는 1년 이상 국외연수 휴직: 봉급의 50％ 지급 가능

다) 「공무원보수규정」 제28조 제3항에 근거해 「국가공무원법」 제47조 제3항에 따라 휴직 목적과 

달리 휴직을 한 경우에는 가), 나)에 따라 받은 봉급에 해당하는 금액을 징수

라) 가), 나)에 규정되지 않은 휴직의 경우에는 봉급을 지급하지 아니함

라. 휴직절차

1) 직권휴직

휴직사유 발생 → 휴직여부 판단(임용권자) → 휴직발령(임용권자)

  ↑

휴직사유 및 관련서류  

2) 청원휴직

   

본인(휴직신청) → 휴직여부 판단(임용권자) → 휴직발령(임용권자)

↑

휴직사유 및 관련서류   
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2 휴･복직 업무처리 일반사항
 

가. 근거

1) 교육공무원법 제44조(휴직사유) 및 제45조(휴직기간 등)

2) 교육공무원임용령 제19조의2(육아휴직), 제19조의3(고용휴직) 제1호

3) 국가공무원법 제43조(휴직⋅파견 등의 결원보충 등), 교육공무원법 제53조(「국가공무원법」과의 

관계) 제2항

4) 공무원보수규정 및 수당규정(봉급 및 수당지급)

5) 교육공무원승진규정(경력기간계산) 및 교육공무원인사관리규정 제24조(휴직의 결정)

6) 교원의 노동조합설립 및 운영 등에 관한 법률 등(노조전임자의 지위)

7) 「재외국민의 교육지원 등에 관한 법률」제2조 제2호

나. 휴직사유 및 기간

1) 직권휴직(교육공무원법 제44조, 제45조)

종 류 질병휴직 병역휴직 생사불명 법정의무수행 노조전임자

근거 제1호 제2호 제3호 제4호 제11호

요건
신체상⋅정신상의 장애로 
장기요양이 필요할 때

「병역법」에 따른 병역 
복무를 위하여 징집 
또는 소집된 경우

천재지변이나 전시·사변 
또는 그 밖의 사유로 
생사나 소재를 알 수 
없게 된 경우

그 밖에 법률에 따른 
의무를 수행하기 위하여 
직무를 이탈하게 된 
경우

교원노동조합 전임
자로 종사하게 된 
경우

기간
1년 이내(1년 연장가능)
공무상 질병 3년

복무기간 3월 이내 의무복무기간 전임기간

승진평정 

경력기간

• 경력평정: 제외
단, 공무상 질병휴직인 
경우 경력평정에 산입

• 경력평정: 산입 • 경력평정: 제외 • 경력평정: 산입 • 경력평정: 산입

승급
• 승급제한
※ 단, 공무상 질병휴직인 

경우 승급인정
• 승급인정 • 승급제한 • 승급인정 • 승급인정

결원보충
6월 이상 휴직 시 
결원보충 가능

6월 이상 휴직 시 
결원보충 가능

결원보충 불가
6월 이상 휴직 시 
결원보충 가능

6월 이상 휴직 시 
결원보충 가능

보수지급

• 봉급 70% 지급
 (1년 초과 50% 지급)
• 공무상 질병은 
전액지급

지급안함 지급안함 지급안함 지급안함

수당

• 공통수당:봉급과 동률로 
지급

• 기타수당:휴직사유별 
차등지급

지급안함 지급안함 지급안함 지급안함

기타
의사의 진단서(휴직 시),
완쾌진단서(복직 시) 첨부 

교육부 노조전임자
휴직 허가공문
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2) 청원휴직(교육공무원법 제44조, 제45조)

종  류 유학휴직 고용휴직 육아휴직 / 입양휴직 불임・난임휴직

근거 제5호 제6호 제7호 / 7호의2 제7호의3

요건 학위취득을 목적으로 
해외유학을 하거나 
외국에서 1년 이상 
연구 또는 연수하게 
된 경우

국제기구, 외국기관, 국내
외의 대학·연구기관, 다른 
국가기관, 재외교육기관
(「재외국민의 교육지원 등에 
관한 법률」제2조제2호의 
재외교육기관) 또는 대통령
령으로 정하는 민간단체에 
임시로 고용되는 경우

•(육아) 만 8세 이하 또는 
초등학교 2학년 이하의 
자녀를 양육하기 위하여 
필요하거나 여성 
교육공무원이 임신 또는 
출산하게 된 경우

•(입양) 만19세 미만의 
아동(만 8세 이하 또는 초등 
2학년 이하의 육아휴직대상 
제외)을 입양할 때

불임·난임으로 인하여 
장기간의 치료가 필요
한 때

기간 3년 이내
(학위취득의 경우 
3년 연장 가능)

고용기간(단, 비영리법인에 
고용 시 3년 이내)

•(육아) 자녀 1인에 대하여 
3년이내

•(입양) 6월이내

1년 이내(부득이한 
경우 1년 연장)

승진평정 

경력기간

• 경력평정: 
50% 산입

• 경력평정:산입
※ 비상근으로 근무한 경우는 

각각 50% 산입

• 경력평정: 산입 • 경력평정: 미산입

승급 • 승급인정 • 승급인정
※ 비상근으로 근무한 경우는 

각각 50% 산입

• (육아) 승급일부인정: 
첫째⋅둘째 1년 이내 기간, 
셋째이후 휴직 전기간(3년)

• (입양) 휴직 전기간 인정

• 승급제한

결원보충 6월 이상 휴직 시 
결원보충 가능

6월 이상 휴직 시 
결원보충 가능

6월 이상 휴직 시 
결원보충 가능

6월 이상 휴직 시 
결원보충 가능

보수 봉급 50% 지급 지급안함 지급안함 휴직기간 1년 이하: 
봉급액의 70%
휴직기간 1년 초과 2년 
이하: 봉급액의 50%

수당 수당규정에 의하여 
지급

지급안함 ※ 표 하단 별도 안내 정근수당 등 일부 
감액 지급

기타 경기도교원국외자
비유학, 연수·연구
대상자 선정기준

• 경기도교원육아휴직처리기준
• 출산휴가 별도신청 가능

※ 육아휴직수당: 지급기간(휴직일로부터 최초 1년 이내)

 1. 육아휴직 시작일부터 3개월까지: 육아휴직 시작일을 기준으로 한 월봉급액의 80％에 해당하는 금액. 다만, 해당 금액이 

150만원을 넘는 경우에는 150만원으로 하고, 해당 금액이 70만원보다 적은 경우에는 70만원으로 한다.

 2. 육아휴직 4개월째부터 육아휴직 12개월까지: 육아휴직 시작일을 기준으로 한 월봉급액의 50％에 해당하는 금액. 다만, 

해당 금액이 120만원을 넘는 경우에는 120만원으로 하고, 해당 금액이 70만원보다 적은 경우에는 70만원으로 한다.

단, 지급액의 15%는 복직하여 6개월 이상 계속하여 근무한 경우 일괄지급

 3. 같은 자녀에 대하여 부모가 모두 육아휴직을 한 경우로서 두 번째 육아휴직을 한 사람이 공무원인 경우 그 공무원의 

최초 3개월의 육아휴직수당은 월봉급액에 해당하는 금액으로 하며 그 상한액은 250만원
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종  류 연수휴직 가사휴직 동반휴직 자율연수휴직

근    거 제8호 제9호 제10호 제12호

요    건 교육부장관 또는 교육
감이  지정하는 연구
기관이나 교육기관 등
에서 연수하게 된 경우

사고나 질병 등으로 장기간 요양이 
필요한 조부모, 부모(배우자의 부모 
포함), 배우자, 자녀 또는 손자녀를 
간호하기 위하여 필요한 경우. 다만, 
조부모나 손자녀의 간호를 위하여 
휴직할 수 있는 경우는 본인 외에
는 간호할 수 있는 사람이 없는 등 
대통령령으로 정하는 요건을 갖춘 
경우로 한정

배우자가 국외근무를 
하거나 제5호에 
해당하게 된 경우

「공무원연금법」 제25
조에 따른 재직기간 
10년 이상인 교원이 
자기개발을 위하여 학습
ㆍ연구 등을 하게 된 
경우

기    간 3년 이내 1년 이내

(재직기간 중 총 3년)

3년 이내

(3년 연장가능)

1년 이내

(재직기간 중 

총 1회에 한함)

승진평정 

경력기간

• 경력평정: 50％ 
산입

• 경력평정: 제외 • 경력평정: 제외 • 경력평정: 제외

승급 • 승급제한
(단, 학위 취득에 따른 
호봉 재획정은 함)

• 승급제한 • 승급제한 • 승급제한

결원보충 6월 이상 휴직 시 
결원보충 가능

6월 이상 휴직 시 

결원보충 가능

6월 이상 휴직 시 

결원보충 가능

6월이상 휴직 시 

결원보충 가능

보    수 지급안함 지급안함 지급안함 지급안함

수    당 지급안함 지급안함 지급안함 지급안함

기    타 경기도교육청 교육공
무원 연수휴직을 위한 
연수기관 지정에 관한 
규칙

※ 공통수당: 기말수당, 정근수당, 장기근속수당, 가족수당, 자녀학비보조수당, 보전수당

교육공무원인사관리규정』에 의거 임용권자가 청원휴직을 허가함에 있어 자체 심사기준을 마련하여 

휴직허가 여부를 결정할 수 있음

다. 휴직의 효력 및 복직(국가공무원법 제73조)

1) 휴직의 효력

가) 휴직 중인 공무원은 신분은 보유하나 직무에는 종사하지 못함

나) 휴직 중이라도 공무원의 신분은 보유하므로 신분상의 의무(외국정부의 영예수허, 겸직금지, 집단

행위의 금지, 정치운동의 금지, 비밀엄수 등)를 위반하였을 때는 징계처분의 대상이 됨
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다) 휴직 중에 정년이 도래한 자는 정년퇴직이 가능하며, 명예퇴직 요건에 해당되면 명예퇴직 신청도 

가능함. 또한, 교육공무원법 제53조 제3항의 사유에 해당될 때에는 직권면직 처분도 가능함. 이 

경우 별도의 복직절차 없이 바로 퇴직 또는 면직처분할 수 있음(유학휴직, 고용휴직 등 휴직

기간이 호봉승급 특례로 인정되는 경우 복직절차를 거쳐 호봉 재획정 후 면직절차를 밟아 

호봉승급에 다툼이 없도록 함)

2) 복직

가) 휴직 기간 중 그 사유가 없어지면 30일 이내에 임용권자 또는 임용제청권자에게 신고 → 지체 

없이 복직 조치

나) 휴직 기간이 끝난 공무원이 30일 이내에 복귀신고 → 당연복직

※ 휴직기간 만료로 복직신고 후 복직 발령일까지 소요되는 기간은 휴직기간으로 봄

3) 휴직사유 소멸자의 복직절차

가) 발령기준일: 복직원(휴직사유 소멸시 30일 이내 제출)을 받은 날로부터 지체없이 발령조치

(제대일⋅복직원 제출일을 기준한 소급발령 불가)

나) 휴직기간: 국가공무원법 제73조 제2항 및 제3항에 의한 복직발령 전일까지는 교육공무원법 제45조의 

휴직기간으로 봄

다) 휴직기간이 만료되지 않았더라도 휴직사유가 소멸되었을 경우 직무에 복귀할 수 있으며, 이 경우 

임용권자는 휴직사유의 소멸을 객관적으로 입증할 만한 증빙서류 제출을 요구할 수 있음

라) 휴직 기간이 끝나거나 휴직 사유가 소멸된 후에도 직무에 복귀하지 아니하거나 직무를 감당할 

수 없을 경우 휴직 기간의 만료일 또는 휴직사유의 소멸일을 임용일자로 하여 직권면직 시킬 수 

있음(국가공무원법 제70조 제1항 제4호, 교육공무원임용령 제6조 제2호)

라. 결원보충(국가공무원법 제43조, 공무원임용령 제42조)

1) 의의

가) 휴직⋅파견 등으로 인한 업무공백 방지

나) 기관별 정원관리원칙(조직관계법령상)의 예외 인정

2) 인정구분

가) 질병, 군복무, 법정의무수행, 고용, 해외유학, 연구⋅교육기관 연수, 육아, 가사, 동반, 교원노조전임자, 

자율연수 휴직 기간이 6월 이상인 경우 휴직일부터 결원보충 인정(교육공무원법 제53조 제2항)

(육아휴직의 경우 출산휴가와 연계하여 3개월 이상 휴직하면 결원보충 가능)

나) 이 경우 별도의 결원보충 승인은 필요 없음

3) 별도정원의 소멸: 휴직자의 복귀 후 당해 직급에 최초로 결원이 발생한 때 별도정원이 소멸됨

※ 휴직자가 복귀신고를 한 때에는 그 직급(위)에 결원이 없더라도 휴직자는 반드시 복직 시켜야 함. 

이 경우 현원이 정원보다 초과된 때는 과원으로 처리하는 것이 아니라, 그 초과된 현원에 

상당하는 숫자만큼을 별도정원으로 관리하여야 하며, 이 별도정원은 당해직급(위)의 정원이 증가

되거나 또 다른 휴직자의 발생, 면직 또는 퇴직 등으로 인하여 당해직급(위)의 정원과 현원이 

최초로 같아질 때 별도정원이 소멸됨
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마. 휴직업무처리 시 유의사항

1) 임용권자는 청원휴직(교육공무원법 제44조 제1항 제5호 내지 제10호, 제12호)의 허가 시 교육

과정 운영, 교원수급, 소요 예산, 휴직목적의 적합성, 복직 후 교육발전 기여 가능성, 휴직의 목적

달성 가능 여부 등을 종합적으로 고려한 자체 심사기준을 마련하여 휴직 여부를 결정하여야 함

(교육공무원 인사관리규정 제24조)

2) 본인의 청원에 의하여 휴직을 허가하는 해외 유학휴직, 고용휴직, 국내 연수휴직, 동반휴직 등에 

대하여 최소한 휴직기간(예: ○개월 이상)에 대한 기준은 없으나, 이를 이유로 하여 단기간의 휴직

(예: 6개월간의 고용휴직 등)을 신청하였을 때는 그 기간 동안에 휴직의 목적 달성 가능성 여부 

또는 휴직목적의 적합성 등을 면밀히 검토하여 처리하여야 할 것임

3) 모든 휴직은 학생의 학습권 보호와 안정적인 학교운영, 학교의 특수성을 고려하여 학기단위로 

기간을 정하여 휴직하도록 권장하고, 휴직에 따른 기간제교사 임용도 학기단위로 임용하여 정원

관리의 적정성을 확보하도록 운영 

4) 휴직사유의 소멸 또는 휴직기간이 만료된 후 다른 사유로 계속 휴직하고자 할 경우에는 당초의 

휴직에 대하여 복직신고를 함과 동시에 다른 사유로의 휴직신청을 하도록 함

5) 휴직 중에 있는 자가 교육공무원법 제45조에 규정된 휴직기간의 범위 내에서 휴직기간을 

연장하고자 할 때에는 휴직기간 만료 전 15일까지 신청하여야 함(교육공무원 인사관리규정 제25조)

6) 휴직 중에 있는 자는 6개월마다 소재지, 연락처 등과 휴직사유의 계속여부를 소속기관의 장에게 

보고하여야 하며, 소속기관의 장은 휴직자의 실태를 항상 파악하고 있어야 하며 필요시 이에 대한 

조치를 취하여야 함(교육공무원 인사관리규정 제26조)

7) 휴직 기간이 끝나거나 휴직 사유가 소멸된 후에도 직무에 복귀하지 아니하거나 직무를 감당할 수 

없을 때는 직권면직 처분함(국가공무원법 제70조 제1항 제4호)

8) 교육공무원법 제44조 제1항 제7호(육아휴직) 또는 제10호(동반휴직)에 따라 2년 이상 휴직한 

교원이 복직하려면 대통령령이 정하는 바에 따라 연수를 받아야 함(교육공무원법 제45조 제3항)

바. 직위해제 등과의 구별

1) 직위해제와의 구별

가) 휴직과 직위해제는 공무원 신분을 그대로 유지한다는 면에서는 서로 같으나, 휴직은 부여된 

직위를 그대로 유지하면서 직무에 종사하지 못하며, 휴직의 사유가 소멸되면 복직이 보장되는 

점에 비하여 직위해제는 본인의 귀책사유로 인하여 보직(직위)을 강제로 해제시키는 제재적 

의미를 가지며 복직이 보장되지 않음

나) 직위해제의 사유로는 ①직무수행 능력이 부족하거나 근무성적이 극히 나쁜 자, ②파면, 해임,  

강등 또는 정직에 해당하는 징계 의결이 요구 중인 자, ③형사 사건으로 기소된 자(약식명령이 

청구된 자는 제외), ④금품비위, 성범죄 등 대통령령으로 정하는 비위행위로 인하여 감사원 및 

검찰ㆍ경찰 등 수사기관에서 조사나 수사 중인 자로서 비위의 정도가 중대하고 이로 인하여 

정상적인 업무수행을 기대하기 현저히 어려운 자 등이며, 직위해제의 기간은 승급소요 최저년수, 

경력평정기간 및 공무원 연가기간 계산에서 제외됨(국가공무원법 제73조의3)
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다) 그리고 경력평정, 보수지급 등에 있어서 휴직은 그 종류에 따라 산입여부가 다르나, 직위해제 

사유가 ‘직무수행능력이 부족하거나 근무성적이 극히 나쁜 경우’는 직위해제 기간 중에 봉급의 

8할 지급함, 그 외에는 봉급의 5할을 지급하며, 다만, 직위해제일부터 3개월이 지나도 직위를 

부여받지 못한 경우에는 그 3개월이 지난 후의 기간 중에는 봉급의 3할을 지급함.(공무원보수

규정 제29조)

라) 휴직은 본인의 청원 또는 직권에 의하여 발생되어 휴직 사유가 소멸 또는 기간이 만료되면 

복직이 이루어지는 반면, 직위해제는 강제로 이루어져 복직되지 않으면 직권면직 처분을 받게 

되는 불이익한 처분에 속함

2) 정직과의 구별

가) 휴직과 정직은 공무원 신분은 보유하나 직무를 수행할 수 없으며, 직무복귀를 전제로 미리 기간

(정직의 경우는 1~3월)을 정하여 실시된다는 면에서는 유사하나, 휴직은 본인의 청원이나 

공무상 의무이행을 위해 직권적(직권적이라도 객관적 사실로 본인도 인지하고 있는 사실)으로 

이루어지는 반면, 정직은 본인의 의사와 관계없이 교원의 신분을 보유하면서 신분적 이익의 

일부를 제한하는 교정 징계에 해당하는 임용권자의 직권처분 행위임

나) 그리고 경력평정, 보수지급에 있어 휴직이 그 종류에 따라 산입여부가 다르나 정직은 보수의 

전액을 감한다.

3) 직권면직과의 구별

가) 휴직이 공무원 신분을 유지하고 복직을 전제로 일정기간동안 직무를 수행하지 않는 것인데 

반하여 면직은 원에 의하든 직권에 의하든 공무원 신분이 완전히 종료되는 것임

나) 직권면직이란 공무원이 일정한 사유에 해당되었을 경우에 본인의 의사와는 무관하게 임용권자가 

그의 교원신분을 박탈하여 교직으로부터 제거하는 제도이며, 현행법상 교육공무원의 

직권면직 사유는 다음과 같음(국가공무원법 제70조)

(1) 직제와 정원의 개폐 또는 예산의 감소 등에 따라 폐직 또는 과원이 되었을 때

(2) 휴직 기간이 끝나거나 휴직 사유가 소멸된 후에도 직무에 복귀하지 아니하거나 직무를 

감당할 수 없을 때

(3) 직위해제로 대기 명령을 받은 자가 그 기간에 능력 또는 근무성적의 향상을 기대하기 어렵다고 

인정된 때

(4) 전직시험에서 세 번 이상 불합격한 자로서 직무수행능력이 부족하다고 인정된 때

(5) 병역판정검사⋅입영 또는 소집의 명령을 받고 정당한 사유 없이 이를 기피하거나 군복무를 

위하여 휴직 중에 있는 자가 군복무 중 군무를 이탈하였을 때

(6) 해당 직급⋅직위에서 직무를 수행하는데 필요한 자격증의 효력이 없어지거나 면허가 취소되어 

담당 직무를 수행할 수 없게 된 때
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사. 휴ㆍ복직 업무처리 일반사항

1) 휴직 및 휴직연장

가) 처리과정 및 절차

시행기관 처리내용 처리방법 유의사항

질병,
육아,
가사
휴직

학교
◦ 휴직원 접수, 발령,  

보고

◦ 휴직원 접수, 검토
◦ 휴직발령 기안, 결재
◦ 보고(학교→교육지원청)

◦ 본인 작성⋅제출
◦ 휴직사유, 기간, 증빙서 적부,  

 날인 여부 확인 및 검토
◦ 인사발령통지서 교부

교육지원청
◦ 나이스 휴직 발령,  

 보고 및 대장 기재

◦ 공문 접수, 검토
◦ 나이스 인사기록 등재
◦ 발령보고(교육감에게)
◦ 휴복직 대장 기재

◦ 휴직 적정성 검토
◦ 나이스 인사기록 등재 시 
  근거공문 기재

도교육청 ◦ 보고사항 처리
◦ 공문접수
◦ 대장 정리

◦ 휴⋅복직 대장에 등재

그 외 

휴직

학교 ◦ 휴직원 접수, 제출
◦ 휴직원 접수, 검토
◦ 공문 제출 (휴직원 등 첨부)
 

◦ 본인 작성⋅제출
◦ 휴직사유, 기간, 증빙서 적부,  

 날인 여부 확인

교육지원청
◦ 휴직 발령, 보고    

 및 대장기재

◦ 휴직원 접수, 검토
◦ 발령기안, 결재
◦ 인사발령통지

(교육장→학교장→본인)
◦ 발령보고(교육감에게)
◦ 나이스 인사기록 등재
◦ 휴복직 대장 기재

◦ 구비서류의 타당성 검토
◦ 인사발령통지서 교부
◦ 나이스 인사기록 등재

  

도교육청 ◦ 보고사항 처리
◦ 공문접수
◦ 대장 정리

◦ 휴⋅복직 대장에 등재

※ 임용권자는 발령대장, 현원대장을 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」 제6조의2에 따라 

교육정보시스템을 이용하여 작성·유지·보관

나) 구비서류

(1) 학교에서 구비할 서류

㈎ 질병, 육아, 가사휴직

① 인사기안문(학교장 내부결재)

② 휴직원(본인작성)

③ 증빙서(휴직종류별 업무처리 요령 참고)

④ 인사발령통지서(교육공무원인사기록 및 인사사무 처리규칙 제18조 [별지 제22호 서식])

⑤ 학교장 시행공문(교육청에 발령 보고)

㈏ ㈎이외의 휴직

① 학교장 시행공문(교육청에 휴직 제청)

② 휴직원(본인작성)
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③ 학교장 의견서

④ 증빙서(휴직종류별 업무처리 요령 참고)

(2) 교육지원청에서 구비할 서류

㈎ 인사기안문

㈏ 인사발령통지서(교육공무원인사기록 및 인사사무 처리규칙 제18조 [별지 제22호 서식])

㈐ 발령대장 및 현원대장

2) 복직

가) 처리과정 및 절차

시행기관 처리내용 처리방법 유의사항

질병,
육아,
가사
휴직

학교
◦복직원 접수, 발령,  
보고

◦복직원 접수, 검토
◦복직발령 기안, 결재 
◦보고(학교→교육지원청)

◦본인 작성, 제출
◦복직사유, 증빙성 적부, 
  날인여부 확인 및 검토
◦인사발령통지서 교부

교육지원청
◦나이스 복직발령,   
보고 및 대장 기재

◦공문 접수, 검토
◦나이스 인사기록 등재
◦발령보고(교육감에게)
◦휴복직 대장 기재

◦복직 적정성 검토
◦나이스 인사기록 등재 시 
  근거공문 기재

도교육청 ◦보고사항 처리
◦공문접수
◦대장 정리

◦휴⋅복직 대장에 등재

그 외 
휴직

학교 ◦복직원 접수, 제출
◦복직원 접수, 검토
◦공문 제출(복직원 등 서류 첨부) 

◦본인 작성, 제출
◦복직사유, 증빙서 적부, 날인 
여부 확인

교육지원청
◦복직발령, 보고     
및 대장기재

◦복직원 접수, 검토
◦경력인정부분 호봉산입
◦발령기안, 결재
◦인사발령통지
  (교육장→학교장→본인)
◦결과처리

◦구비서류의 타당성 검토
◦인사발령통지서 교부
◦나이스 인사기록 등재
◦동일 일자로 복직 후 휴직할 
경우 호봉재획정하지 않음

도교육청 ◦보고사항 처리
◦공문접수, 도교육청발령
  대상자는 발령 기안 결재
◦대장 정리

◦휴⋅복직 대장에 등재

학교 ◦발령 알림 공문 접수

※ 임용권자는 발령대장, 현원대장을 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」 제6조의2에 따라 

교육정보시스템을 이용하여 작성·유지·보관

※도교육청 발령대상자는 복직원 등 일체의 서류를 검토한 후 첨부하여 도교육청으로 제출
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나) 구비서류

(1) 학교에서 구비할 서류

㈎ 질병, 육아, 가사휴직의 본교 복직

① 인사기안문(학교장 내부결재)

② 복직원(본인작성)

③ 증빙서(휴직종류별 업무처리 요령 참고)

④ 인사발령통지서(교육공무원인사기록 및 인사사무 처리규칙 제18조 [별지 제22호 서식])

⑤ 학교장 시행공문(교육청에 발령 보고)

㈏ 질병, 육아, 가사휴직의 타교 복직 및 (가) 이외 휴직의 복직 

① 학교장 시행공문(교육청에 복직 제청)

② 복직원(본인작성)

③ 학교장 의견서

④ 증빙서(휴직종류별 업무처리 요령 참고)

(2) 교육지원청에서 구비할 서류

㈎ 인사기안문

㈏ 인사발령통지서(교육공무원인사기록 및 인사사무 처리규칙 제18조 [별지 제22호 서식])

㈐ 발령대장 및 현원대장

3 휴직종류별 업무처리 요령

가. 질병휴직

 [붙임] 질병, 육아, 가사 휴⋅복직 처리 지침 참조

나. 병역휴직

1) 근거: 교육공무원법 제44조 제1항 제2호

2) 휴직사유: 「병역법」에 따른 병역 복무를 위하여 징집되거나 소집된 경우

3) 휴직의 요건

가) 휴직 대상: 교육공무원

나) “징집되거나 소집된 경우”의 의미 

(1) “징집”은 병역의무자에게 현역에 복무할 의무를 부과한 것이고, “소집”은 병역의무자 중 

예비역⋅보충역 또는 전시근로역에 대하여 현역복무 외 군복무 의무 또는 공익분야에서의 

복무의무를 부과하는 것으로,
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(2) 현역장교, 하사관 또는 병(전투경찰대원⋅교정시설경비교도 포함)으로 복무하게 된 때(다만, 

사관학교⋅단기사관학교 및 국군간호사관학교의 무관후보생이 된 때와 본인의 지원에 의하여 

하사관후보생이 된 때는 제외함)

(3) 병역준비역이 아닌 사관후보생 및 본인의 지원에 의하지 아니한 하사관 후보생이 된 때

(4) 상근예비역 또는 보충역으로 복무하게 된 때

다) 이 경우 병역의무를 수행하는 것으로 족하고 구체적인 병역의무의 종류를 가릴 것은 아니므로, 

단기복무 부사관으로 지원입대하거나 사병으로 근무 중 단기복무 부사관으로 복무하더라도 

병역법상 의무수행을 위한 것이라면 당연히 휴직사유에 포함됨

※ 단기복무 부사관으로 지원입대한 자가 본인의 의사에 반하여 군인사법 제7조 제1항 제7호의 

규정에 의한 의무복무 기간인 4년을 초과하여 복무하고 제대한 경우에도 그 초과근무

기간이 병역법 제19조의 규정에 의하여 조정한 기간의 범위 내라면 정당한 입대휴직이며, 

복직처리도 가능함

4) 휴직기간 및 횟수

가) 법정휴직기간: 복무기간이 만료될 때까지

(1) 복무기간이라 함은 「병역법」제18조 및 제30조와 「군인사법」제7조의 규정에 의한 의무

복무기간을 말함

(2) 각급학교의 재학생으로서 재학시 「군인사법」제62조의 규정에 의한 군장학생으로 선발되어 

장학금을 지급받고 졸업 후 장교 또는 단기복무부사관으로 복무하게 되었을 경우, 본인의 

의무복무기간(단기복무장교인 경우 3년)에 군장학금을 지급받고 학업을 이수한 기간에 해당

되는 기간을 가산한 기간을 의무복무기간(현역입영통지서를 받은 날로부터 해당 의무복무

기간이 완료되는 날까지)으로 봄

나) 휴직발령 기준일 및 입영 준비 기간의 처리

(1) 군입대를 위하여 휴직원을 제출한 교육공무원에 대하여는 입영일자로 휴직발령하고 그 후 

입대증명서 또는 군복무확인서를 제출토록 하여 이를 보완함

(2) 입영 준비 기간의 처리: 연가 사용

다) 휴직의 횟수: 병역의무를 필하기 위한 휴직은 그 성격상 1회로 한정하나, 「병역법」 제17조 

제2항의 규정에 의하여 귀가처리되어 복직을 한 후, 동법 제17조 제3항의 규정에 

의하여 재입영을 할 때에는 다시 휴직을 명하여야 함

5) 휴직신청서류

가) 휴직신청서: 소속, 직, 성명, 휴직사유 등을 명시

나) 휴직사유 입증서류

(1) 「병역법」 제6조에 의한 병역의무를 부과하는 통지서(직권휴직이므로 반드시 첨부해야 하는 

서류는 아님)

(2) 먼저 휴직처분을 하고 사후에 입대증명서 또는 군복무확인서를 첨부하여도 됨
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6) 복직절차

가) 귀가 처리된 자의 처리: 「병역법」 제17조 제2항의 규정에 의하여 귀가 처리된 자에 대하여는 

휴직사유가 소멸된 것으로 보아 지체없이 복직을 명해야 함

    ※ 「병역법」 개정으로 제17조 제2항 삭제 예정(2021.6.23. 시행)

나) 휴직자가 휴직기간의 만료 후 30일 이내에 복귀신고를 한 때에는 당연 복직됨. 이 경우 복직

발령일 전일까지는 교육공무원법 제45조의 휴직기간으로 봄

다) 군복무를 위하여 휴직 중에 있는 자가 군복무 중 군무를 이탈하였을 때는 직권으로 면직시킬 수 

있음. (국가공무원법 제70조 제1항 제7호)

7) 기타

가) 휴직기간의 재직경력 인정여부

(1) 경력평정: 산입

(2) 호봉승급: 호봉승급기간에 포함

나) 결원보충: 6월 이상 휴직 시 별도정원에 의한 결원보충

다) 보수  

(1) 봉급: 지급안함. 단, 공무원보수규정 제24조제1항의 규정에 의해 2년 이상 근속한 공무원이 

병역휴직할 경우 그 달의 봉급 전액을 지급하고 2년 미만 근무한 자는 휴직일을 

기준으로 일할계산하여 지급

(2) 수당: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 수당은 일할계산하여 지급

다. 생사불명

1) 근거: 교육공무원법 제44조 제1항 제3호

2) 휴직사유: 천재지변이나 전시⋅사변 또는 그 밖의 사유로 생사나 소재를 알 수 없게 된 경우

3) 휴직의 요건

가) 휴직 대상: 남⋅여 교육공무원

나) 생사 또는 소재 불명의 의미: 당해 교육공무원의 생사여부와 소재를 모두 알 수 없는 것을 요구

하지 않고 어느 한 쪽만 알 수 없어도 휴직처리 하여야 함

4) 휴직기간 및 횟수

가) 법정휴직기간: 3개월 이내

나) 휴직발령기준일: 당해 교육공무원의 생사나 소재를 알 수 없는 것을 인지하였을 때 또는 

실종신고가 된 것을 안 날

다) 휴직의 횟수: 휴직의 횟수에는 제한이 없음

5) 휴직신청서류

가) 휴직신청서: 휴직신청서 없이 직권으로 휴직을 명함

나) 휴직사유 입증서류: 당해 교육공무원이 생사나 소재지를 알 수 없다는 것을 객관적으로 

증명할 수 있는 서류
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6) 복직절차

가) 휴직처리 후 3개월 이내에 본인이 복귀신고를 할 경우 지체 없이 복직을 명하여야 함

나) 휴직기간이 만료된 후에도 복귀를 하지 아니할 경우에는 국가공무원법 제70조 제1항 제4호에 

따라 직권으로 면직시킬 수 있음

7) 기타

가) 휴직기간의 재직경력 인정여부

(1) 경력평정: 미산입

(2) 호봉승급: 승급기간에 미산입

나) 결원보충: 결원보충 불가

다) 보수  

(1) 봉급: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 봉급은 일할계산하여 지급

(2) 수당: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 수당은 일할계산하여 지급

8) 국가공무원법 제58조(직장 이탈 금지)와의 관계

가) 천재지변이나 전시⋅사변은 대부분 외부요인에 의한 것이나, 그 밖의 사유에는 개인이나 

불법단체에 의한 납치 또는 공무원 본인 스스로 잠적하는 등 내⋅외적 요인까지 모두 포함됨

나) 교육공무원의 생사 여부 또는 소재가 불명한 것의 원인이 외부에 의하지 않고, 공무원 

스스로가 행한 것이 객관적으로 명백하다면 직장이탈을 금지하고 있는 국가공무원법 제58조의 

규정을 위배한 것이므로 징계처분의 대상이 될 수도 있음

라. 법정의무수행

1) 근거: 교육공무원법 제44조 제1항 제4호

2) 휴직사유: 그 밖에 법률에 따른 의무를 수행하기 위하여 직무를 이탈하게 된 경우

3) 휴직의 요건(대상): 남⋅여 교육공무원

4) 휴직기간 및 횟수

가) 법정휴직기간: 의무복무기간

나) 휴직기간 및 횟수 

(1) 법정휴직기간: 의무복무기간

(2) 휴직발령기준일: 병역휴직과 동일

(3) 휴직의 횟수: 병역의무와 동일

5) 휴직신청서류: 병역의무와 동일

6) 복직절차

가) 휴직기간 만료 후 30일 이내에 복귀신고를 한 경우 지체없이 복직을 명하여야 함.

나) 휴직기간이 만료된 후에도 복귀하지 아니할 경우에는 국가공무원법 제70조 제1항 제4호의 

규정에 의하여 직권으로 면직시킬 수 있음
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7) 기타

가) 휴직기간의 재직경력 인정여부

(1) 경력평정: 산입

(2) 호봉승급: 호봉승급기간에 포함

나) 결원보충: 6월 이상 휴직 시 별도정원에 의한 결원보충

다) 보수 

(1) 봉급: 병역휴직과 동일

(2) 수당: 병역휴직과 동일

마. 유학휴직

1) 근거: 교육공무원법 제44조 제1항 제5호

2) 휴직사유: 학위취득을 목적으로 해외유학을 하거나 외국에서 1년 이상 연구 또는 연수하게 된 경우

3) 휴직의 요건

가) 휴직 대상: 남⋅여 교육공무원

나) 유학 또는 연구⋅연수의 범위

(1) 학위취득을 목적으로 외국에서 유학하게 되는 경우

(2) 외국의 교육기관 및 연수기관에서 연수하게 되는 경우(자기비용에 의한 유학 뿐만 아니라 

외국기관의 경비부담 초청도 포함)

※ 국비유학의 경우, 국가의 필요에 의하여 해당 교육공무원의 능력을 발전시키기 위한 

것이라는 점에서 휴직이 아니라 교육공무원법 제40조(특별연수) 및 교육공무원임용령 

제7조의3(파견근무)의 규정에 의한 장기파견으로 처리

※ 외국의 교육기관⋅연구기관, 연수기관의 정의

- 교육기관⋅연구기관: 유학하고자 하는 국가의 교육관계 법령 등에 의해 설립된 기관으로서 

각종 학위과정을 설치⋅운영하거나(교육기관), 학문적 지식⋅이론을 연구하는 것을 목적

으로 설립된 기관(연구기관)을 말함

- 연수기관: 유학하고자 하는 국가의 법령 등에 의하여 설립된 기관으로서 6월 이상의 

교습과정에 따라 어학 및 기술(기능을 포함한다)을 연수 또는 훈련함을 목적으로 설립

된 기관을 말함. 사설학원에서 어학공부를 위한 휴직은 불가함

- 외국의 대학 및 대학원, 정부기관 부설연구소, 교원연수원, 국제어학교육기관, 기타 

교육부장관이 인정하는 기관에서 연수 시 허용

4) 휴직기간 및 횟수

가) 법정휴직기간: 3년 이내(학위취득의 경우 3년의 범위 안에서 연장 가능)

※ “3년의 범위 안에서 연장가능”의 의미

유학휴직은 3년 이내에서 가능하며 최초에 1년 또는 2년간만 휴직을 하였다 하더라도 최초 

3년의 기간은 모두 사용한 것으로 간주하며, 그 후 연장하는 것은 횟수에 관계없이 3년 

이내에서 가능



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

128

나) 휴직의 신청, 휴직기간의 연장 및 재휴직

(1) 법정휴직기간 내에서 본인의 희망기간(예: 6월 또는 1년 6월)에 따라 정하여 운영하되, 

가급적 학기단위로 휴직할 수 있도록 함

(2) 연장가능 기간을 초과하지 않는 범위 내에서 휴직기간을 연장할 수 있음

다) 휴직의 횟수: 휴직의 횟수에는 제한이 없으나, 유학휴직의 경우 휴직기간 중 봉급의 50%를 지급

하고, 유학기간의 1/2을 경력평정기간에 포함되는 점을 감안하여 신중하게 운영하여야 할 것임

라) 기타 유의사항

(1) 휴직자가 당초 휴직 시에는 A대학에서 ○○에 관한 석사학위 취득을 목적으로 휴직을 허가 

받은 후, 임용권자의 허락 없이 B대학으로 옮기거나 △△에 관한 학위취득을 하는 등의 

행위는 당초 휴직의 목적에 어긋나므로 휴직사유의 소멸로 간주, 지체 없이 복직 시켜야 함 

(2) 다만, 본인의 귀책사유가 아닌 부득이한 사유로 인해서 대학 또는 학위과정을 변경하여야 할 

경우에는 임용권자에게 신고를 하고 허가를 받아야 함

(3) 당초 석사학위 취득을 목적으로 휴직을 하고 유학 중 석사학위를 조기에 취득한 경우도 휴직

사유의 소멸로 봄. 따라서 휴직기간이 남았다는 이유로 박사과정을 계속 이수할 수는 없음

(4) 유학휴직은 복직하여 본도의 교육기관에서 유학휴직기간의 1.5배를 반드시 근무해야 함

5) 휴직신청서류

가) 휴직신청서: 소속, 직, 성명, 휴직사유, 휴직기간 등을 명시

나) 휴직사유 입증서류

(1) 외국의 교육기관 또는 연수기관의 등록⋅입원 또는 입학증명서 등

(아포스티유 또는 재외공관확인)

(2) 휴직자의 출⋅입국을 증명할 수 있는 출⋅입국에 관한 사실 증명 서류

(3) 기타 경기도 교원 국외 자비유학, 연수⋅연구대상자 선정 기준에 명시한 제출서류

6) 복직절차

가) 휴직자가 휴직기간 중 그 사유가 소멸되거나 더 이상의 휴직이 불필요한 경우(학위의 조기 취득 

등) 임용권자에게 이를 신고(복직원 제출)하여야 하며, 임용권자는 지체 없이 복직을 명함

나) 휴직자가 휴직기간의 만료 후 30일 이내에 복귀신고를 한 때에는 당연 복직됨. 이 경우 복직

발령일 전일까지는 교육공무원법 제45조의 휴직기간으로 봄

7) 기타

가) 휴직기간의 재직경력 인정여부

(1) 경력평정: 50% 산입

(2) 호봉승급: 호봉승급기간에 포함

나) 결원보충: 6월 이상 휴직 시 별도정원에 의한 결원보충

다) 보수

(1) 봉급: 50% 지급

(2) 수당(공무원수당 등에 관한 규정) 

 정근수당: 휴직기간에 대하여 별도의 감액 없이 전액 지급

 정근수당 가산금, 가족수당, 자녀학비보조수당은 수당액의 50% 감액 지급

 기타 관리업무수당, 특수지근무수당, 특수업무수당은 지급하지 아니함
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경기도 교원 국외 자비유학, 연수ㆍ연구대상자 선정 기준

1996.11.08. 제정

2003.09.22. 1차 개정

2009.06.25. 2차 개정

2016.06.13. 3차 개정

1. 목적
  사회변천에 따라 교육분야에도 점차 국제화, 고학력화 추세가 되면서 교원들이 자기연찬의 기회를 

확대하고자 국외 자비유학, 연수⋅연구를 위한 휴직 희망자가 날로 늘어나고 있어 교원 수급, 재정

운영 및 학생교육에 지장을 줄 것을 대비하여 교원 국외 자비유학, 연수⋅연구 대상자 선정 기준을 

시행하고자 함

2. 선정기준
 가. 교육경력 3년 이상이고 본도에서 1년 이상 근속한 자로서 학교장이 추천한 자

 나. 해외유학 경험이 없는 자(단, 상위 학위 취득의 경우는 제외)

 다. 최근 3년 이내에 경고 이상의 처분을 받지 않은 자

 라. 수료 후 반드시 귀국하여 휴직기간의 1.5배 이상을 본도의 교육기관에 근무할 자

 마. 외국의 교육기관, 연구기관 또는 연수기관으로부터 입학허가 또는 초청을 받은 자

 바. 유학, 연수⋅연구과정은 교육학 또는 전공교과⋅지도교과와 관련이 있어야 함

 사. 어학연수의 경우는 중등교원은 자기 전공 교과 또는 지도 교과와 관련 있고 연수하고자 하는 

언어가 해당 연수국의 모국어이어야 하고, 초등교원은 영어교과와 관련이 있고 언어가 영어를 

모국어로 사용하는 국가이어야 함

 아. 유학휴직 종료 후 이어서 상위학위 취득을 위한 유학휴직은 불가(다만, 복직 후 휴직기간의 

1.5배 이상 근무 후 신청가능)

3. 대상자 결정
  대상자는 선정기준과 유학⋅연수⋅연구계획서를 검토한 후 교육지원청 교육장이 결정, 휴직을 

허가한다.

4. 사후관리

 가. 귀국 후 복직 신청시에는 학위취득 논문 또는 연수⋅연구기관의 수료증, 연구확인서와 함께 유학⋅
연수⋅연구결과 보고서를 제출하여야 한다.

 나. 귀국 후에는 휴직기간의 1.5배 이상을 본도의 교육기관에 근무하여야 한다.

5. 구비서류
 가. 국외 자비유학, 연수, 연구 신청서 1부.

 나. 유학, 연수, 연구 계획서 1부.

 다. 이력서 1부.

 라. 초청장 또는 입학허가서 사본(공증포함) 1부.

 마. 각서 1부.

 바. 학교장 추천서 1부.

 사. 휴직원 1부.
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바. 고용휴직

1) 근거 

교육공무원법 제44조 제1항 제6호

경기도교육청 교육공무원 청원휴직 심사기준(이하 ‘청원휴직 심사기준’)

2) 휴직사유

국제기구, 외국기관, 국내외의 대학·연구기관, 다른 국가기관, 재외교육기관(「재외국민의 교육지원 

등에 관한 법률」 제2조 제2호의 재외교육기관을 말한다) 또는 대통령령으로 정하는 민간단체에 

임시로 고용되는 경우에 가능하나 청원휴직 심사기준에 따라 재외교육기관(교육부장관이 승인한 

재외 한국학교)에서 전임으로 고용계약을 한 경우에 한하여 허가함을 원칙으로 함 

3) 휴직의 요건

가) 휴직 대상: 남⋅여 교육공무원

나) 휴직의 범위

(1) 국제기구의 범위: 복수의 국가가 집합하여 구성하는 국제법상 독자적 지위를 가지는 조직체로서 

국제연합 및 그 산하기관 등

(2) 외국기관의 범위: 외국의 정부기관⋅공공단체 등은 포함되나 외국의 사기업체는 해당 안됨. 

외국의 정부기관이란 연방정부 뿐만 아니라 주정부와 지방자치단체도 포함되며, 정부에서 

직접 관리⋅보조하는 공공성 있는 연구소⋅공기업 등도 해당

(3) 국내외의 대학⋅연구기관: 고등교육법 제2조에 의한 대학 및 동등 이상의 교육⋅연구기관

(4) 다른 국가기관: 정부기관(소속기관 포함) 및 지방자치단체(공공단체 포함, 교육청 제외)

(5) 재외교육기관: 재외국민의 교육에 관한 법률 제2조에서 규정하고 있는 교육기관으로 재외국민

에게 학교교육 및 평생교육 등을 실시하기 위하여 외국에 설립된 한국학교⋅한글학교⋅한국

교육원 등의 교육기관을 말함

(6) 대통령령으로 정하는 민간단체

∘ 「교육기본법」 제15조의 규정에 의한 ‘교원단체’
∘ 「민법」 제32조에 따라 교육부장관 또는 특별시⋅광역시⋅특별자치시⋅도 및 특별자치도 

교육감의 허가를 받은 비영리법인

고용의 의미

∘당해기관과 정식으로 근로계약을 체결하여 상시노동력을 제공하고, 이에 대하여 일정액의 임금
(교통비 등의 명목으로 받는 돈은 임금으로 볼 수 없음)을 지급받아야 하므로 단순히 용역계약에 
의한 과제연구나 시간제근무 등은 해당되지 않음

∘따라서 임금을 받지 않고 학생을 교육하는 등의 근로를 제공하는 행위는 고용계약이 아니므로 
휴직사유에 해당되지 않음
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4) 휴직기간 및 횟수

가) 법정휴직기간: 고용기간 (비영리법인에 고용되어 고용휴직을 할 경우 재직기간 중 총 3년 이내)

나) 휴직의 신청

(1) 법정휴직기간인 고용기간동안 휴직할 수 있으며

(2) 고용기간을 초과하여 휴직하거나 연장할 수 없음

다) 휴직의 횟수: 휴직의 횟수에는 제한이 없음

5) 휴직신청서류

가) 휴직신청서: 소속, 직, 성명, 휴직사유, 휴직기간 등을 명시

나) 휴직사유 입증서류

(1) 국제기구⋅외국기관 또는 재외국민교육기관에서의 고용사실 확인서 또는 고용계약서 등

- 재외 주재 교육관 또는 교육원장(교육관 또는 교육원장이 파견되지 아니한 국가 및 지역은 당해 

지역을 관할하는 교육담당 영사)의 확인 또는 아포스티유를 받아 제출

(2) 국외고용인 경우 휴직자의 출입국에 관한 사실증명(출국 후 제출)

(3) 기타 휴직사유를 입증할 수 있는 서류

다) 임용권자는 재외주재 교육관 등의 확인을 받은 서류에 의해서만 휴직허가 및 경력인정 등의 

조치를 취함

※ 재외교육기관에 고용휴직 또는 복직 시 재외주재 교육관 등의 확인을 받아 제출해야 하는 서류

(1) 고용계약서(휴직 시): 고용기간, 주당 수업담당 예정시수 및 보수지급예정액이 반드시 

명시되어야 함

(2) 경력증명서(복직 시): 실제 담당한 주당 수업시수 및 보수지급액이 반드시 명시되어야 함 

(가능한 월별로 작성)

(3) 보수지급 증거자료(복직 시): 경력증명서에 기재된 월별 보수지급액을 확인할 수 있는 

증거자료의 사본 등

(4) 교원 수업시수 배당표 등(복직 시): 경력증명서에 기재된 주당 수업시수를 확인할 수 있는 

증거자료의 사본

(5) 기타 이외에 필요한 서류를 임용권자가 정하여 징구할 수 있음

6) 복직절차

가) 휴직자가 휴직기간 중 그 사유가 소멸(해고 등)되거나 더 이상의 휴직이 불필요한 경우(퇴직 등) 

임용권자에게 이를 신고(복직원 제출)하여야 하며, 임용권자는 지체 없이 복직을 명함

나) 휴직기간 만료 전에 휴직자가 휴직사유 소멸을 사유로 복직원을 제출한 경우, 임용권자는 그 사

실을 확인할 수 있는 서류를 징구할 수 있으며, 그것을 근거로 복직을 명할 수 있음

다) 휴직자가 휴직기간의 만료로 30일 이내에 복귀신고를 한 때에는 당연 복직됨. 이 경우 복직발령일 

전일까지는 교육공무원법 제45조의 휴직기간으로 봄

7) 기타

가) 휴직기간의 재직경력 인정여부

(1) 경력평정: 상근 100%, 비상근 50% 산입(교육공무원승진규정 제11조 제1항 제1, 2호)
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(2) 호봉승급: 상근 100%, 비상근 50% 산입(공무원보수규정 제15조 제4호)

상근근무와 비상근근무의 구별 기준

∘상근 근무: 주당 수업시수 15시간 이상 또는 주 40시간(당해국가의 법정근무 시간) 이상 근무
∘비상근 근무: 주당 수업시수 6시간 이상 14시간 이하
∘기타: 주당 수업시수 5시간 이하는 휴직사유로 불인정

※ 고용휴직 중 고용기관의 사정으로 주당 5시간 이하의 수업을 담당하였을 경우에 동 기간은 교육
경력 및 호봉승급기간에 산입하지 아니함. 단, 주당 수업시수가 5시간 이하로 6개월 이상 
계속될 경우는 휴직사유가 소멸된 것으로 간주하여 복직조치 하도록 함.

※ 당초 계약과 달리 매월 일정액을 보수로 받지 않는 경우에도 교육경력 또는 승급기간에 포함되지 
않도록 하고, 무보수가 6개월 이상 계속될 경우 휴직사유가 소멸된 것으로 간주하여 복직 
조치하도록 함.

※ 참조: 교육공무원의 고용휴직제도 운영개선 방안(‘99.3.9)

나) 결원보충: 6월 이상 휴직 시 별도정원에 의한 결원보충

다) 보수

(1) 봉급: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 봉급은 일할계산하여 지급

(2) 수당: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 수당은 일할계산하여 지급

라) 고용휴직은 교육공무원인사관리규정 제24조에 의거 휴직의 허가 시 교육과정운영, 교원수급, 휴

직목적의 적합성, 복직 후 교육발전 기여 가능성 등을 종합적으로 고려하여 판단 승인함

경기도교육청 교육공무원 청원휴직 심사기준 중 고용휴직 부분 발췌

고용휴직은 휴직의 범위를 과다하게 넓게 규정하고 있으나 경기도의 교원수급 수급사항, 

기간제교사의 증가, 교육과정 운영, 소요예산, 휴직목적의 적합성 등을 고려하여 초·중·고등학생을 

직접 교육하는 재외교육기관(교육부장관이 승인한 재외 한국학교)에서 전임으로 고용계약을 한 

경우에 한하여 허가함을 원칙으로 하며, 초·중등학생을 직접 교육하지 않는 국제기구, 외국기관, 

국내외의 대학·연구기관, 다른 국가기관에의 고용휴직은 허가하지 아니한다. 또한 일부 요일만을 

특정하여 고용 계약하여 실질적으로 전임으로 근무한다 할 수 없는 경우 이를 허가하지 아니

하며(예: 한글학교, 시간제 근무), 휴직기간이 연속하여 5년이 초과된 경우에는 복직 후 일정기간

(최소 1년 이상) 근무한 후에 다시 고용휴직을 할 수 있다. 기타 상기 기준 외의 사유로 고용휴직과 

관련하여 특별하다고 인정되는 경우 심사를 통하여 허가 여부를 결정할 수 있다.

※ 「휴직기간이 연속하여 5년」에 대한 해석: 학교에 복직하여 일정기간(최소 1년이상) 근무하기 

전까지의 고용휴직 총기간이 5년임을 의미하는 것으로, 고용휴직기간이 5년 연속되는 경우는 

물론 고용휴직에 이어 다른 휴직, 파견 등으로 전환하여 실질적으로 단위학교에 복직·복귀하기 

전의 고용휴직 총기간이 5년인 경우도 이에 해당된다. 

  예를 들어 고용휴직 3년을 한 후 이어서 동반휴직 1년을 하고 다시 고용휴직 2년을 하였다면 

이는 고용휴직 연속 5년에 해당되어 더 이상의 고용휴직은 불가하다. 따라서 이 경우 연속이 

아니므로 동반휴직 이후의 고용휴직부터 기산하여 추가로 고용휴직을 3년 더 할 수 있다고 

판단하여 고용휴직을 신청하는 것은 인정되지 아니한다. 이는 휴직기간 산정의 혼란과 악용의 

우려를 없애 기준을 명료화하기 위한 것임.
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재외한국학교 현황 (2020. 4. 1. 기준)

학교명
대한민국 

정부 인가일

학생 수 (학급 수) 전임 교원 수

유 초 중 고 계 유 초 중 고 교장 교감 계

동경한국학교 '62.03.16 714(18) 356(9) 327(9) 1,397(36)  38 14 12 1 2 67 

교토국제학교 '61.05.11 24(3) 136(7) 160(10) 　 　 8 16 1 2 27 

오사카금강학교 '61.02.24 95(6) 52(3) 71(6) 218(15)  14 8 12 1 2 37 

건국한국학교 ‘76.10.01 53(4) 165(7) 90(4) 182(8) 490(23) 8 11 13 19 1 0 52 

소계(4개교) 53(4) 974(31) 522(19) 716(30) 2,265(84) 8 63 43 59 4 6 183

북경한국국제학교 ‘98.08.26 42(3) 246(11) 196(9) 245(11) 729(34) 7 14 18 25 1 1 66

천진한국국제학교 ‘01.03.05 87(6) 255(11) 165(6) 177(8) 684(31) 9 26  20 20 1 1 77

상해한국학교 ‘99.07.06 428(19) 244(10) 365(16) 1,037(45) 　 46 24 39 1 2 112

무석한국학교 ‘08.03.01 60(3) 163(7) 107(6) 147(6) 477(22) 6 10 16 21 1 1 55

소주한국학교 ‘13.02.22 21(2) 166(10) 89(6) 116(6) 392(24) 2 12 6 15 1 　 36

홍콩한국국제학교 ‘88.03.01 16(2) 56(6) 16(3) 30(3) 118(14) 4 12 6 7 1 　 30

연대한국학교 ‘02.07.12 131(6) 106(6) 122(7) 359(19) 12 13 16 1 1 43

칭다오청운한국학교 ‘06.05.30 52(4) 312(12) 182(7) 197(9) 743(32) 5 24 19 18 1 0 67

대련한국국제학교 ‘03.12.23 4(1) 59(6) 50(3) 62(3) 175(13) 1 12 9 10 1 　 33

선양한국국제학교 ‘06.07.26 7(1) 46(6) 37(3) 48(3) 138(13) 3 10 7 7 1 1 29

연변한국학교 ‘98.02.19 10(1) 34(6) 25(3) 33(3) 102(13) 2 7 10 6 1 26

광저우한국학교 ‘14.02.07 128(6) 85(5) 98(6) 311(17) 　 9 10 15 1 　 35

웨이하이한국학교 ‘17.10.24 91(6) 71(3) 83(3) 245(12) 11 9 9 1 30

소계(13개교) 299(23) 2,115(112) 1,373(70) 1,723(84) 5,510(289) 39 205 167 208 13 7 639

타이뻬이한국학교 ‘61.10.01 24(1) 31(5) 55(6) 1 3 1 5

까오숑한국국제학교 ‘61.01.28 24(2) 33(6) 57(8) 3 6 1 10

소계(2개교) 48(3) 64(11) 112(14) 4 9 2 15

하노이한국국제학교 ‘06.03.21 1084(30) 490(14) 425(12) 1,999(56) 41 24 24 1 2 92

호치민시한국국제학

교
‘98.08.04 38(2) 1028(31) 484(16) 453(15) 2,003(64) 3 61 31 34 1 2 133

소계(2개교) 38(2) 2,112(61) 974(30) 878(27) 4,002(120) 3 102 55 58 2 4 225

젯다한국학교 ‘76.09.18 3(3) 3(3) 　 2 　 　 1 　 3

리야드한국학교 ‘79.04.24 25(3) 25(3) 　 3 　 　 1 　 4

소계(2개교) 28(6) 28(6) 5 2 7

자카르타한국국제학교 ‘77.04.25 267(12) 136(6) 238(11) 641(29) 　 27 20 20 1 2 70

싱가포르한국국제학교 ‘93.02.17 73(4) 209(11) 64(3) 93(3) 439(21) 6 28 11 12 1 1 59

방콕한국국제학교 ‘02.02.18 42(6) 22(3) 26(3) 90(12) 　 11 3 6 1 　 21

필리핀한국국제학교 ‘05.07.11 8(2) 79(6) 42(3) 48(3) 177(14) 2 14 7 6 1 1 31

파라과이한국학교 ‘92.03.01 49(3) 50(6) 99(9) 3 6 　 　 1 　 10

아르헨티나한국학교 ‘95.01.23 69(6) 103(7) 172(13) 14 19 　 　 2 　 35

모스크바한국학교 ‘92.02.14 33(3) 65(6) 98(9) 3 6 　 　 1 　 10

테헤란한국학교 ‘76.04.30 9(3) 9(3) 3 1 4

카이로한국학교 ‘80.04.15 31(6) 31(6) 6 1 7

말레이시아한국국제학교 ‘12.12.28 14(2) 40(6) 54(8) 2 6 1 9

프놈펜한국국제학교 ‘18.8.28 26(5) 26(5) 　 6 　 　 1 　 7

소계(11개교) 246(20) 921(74) 264(15) 405(20) 1,836(129) 30 132 41 44 12 4 263

합 계(16개국, 34개교) 684(52) 6,214(295)3,133(134)3,722(161)13,753(642) 84 516 306 369 35 21 1,332
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사. 육아휴직

[붙임] 질병, 육아, 가사 휴⋅복직 처리 지침 참조

아. 연수휴직

1) 근거 

교육공무원법 제44조 제1항 제8호

2) 휴직사유

교육부장관 또는 교육감이 지정하는 연구기관이나 교육기관 등에서 연수하게 된 경우

3) 휴직의 요건

가) 휴직 대상: 남⋅여 교육공무원

나) 휴직의 범위: 국내에 있는 교육기관에서 학위취득인 경우를 말하며, 연구기관이나 교육기관이라 

함은 석사, 박사과정이 있는 모든 기관을 말함

다) 대학원에서 교육과정을 수료한 후 학위논문 작성을 위한 휴직은 불가

라) 청원휴직을 위한 연구⋅교육기관에서의 박사후 연수과정 수행 시 휴직 가능 

마) 연구소나 대학원에서 연구원으로 활동하기 위한 사유는 불가(교육부 교정 07000-735 '97.11.18.)

4) 휴직기간 및 횟수

가) 법정휴직기간: 3년 이내

나) 휴직의 신청, 휴직기간의 연장 및 재휴직

(1) 법정휴직 기간 내에서 본인의 희망기간(예: 6월 또는 1년6월)에 따라 정하여 운영하되, 

학기단위로 휴직할 수 있도록 권고함

(2) 법정휴직기간을 초과하지 않는 범위 내에서 휴직기간의 연장가능

다) 휴직의 횟수

(1) 휴직의 횟수에는 제한이 없음. 다만, 동일한 목적으로 2회 이상 휴직을 하고자 할 때에는 

교원수급사정, 연수의 효과, 연수(휴직)목적 달성 가능성 등을 종합적으로 고려하여 판단

5) 휴직신청서류

가) 휴직신청서: 소속, 직, 성명, 휴직사유, 휴직기간 등을 명시

나) 휴직사유 입증서류

(1) 교육기관의 입학 또는 연수 확인서 등 

(2) 기타 휴직사유를 입증할 수 있는 서류
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6) 복직절차

가) 휴직자가 휴직기간 중 그 사유가 없어지거나(조기 학위취득 또는 연수목적 달성) 더 이상의 

휴직이 불필요한 경우 임용권자에게 이를 신고(복직원 제출)하여야 하며, 임용권자는 지체 없이 

복직을 명함

  ※ 이 경우 더 이상의 휴직이 불필요하다는 것을 객관적으로 입증할 수 있는 서류(학위증 또는 

연수 수료증명서 등)를 제출하여야 함

나) 휴직자가 휴직기간의 만료로 30일 이내에 복귀신고를 한 때에는 당연 복직됨. 이 경우 복직발령일 

전일까지는 교육공무원법 제45조의 휴직기간으로 봄

7) 기타

가) 휴직기간의 재직경력 인정여부

(1) 경력평정: 50% 산입

(2) 호봉승급: 승급제한. 단, 상위자격의 학위취득을 하였거나 교육경력의 산입으로 호봉을 

재획정할 필요가 있을 때는 호봉을 재획정함

나) 결원보충: 6월 이상 휴직 시 별도정원에 의한 결원보충

다) 보수

(1) 봉급: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 봉급은 일할계산하여 지급

(2) 수당: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 수당은 일할계산하여 지급

경기도교육청 교육공무원 연수휴직을 위한 연수기관 지정에 관한 규칙

경기도 교육규칙  제583호  2009.08.07.

제1조(목적) 이 규칙은 「교육공무원법」제44조 제1항 제8호, 「행정 권한의 위임 및 위탁에 관한 규정」제26조 제1항 제32호 

및 「교육공무원인사관리규정」제24조에 따라 경기도교육청 소속 교육공무원의 연수휴직을 위한 연수기관 지정과 연수

휴직의 범위 등을 규정함을 목적으로 한다.

제2조(정의) 이 규칙에서 사용하는 용어의 뜻은 다음과 같다.

  1. “연수휴직”이란 「교육공무원법」제44조 제1항 제8호에 따라 임용권자로부터 허가를 받아 휴직함을 말한다.

  2. “연수기관”이란 연수휴직을 하고 연수를 받을 수 있는 국내의 연구기관이나 교육기관 등을 말한다.

제3조(적용 범위) 이 규칙은 「초⋅중등교육법」제2조에 규정된 공립의 각급 학교에서 근무하는 교원과 교육기관ㆍ교육행정

기관 및 교육연구기관에서 근무하는 교육전문직공무원에게 적용한다.

제4조(연수기관의 지정) 「행정 권한의 위임 및 위탁에 관한 규정」제26조 제1항 제32호에 따라 교육공무원이 연수휴직을 

하고 연수를 받을 수 있는 연수기관은 다음 각 호와 같다. 다만, 원격대학원은 제외한다.

  1. 「고등교육법」제2조의 대학⋅산업대학⋅교육대학 중 대학원이 설치된 대학

  2. 「고등교육법」제30조에 따른 대학원대학

  3. 한국학중앙연구원

  4. 한국과학기술원

제5조(연수휴직의 범위) 임용권자는 제4조에 따른 연수기관에서 지도교과 또는 전공교과와 관련된 석사 또는 박사 학위 

취득 목적에 한하여 연수휴직을 허가할 수 있다. 다만, 야간수업, 계절수업 및 시간수업은 제외한다.

부    칙

제1조(시행일) 이 규칙은 공포한 날부터 시행한다.

제2조(경과조치) 이 규칙 시행당시 종전의 연수휴직 허가는 이 규칙에 따라 허가된 것으로 본다.
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자. 가사휴직

[붙임] 질병, 육아, 가사 휴⋅복직 처리 지침 참조

차. 동반휴직

1) 근거: 교육공무원법 제44조 제1항 제10호

2) 휴직사유 

배우자가 국외 근무를 하게 되거나 제5호(유학휴직)에 해당하게 된 경우

3) 휴직의 요건

가) 휴직 대상: 남⋅여 교육공무원

나) 휴직인정의 범위

배우자가 국외 근무를 하거나 학위취득을 목적으로 해외유학 또는 외국에서 1년이상 연구⋅
연수를 하게 된 때에 동반하는 배우자인 교육공무원

4) 휴직기간 및 횟수

가) 법정 휴직기간: 3년 이내(3년의 범위 내에서 연장가능하며 연장기간 중 횟수 제한 없음)로 하되, 

총 휴직기간은 배우자의 국외근무, 해외유학⋅연구 또는 연수기간을 초과할 수 

없음

‘3년 범위 안에서 연장가능’의 의미: 동반휴직을 최초에 1년 또는 2년간만 휴직을 하였다 하더라도 
최초 3년의 기간은 모두 사용한 것으로 간주하며, 그 후 연장하는 것은 횟수에 관계없이 3년 이내 가능

나) 휴직의 신청, 휴직기간의 연장 및 재휴직

법정 휴직기간 내에서 본인의 희망에 따라 기간을 정하여 운영하되, 학기단위로 휴직할 수 

있도록 권장함

5) 휴직신청서류

가) 휴직신청서: 소속, 직, 성명, 휴직사유, 휴직기간 등을 명시

나) 휴직사유 입증서류

(1) 배우자의 해외근무 사실을 확인할 수 있는 인사명령서 등

(2) 배우자의 가족관계를 확인할 수 있는 가족관계증명서 또는 주민등록등본

(3) 배우자의 해외연수를 확인할 수 있는 등록증⋅입학허가서 등

(아포스티유 또는 재외공관확인)

(4) 출입국에관한사실증명서(본인 및 배우자, 출국 후 제출) 등
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6) 복직절차

가) 휴직자가 휴직기간 중 그 사유가 없어지거나 더 이상의 휴직이 불필요한 경우 임용권자에게 

이를 신고(복직원 제출)하여야 하며, 임용권자는 지체 없이 복직을 명함

나) 임용권자는 2년 이상 휴직한 교원이 복직하고자 할 때에는 직무연수를 받도록 조치하여야 함

다) 휴직자가 휴직기간의 만료로 30일 이내에 복귀신고를 한 때에는 당연 복직됨. 이 경우 복직발령일 

전일까지는 교육공무원법 제45조의 휴직기간으로 봄

7) 다른 휴직 사유와의 관계

배우자 동반휴직 사유에 배우자의 학위취득 목적의 해외유학과 해외기관 임시고용의 사유도 포함

8) 기타

가) 휴직기간의 재직경력 인정여부

(1) 경력평정: 미산입

(2) 호봉승급: 승급기간에 미산입

나) 결원보충: 6월 이상 휴직 시 별도정원에 의한 결원보충

다) 보수 

(1) 봉급: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 봉급은 일할 계산하여 지급

(2) 수당: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 수당은 일할 계산하여 지급

카. 노조전임자휴직

1) 근거: 교육공무원법 제44조 제1항 제11호

2) 휴직사유 

「교원의 노동조합 설립 및 운영 등에 관한 법률」 제5조에 따라 노동조합 전임자로 종사하게 된 경우

3) 휴직의 요건

가) 휴직 대상: 남⋅여 교육공무원

나) 휴직인정의 범위

「교원의 노동조합 설립 및 운영 등에 관한 법률」 제5조에 따라 노동조합 전임자 허가를 받은 

교육공무원

※ 전임자 허가와 관련된 사항은 따로 교육부장관이 정하는 바에 따름

4) 휴직기간 및 횟수

가) 법정휴직기간: 전임기간

나) 휴직의 신청: 휴직신청서를 제출받아 전임자 허가 및 휴직처리를 병행하여 처리토록 함

(휴직신청서를 전임자허가신청서로 봄) 

다) 휴직의 횟수, 휴직기간의 연장 및 재휴직은 따로 교육부장관이 정하는 바에 따름
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5) 휴직신청서류: 노조전임 허가 공문, 휴직원(소속, 직, 성명, 휴직사유, 휴직기간 등을 명시)

※ 전임자 허가조건, 허가기간 등을 감안하여 임용권자는 직권으로 휴직기간 등을 변경하여 허가

할 수 있음

6) 복직절차

가) 원칙적으로 전임자는 휴직기간 만료 이전에 복직 불가

나) 휴직기간 중 전임자 허가가 취소되거나 기타 임용권자의 복직허가가 있는 경우에 휴직자는 

임용권자에게 이를 신고(복직원 제출)하여야 하며 임용권자는 지체없이 복직을 명함

다) 휴직자가 휴직기간이 만료되어 30일이내에 복귀신고를 한 때에는 당연복직 됨. 이 경우 복직

발령일 전일까지는 교육공무원법 제45조의 휴직기간으로 봄

7) 기타

가) 휴직기간의 재직경력 인정여부

(1) 경력평정: 100% 산입

(2) 호봉승급: 100% 산입 

나) 결원보충: 6월 이상 휴직 시 별도정원에 의한 결원보충

다) 보수 

(1) 봉급: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 봉급은 일할계산하여 지급

(2) 수당: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 수당은 일할계산하여 지급

타. 자율연수휴직

1) 근거: 교육공무원법 제44조 제1항 제12호

2) 휴직사유 

가) 교원이 자기개발을 위하여 학습⋅연구 등이 필요한 때

나) 교원이 수업 및 생활지도 등을 위해 신체적⋅정신적 회복이 필요할 때 

3) 휴직의 요건

가) 휴직 대상: 「공무원 연금법」제25조에 따른 재직기간이 10년 이상인 교원

나) 휴직절차: 본인이 희망하고 학교장(소속기관장)이 추천하여 임용권자(교사, 교감: 교육장, 교장: 

교육감)가 허가

①휴직신청(본인)

→

④제출서류 검토

→

⑤휴직발령

②제출서류 검토 및 휴직 
대상자 선정(학교장)

교사, 교(원)감:교육지원청

교(원)장:도교육청

교사, 교(원)감:교육장

교(원)장:교육감

↑

③휴직 관련서류 제출
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다) 유의사항

(1) 학생의 학습권 보호와 안정적인 학교운영, 학교의 특수성 등을 고려하여 학기단위로 

기간을 정하여 실시

(2) 자율연수휴직의 허가는 정상적인 학교교육과정 운영 등을 고려하여 단위학교 교원인사자문

위원회의 의견을 들어 학교장이 휴직 대상자를 결정하여 관할 교육지원청에 추천하며, 

필요한 경우 별도의 심사를 통해 휴직여부의 허가를 결정할 수 있음

4) 휴직기간 및 횟수

가) 휴직신청 방법: 휴직 예정일로부터 30일 이전에 소속 학교장에게 신청

나) 휴직기간: 1년 이내(학기단위 허가)

다) 휴직의 횟수: 교원으로 재직하는 기간 중 1회

(1년의 범위 내에서 휴직기간을 단절 없이 연장한 경우에도 1회로 봄)

라) 휴직의 연장: 휴직기간 만료일 15일 전까지 신청

※ 학기단위의 의미는 「초⋅중등교육법 시행령」 제44조에 의거 제1학기는 3월 1일부터 학교의 

수업일수⋅휴업일 및 교육과정 운영을 고려하여 학교의 장이 정한 날까지, 제2학기는 제1학기 

종료일 다음날부터 다음 해 2월 말일까지임

5) 휴직신청 제출서류

가) 휴직원

나) 학교장 의견서

다) 자율연수 계획서: 1쪽 내외(휴직신청서에 붙임)

6) 복직절차

휴직기간이 만료되는 경우 또는 휴직기간 중 그 사유가 소멸되는 경우 복직원을 제출하여 신고하여야 

하고, 임용권자는 지체 없이 복직을 명함

7) 경력인정, 결원보충 및 보수

가) 휴직기간의 재직경력 인정여부

(1) 경력평정: 미산입

(2) 호봉승급: 호봉승급 기간에서 제외

나) 결원보충: 6월 이상 휴직 시 별도정원에 의한 결원보충 가능(단, 유치원, 보건, 특수, 중등의 

교사는 결원 보충 불가)

다) 보수(봉급, 수당): 지급하지 않음
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4 휴 ․ 복직 관련 인사 기안문

가. 학교장 시행공문

서식 Ⅲ-1 휴직원 제출 시행공문

○○고등학교

수 신  경기도○○교육지원청교육장(○○과장)

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직원 제출

1. 관련: ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)

2. 「교육공무원법」제44조 제1항 제○호에 따라 교육공무원(중등학교 교사) 휴직원을   

아래와 같이 제출합니다.

소속
직위

(교과)
성명 휴직사유 휴직신청기간 내신여부 비고

○○1)

고등학교

중등학교교사

(○○2))

관내 기간제

(국어)청간

붙임  1. 휴직원 1부.

      2. 관계서류 각 1부.

      3. 학교장 의견서 1부.  끝.

○○고등학교장

담당자 부장 교감 교장

협조자

시행 ○○고등학교-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개

1)  소속은 정식명칭으로 기재
2) 나이스 정원임용과목 기재
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서식 Ⅲ-2 휴직연장원 제출 시행 공문

○○고등학교

수 신  경기도○○교육지원청교육장(○○과장)

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직연장원 제출

1. 관련: ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)

2. 「교육공무원인사관리규정」제25조에 따라 교육공무원(중등학교 교사) 휴직연장원을 

아래와 같이 제출합니다.

소 속
직위

(교과)
성명 휴직사유 당초 휴직기간 휴직연장기간 비고

중등학교
교사

(○○)

붙임  1. 휴직연장원 1부.

      2. 관계서류 각 1부.

      3. 학교장 의견서 1부.  끝.

○○고등학교장

담당자 부장 교감 교장

협조자

시행 ○○고등학교-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개
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서식 Ⅲ-3 복직원 제출 시행 공문

○○고등학교

수 신  경기도○○교육지원청교육장(○○과장)

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 복직원 제출

1. 관련: ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)

2. 교육공무원(중등학교 교사)의 복직원을 아래와 같이 제출합니다.

소속
직위

(교과)
성명 복직사유 휴직기간 생활근거지 비고

중등학교

교사

(○○)

부부교원

자녀정보

붙임  1. 복직원 1부.

      2. 관계서류 각 1부.

      3. 학교장 의견서 1부.  끝.

○○고등학교장

담당자 부장 교감 교장

협조자

시행 ○○고등학교-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개
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나. 교육지원청 시행공문

서식 Ⅲ-4 휴직발령 기안(내부결재)

경기도○○교육지원청

수신자 내부결재

(경유 )  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직 발령

1. 관련

  가. ○○중학교-○○○○(20**.**.**.)

  나. ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)

2. 교육공무원(중등학교 교사) 휴직 인사발령을 아래와 같이 시행하고자 합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발 령 사 항

○○
중학교

중등학교 
교사

(○○)

이○○
(**.**.**.)

교육공무원법 제44조 제1항 제5호에 의거 휴직을 명함.(유학)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

○○
고등학교

중등학교 
교사

(○○)

김○○
(**.**.**.)

교육공무원법 제44조 제1항 제8호에 의거 휴직을 명함.(연수)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙
제6조 제3호에 의거 권한의 위임을 받아

경기도○○교육지원청교육장

  끝.

장학사 ○○과장 ○○국장 교육장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개
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서식 Ⅲ-5 휴직발령 통지안(교육지원청→학교)

경기도○○교육지원청

수 신  수신자 참조

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직 인사발령 알림

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)

2. 교육공무원(중등학교 교사) 휴직 인사발령 사항을 아래와 같이 알려드립니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발 령 사 항

○○
중학교

중등학교 
교사

(○○)

이○○
(**.**.**.)

교육공무원법 제44조 제1항 제5호에 의거 휴직을 명함.(유학)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

○○
고등학교

중등학교 
교사

(○○)

김○○
(**.**.**.)

교육공무원법 제44조 제1항 제8호에 의거 휴직을 명함.(연수)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙
제6조 제3호에 의거 권한의 위임을 받아

경기도○○교육지원청교육장

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

수신자 ○○중학교장, ○○고등학교장

전결 **/**  

장학사 ○○과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개
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서식 Ⅲ-6 보고안(교육지원청→도교육청)

경기도○○교육지원청

수 신  경기도교육감(교원정책과장)

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직 인사발령 보고

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」제20조에 따라 교육공무원(중등학교 

교사)의 휴직 인사발령 사항을 아래와 같이 보고합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

휴직 발령일 발 령 사 항
비고

(예시)

○○
중학교

중등학교 
교사

(○○)

이○○
(**.**.**.)

20**.**.**.

교육공무원법 제44조 제1항 제5호에 의거 
휴직을 명함.(유학)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

미국 
예일대석사

○○
고등학교

중등학교 
교사

(○○)

김○○
(**.**.**.)

20**.**.**.

교육공무원법 제44조 제1항 제8호에 의거 
휴직을 명함.(연수)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

한국00대 
석사과정

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

전결 **/**  

장학사 ○○과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개
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서식 Ⅲ-7 휴직연장 발령 기안(내부결재)

경기도○○교육지원청

수신자 내부결재

(경유 )  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직연장 인사발령

1. 관련

  가. ○○중학교-○○○○(20**.**.**.)

  나. ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)

2. 교육공무원(중등학교 교사) 휴직연장 인사발령을 아래와 같이 시행하고자 합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발 령 사 항

○○
중학교

중등학교 
교사

(○○)

이○○
(**.**.**.)

교육공무원인사관리규정 제25조의 규정에 의하여 휴직연장을 
명함.(○○)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

○○
고등학교

중등학교 
교사

(○○)

김○○
(**.**.**.)

교육공무원인사관리규정 제25조의 규정에 의하여 휴직연장을 
명함.(○○)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙
제6조 제3호에 의거 권한의 위임을 받아

경기도○○교육지원청교육장

  끝.

장학사 ○○과장 ○○국장 교육장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개
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서식 Ⅲ-8 휴직연장 발령 통지안(교육지원청→학교)

경기도○○교육지원청

수 신  수신자 참조

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직연장 인사발령 알림

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)

2. 교육공무원(중등학교 교사) 휴직연장 인사발령사항을 아래와 같이 알려드립니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발 령 사 항

○○
중학교

중등학교 
교사

(○○)

이○○
(**.**.**.)

교육공무원인사관리규정 제25조의 규정에 의하여 휴직연장을 
명함.(○○)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

○○
고등학교

중등학교 
교사

(○○)

김○○
(**.**.**.)

교육공무원인사관리규정 제25조의 규정에 의하여 휴직연장을 
명함.(○○)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙
제6조 제3호에 의거 권한의 위임을 받아

경기도○○교육지원청교육장

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

수신자 ○○중학교장, ○○고등학교장

전결 **/**  

장학사 ○○장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

148

서식 Ⅲ-9 휴직연장 발령 보고안(교육지원청→도교육청)

경기도○○교육지원청

수 신  경기도교육감(교원정책과장)

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직연장 발령 보고

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」 제20조에 따라 교육공무원(중등학교 

교사)의 휴직연장 인사발령 사항을 아래와 같이 보고합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

휴직 연장 
발령일

발 령 사 항
비고

(예시)

○○
중학교

중등학교 
교사

(○○)

이○○
(**.**.**.)

20**.**.*

*.

교육공무원인사관리규정 제25조의 규정에 
의하여 휴직연장을 명함.(○○)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

미국 
예일대석사

○○
고등학교

중등학교 
교사

(○○)

김○○
(**.**.**.)

20**.**.*

*.

교육공무원인사관리규정 제25조의 규정에 
의하여 휴직연장을 명함.(○○)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

한국00대 
석사과정

끝.

경기도○○교육지원청교육장

전결 **/**

장학사 ○○과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개
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서식 Ⅲ-10 복직 발령 기안(내부결재)

경기도○○교육지원청

수신자 내부결재

(경유 )  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 복직 발령

1. 관련: ○○중학교-○○○○(20**.**.**.)

2. 교육공무원(중등학교 교사) 복직 인사발령을 아래와 같이 시행하고자 합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발 령 사 항

○○
중학교

중등학교 
교사

(○○)

이○○
(**.**.**.)

 복직을 명함.

 <>호봉을 급함.(잔여월수:  월)(차기승급일:  )

 ○○중학교 근무를 명함. 
20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙
제6조 제3호에 의거 권한의 위임을 받아

경기도○○교육지원청교육장

  끝.

장학사 ○○과장 ○○국장 교육장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개
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서식 Ⅲ-11 복직 발령 통지안(교육지원청→학교)

경기도○○교육지원청

수 신  ○○중학교장

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 복직 인사발령 알림

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)

2. 교육공무원(중등학교 교사) 복직 인사발령 사항을 아래와 같이 알려드립니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발 령 사 항

○○
중학교

중등학교 
교사

(○○)

이○○
(**.**.**.)

 복직을 명함.

 <>호봉을 급함.(잔여월수:  월)(차기승급일:  )

 ○○중학교 근무를 명함. 
20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙
제6조 제3호에 의거 권한의 위임을 받아

경기도○○교육지원청교육장

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

전결 **/**

장학사 ○○과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개
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서식 Ⅲ-12 복직 발령 보고안(교육지원청→도교육청)

경기도○○교육지원청

수 신  경기도교육감(교원정책과장)

(경유)  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 복직 발령 보고

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」 제20조에 따라 교육공무원(중등학교 

교사)의 복직 인사발령 사항을 아래와 같이 보고합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

복직
발령일

발 령 사 항 비고

○○
중학교

중등학교 
교사

(○○)

이○○
(**.**.**.)

20**.**.**.

 복직을 명함.

 <>호봉을 급함.(잔여월수: 월)(차기승급일:  )

 ○○중학교 근무를 명함. 

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

전결 **/**

장학사 ○○과장

협조자

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / / 비공개
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서식 Ⅲ-13 휴직 및 휴직연장 인사발령통지서

인 사 발 령 통 지 서

○○○○학교

         (직급) 중등학교 교사(○○)             (성명)  ○○○

         (발령사항) 

교육공무원법 제44조 제1항 제○호의 규정에 의하여 휴직을 명함(○○)

휴직기간: 20**. **. **. ~ 20**. **. **.

20** 년  ** 월  ** 일

                 경기도교육감행정권한위임에관한규칙 

                 제6조 제3호에 의거 권한의 위임을 받아  

(임명권자)  경기도○○교육지원청교육장

                    위와 같이 발령되었음을 알려드립니다.

20** 년  ** 월  ** 일

(통 지 자)  경기도○○교육지원청교육장

  [휴직연장 발령 시의 발령사항]

   교육공무원 인사관리규정 제25조 규정에 의하여 휴직 연장을 명함(동반)

   연장기간:  20**. **. **. - 20**. **. **.
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서식 Ⅲ-14 복직 인사발령통지서

인 사 발 령 통 지 서

○○○○학교

         (직급) 중등학교 교사(○○)                    (성명)  ○ ○ ○

         (발령사항) 

       복직을 명함.

       ○○호봉을 급함(잔여월수: ○월, 차기승급일: 20**. **. **.)

       ○○○○학교 근무를 명함

20**년  **월  **일

                 경기도교육감행정권한위임에관한규칙 

                제6조 제3호에 의거 권한의 위임을 받아  

(임명권자)  경기도○○교육지원청교육장

                    위와 같이 발령되었음을 알려드립니다.

20**년  **월  **일

(통 지 자)  경기도○○교육지원청교육장

182mm×257mm

백상지 150g/㎡



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

154

5 휴 ․ 복직 관련 서식 모음

가. 질병휴직

 휴직 시 제출서류

① 휴직원: [붙임] 질병, 육아, 가사 휴⋅복직 처리 지침 <서식 Ⅲ-61>

② 휴직사유 입증서류: 「의료법」제17조에 의하여 교부된 의사의 진단서

※ 의료보험이 적용되는 병⋅의원 또는 한의원에서 발행하는 진단서

 복직 시 제출서류

① 복직원(본교 복직인 경우): [붙임] 질병, 육아, 가사 휴⋅복직 처리 지침 <서식 Ⅲ-63>

② 복직원(타교 복직인 경우): <서식 Ⅲ-15>

③ 학교장 의견서(타교 복직인 경우): <서식 Ⅲ-16>

④ 복직사유 입증서류: 질병이 완쾌되어 정상적인 직무수행이 가능하다는 증빙서류(진단서 등)

나. 병역휴직

 휴직 시 제출서류

① 휴직원: <서식 Ⅲ-17>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-18>

③ 휴직사유 입증서류: 입영통지서 사본 또는 병역부과통지서 사본

 복직 시 제출서류

① 복직원: <서식 Ⅲ-19>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-20>

③ 복직사유 입증서류: 전역(예정)증명서 또는 군복무확인서

다. 노조전임자 휴직

 휴직 시 제출서류

① 휴직원: <서식 Ⅲ-21>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-22>

③ 휴직사유 입증서류: 노조전임자 승인 공문 사본

 복직 시 제출서류

① 복직원: <서식 Ⅲ-23>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-24>

라. 유학휴직

 휴직 시 제출서류

① 휴직원: <서식 Ⅲ-25>
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② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-26>

③ 국외 자비유학 신청서: <서식 Ⅲ-27>

④ 유학계획서: <서식 Ⅲ-28>

⑤ 이력서: <서식 Ⅲ-29>

⑥ 각서: <서식 Ⅲ-30>

⑦ 입학허가서 사본 및 입학허가서 번역공증서류 원본(아포스티유 혹은 재외공관 확인)

 복직 시 제출서류

① 복직원: <서식 Ⅲ-31>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-32>

③ 학위취득 및 연수⋅연구 관련 증빙 서류 제출

- 학위기 또는 논문 등 유학을 증빙하는 서류(번역공증, 아포스티유 혹은 재외공관 확인)

- 연수⋅연구기관의 수료증 또는 연구확인서(번역공증, 아포스티유 혹은 재외공관 확인)

④ 유학⋅연수⋅연구결과 보고서

⑤ 출입국에 관한 사실증명서

마. 고용휴직

 휴직 시 제출서류

① 휴직원: <서식 Ⅲ-33>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-34>

③ 국제기구⋅외국기관 또는 재외교육기관에의 고용사실 확인서 또는 고용 계약서 등(재외주재 

교육관 또는 교육원장의 확인을 받아 제출하거나 교육관 또는 교육원장이 파견되지 아니한 국가 

및 지역은 당해 지역을 관할하는 교육담당 영사확인 또는 아포스티유를 받아 제출)

④ 출입국에 관한 사실증명서(출국 후 제출)

 복직 시 제출서류

① 복직원: <서식 Ⅲ-35>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-36>

③ 경력증명서: 실제 담당한 주당 수업시수 및 보수지급액이 반드시 명시되어야 함

(가능한 월별로 작성, 아포스티유 또는 재외공관확인)

④ 보수지급 증거자료: 월별 보수지급액을 확인할 수 있는 증거자료의 사본 등

⑤ 교원수업시수 배당표 등: 주당 수업시수를 확인할 수 있는 증거자료의 사본 등

⑥ 출입국에 관한 사실증명서

바. 육아휴직, 입양휴직, 불임・난임휴직

 휴직 시 제출서류

① 휴직원: [붙임] 질병, 육아, 가사 휴⋅복직 처리 지침 <서식 Ⅲ-64-1~3>

② 주민등록등본 또는 출생증명서, 가족관계증명서 등
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- 임신에 의한 육아휴직인 경우에는 그 사실을 입증할 수 있는 서류(진단서 등)

- 입양휴직은 그 사실을 입증할 수 있는 서류

- 불임⋅난임휴직은 모자보건법 제11조의3에 따른 불임⋅난임시술 의료기관에서 발급한 진단서

 복직 시 제출서류

① 복직원(본교 복직인 경우): [붙임] 질병, 육아, 가사 휴⋅복직 처리 지침 <서식 Ⅲ-66-1~4>

② 복직원(타교 복직인 경우): <서식 Ⅲ-37>

③ 학교장 의견서(타교 복직인 경우): <서식 Ⅲ-38>

④ 주민등록등본 또는 출생증명서, 가족관계증명서 등

사. 연수휴직

 휴직 시 제출서류

① 휴직원: <서식 Ⅲ-39>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-40>

③ 교육기관의 입학 확인서(대학원 합격증 등)

 복직 시 제출서류

① 복직원: <서식 Ⅲ-41>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-42>

③ 학위증 또는 연수 수료 증명서 등

아. 가사휴직

 휴직 시 제출서류

① 휴직원: [붙임] 질병, 육아, 가사 휴⋅복직 처리 지침 <서식 Ⅲ-67>

② 가족관계증명서 또는 주민등록등본(간호대상자가 나타나야 함)

③ 간호대상자의 진단서(진단서에 치료기간 및 간병인의 필요성 명시)

 복직 시 제출서류

① 복직원: [붙임] 질병, 육아, 가사 휴⋅복직 처리 지침 <서식 Ⅲ-69>

② 복직원(타교 복직인 경우): <서식 Ⅲ-43>

③ 학교장 의견서(타교 복직인 경우): <서식 Ⅲ-44>
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자. 동반휴직

 휴직 시 제출서류

① 휴직원: <서식 Ⅲ-45>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-46>

③ 배우자의 해외근무(연수) 사실을 확인할 수 있는 인사명령서 등

(필요시 아포스티유 혹은 재외공관 확인)

④ 가족관계증명서 또는 주민등록등본

⑤ 배우자의 출입국 확인서

 복직 시 제출서류

① 복직원: <서식 Ⅲ-47>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-48>

③ 출입국에 관한 사실증명서(본인 및 배우자)

차. 자율연수휴직

 휴직 시 제출서류

① 휴직원: <서식 Ⅲ-49>

② 학교장 의견서: <서식 Ⅲ-50>

③ 자율연수 계획서: <서식 Ⅲ-51>

 복직 시 제출서류

① 복직원: <서식 Ⅲ-52>

② 학교장 의견서

카. 휴직연장

 관련근거: 교육공무원인사관리규정 제25조

 연장 가능 휴직: 질병휴직, 유학휴직, 육아휴직, 불임·난임휴직, 연수휴직, 가사휴직, 동반휴직, 

                  자율연수휴직

 휴직연장 시 제출서류

① 휴직연장원(유학⋅연수⋅동반⋅자율연수휴직): <서식 Ⅲ-53>

② 학교장 의견서(유학⋅연수⋅동반⋅자율연수휴직): <서식 Ⅲ-54>

※ 질병휴직연장원: <서식 Ⅲ-62>

   육아, 입양, 불임⋅난임휴직연장원: <서식 Ⅲ-65-1(Ⅲ-65-2)>

   가사휴직연장원: <서식 Ⅲ-68>

※ 기타 증빙서류는 휴직원 제출 시의 서류와 동일함
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※ 영사 확인이란?

- 한 국가의 문서가 다른 국가에서 인정을 받기 위해서는 문서의 국외사용을 위한 인증 필요

- 일반적으로 문서가 사용될 국가가 자국의 해외공관에서 ‘영사확인’이라는 이름으로 문서를 확인 

- 일반적으로 재외공관에 ‘영사확인’을 받고자하면 해당국의 외교부에서 ‘영사확인’을 받아오도록 요구함

※ 아포스티유란?

문서발행국의 권한 있는 당국이 자국문서를 확인하면 아포스티유 협약 가입국들은 자국의 해외

공관이 현지 국가가 발행한 문서에 대한 추가적 확인없이 자국에서 직접 사용할 수 있도록 

인정하는 ‘외국공문서에 대한 인증의 요구를 폐지하는 협약’
※ 아포스티유 확인 절차

1. 공문서

가. 공문서 발급

- 번역문 첨부

- 기관장 직인, 서명 또는 날인

나. 해당국가 외교부 또는 아포스티유 발급기관 확인(Apostille 부착) 후 제출

2. 공증문서  

가. 외국의 법에 의해 공증인의 자격을 가진 자가 공증한 문서(번영문 첨부)

나. 해당국가 외교부 또는 아포스티유 발급기관 확인(Apostille 부착) 후 제출

※ 외교부 해외안전여행(http://www.0404.go.kr)에서 자세한 내용 확인 가능

협약에 의한 APOSTILLE 확인서 양식

APOSTILLE

(Convention de La Haye du 5 octobre 1961)

1. Country : 국가

   This public document

2. has been signed by ( ① )
3. acting in the capacity of ( ② )

4. bears the seal/stamp of ( ③ )

Certified

5. at ( ④ )             6. ( ⑤ )
7. by ( ⑥ )
8. No ( ⑦ )

9. Seal/stamp             10. Signature

   ( ⑧ ) ( ⑨ )

http://www.0404.go.kr
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아포스티유 협약국 리스트 (2020. 9. 24. 기준)

ㄱ

가이아나
과테말라
그라나다
그리스

ㅂ

바누아투
바레인
바베이도스
바하마
베네수엘라
벨기에
벨라루스
벨리즈
보스니아 헤르체코비나
보츠와나
브룬디
볼리비아
불가리아
브라질
브루나이

ㅈ 조지아

ㅊ
체코
칠레

ㄴ

나미비아
남아프리카 공화국
네덜란드
노르웨이
뉴질랜드
니우에
니카라과

ㅋ

카보 베르데
카자흐스탄
코소보
코스타리카
콜롬비아
쿡 제도
크로아티아
키르기즈스탄
키프로스

ㅅ

사모아
산 마리노
상투 메 프린시 페
세르비아
세이셀
세인트 루시아
세인트 빈센트 그레나딘
세인트 키츠 네비스
수리남
스와질란드
스웨덴
스위스
스페인
슬로바키아
슬로베니아

ㄷ

대한민국(한국)
덴마크
도미니카 공화국
도미니카 연방
독일

ㅌ

타지키스탄
터키
통가
트리니다드 토바고
튀니지

ㄹ

라이베리아
라트비아
러시아
레소토
루마니아
룩셈브르크
리투아니아
리히텐슈타인

ㅍ

파나마
파라과이
팔라우
페루
포르투갈
폴란드
프랑스
피지
핀란드
필리핀

ㅇ

아르메니아
아르헨티나
아이슬란드
아일랜드
아제르바이잔
안도라
알바니아
앤티가 바부다
에스토니아
에콰도르
엘살바도르
영국
오만
오스트리아
온두라스
우루과이
우즈베키스탄
우크라이나
이스라엘
이탈리아
인도
일본

ㅁ

마샬군도
북마케도니아
마카오
말라위
멕시코
모나코
모로코
모리셔스
몬테네그로
몰도바
몰타
몽골
미국

ㅎ
호주
홍콩
헝가리
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서식 Ⅲ-15 질병휴직자 중 타교 복직인 경우

복  직  원

  (질병내용 기재 )질병으로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 **일

까지 (  개월간) 휴직되었던 바 치료되었기에 증빙서를 붙여 제출하오니 

허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교            

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도교육감 귀하
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서식 Ⅲ-16 질병휴직자 중 타교 복직인 경우

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 ( 질병명 )질병으로 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 

**일까지(  개월간) 휴직하였던 바 그 복직 사유가 타당하다고 사료되오니 

허락하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

        ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도교육감 귀하
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서식 Ⅲ-17 휴직원

휴  직  원

  금번 병역의무 이행으로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 **일

까지(  개월간) 휴직하고자 (입영통지서)를 붙여 제출하오니 허가하여 주시기 

바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-18 학교장 의견서

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 병역의무 이행으로 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 

**일까지(  개월간) 휴직하고자 하여 사유를 검토한 바 그 사유가 타당

하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-19 복직원

복  직  원

  병역의무 이행으로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 **일

까지(   개월간) 휴직되었던 바 복무기간이 만료되었기에 증빙서를 붙여 

제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도교육감 귀하
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서식 Ⅲ-20 학교장 의견서

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 병역의무 이행으로 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 

**일까지(  개월간) 휴직하였던 바 복무기간이 만료되어 그 복직 사유가 

타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도교육감 귀하
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서식 Ⅲ-21 휴직원

휴  직  원

  금번 교원노동조합 전임자로 종사하게 되어 20**년 **월 **일부터 20**년 

**월 **일까지(   개월간) 휴직하고자 증빙서를 붙여 제출하오니 허가하여 

주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-22 학교장 의견서

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 교원노동조합 전임자로 종사하게 되어 20**년 **월 **일

부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하고자 하여 사유를 검토한 바 

그 사유가 타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-23 복직원

복  직  원

   교원노동조합 전임자로 종사하게 되어 20**년 **월 **일부터 20**년 

**월 **일까지(   개월간) 휴직되었던 바 기간이 만료되었기에 복직원을 

제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-24 학교장 의견서

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

 본교의 상기 교사는 교원노동조합 전임자로 종사하게 되어 20**년 **월 **일

부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하였던 바 기간이 만료되어 그 복직 

사유가 타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-25 휴직원

휴  직  원

  금번 국외자비(유학, 연수, 연구)으로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 

**월 **일까지(  개월간) 휴직하고자 증빙서를 붙여 제출하오니 허가하여 

주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-26 학교장 의견서

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 국외자비(유학, 연수, 연구)으로 인하여 20**년 **월 

**일부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하고자 하여 사유를 검토한 바 

그 사유가 타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-27 국외 자비 유학 신청서

국외 자비 유학 신청서

소       속

사진성       명 생 년 월 일

주       소 전         화

연  수  국 연  수  기  관

연 수 목 적 연  수  기  간

연 수 주 제

현지연락처

     위와 같이 국외 자비 유학 신청서를 제출하오니 허가하여 주시기를 바랍니다. 

20** 년  ** 월  ** 일 

                     

                 신청인 :         (인)   

  경기도○○교육지원청교육장 귀하  
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서식 Ⅲ-28 유학 계획서

유 학  계 획 서 

   소     속 : ○○○○학교

   직위(교과) : 교사(○○)

   성     명 : ○○○

< 유학을 하고자 하는 이유(동기), 유학기간 중 연구할 내용, 유학 후 

  귀국하여 교수-학습 등에 활용 방안을 A4용지 3쪽 내외로 작성  >
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서식 Ⅲ-29 이력서

이    력    서

     1. 인적사항

성명

한글 생 년 월 일

사    진한자 성       별

영문 소지자격증

주  소  

 연락처  

(전화)
자택 사  무  실  

병역관계   질병   

     2. 학 력

기  간 학교명 전공 분야 학위 학위논문 제목

     3. 경 력

기  간 근무분야 근무기관 직위(급) 업무내용

     * 현 근무기관 주소:  
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     4. 훈련실적 

기간 훈련 종목 훈련실시기관
국내및국외 

훈련 구분
훈련내용

~

(  년 개월)

~

(  년 개월)

~

(  년 개월)

~

(  년 개월)

     5. 상 벌                       6. 외국어 구사 능력

년월일 종류 시행기관

  

외국어명 상 중 하

                                      주) 외국어 구사 능력 표시 참고사항

                                      상: 독해력 및 회화능력이 상당수준인 자

                                      중: 독해력 및 기초적인 일상회화가 가능한 자

                                      하: 독해력 및 기초적인 일상회화가 가능한 자

    

위 기재내용은 사실과 틀림없음을 확인하였기 필요한 구비서류로 제출합니다.

20**년  **월  **일

                                 작성자   직:             성명:        (인)

                                 확인자 (인사담당책임자)

                                        직위:             성명:        (인)
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서식 Ⅲ-30 각서_유학휴직

각     서

소   속 : ○○○○학교

직(교과) : 교사(○○)

성   명 : ○○○

         본인은 20  년  월  일부터 20  년  월  일까지 ○○○ 기관에서 국외자비

  (유학, 연수, 연구)을 함에 있어 아래 사항을 준수할 것이며, 만약 이를 이행하지 

  못할 때에는 어떠한 처벌도 감수할 것을 서약합니다.  

     * 대한민국 국민과 교직자로서 품위를 손상하는 행위를 하지 않는다. 

     * 견문과 학식을 높이기 위하여 최대한 노력한다.

     * 「교육공무원 인사관리규정」 제26조에 의거하여 소속기관 또는 감독기관과 연락

체계를 유지하며 지시에 따른다.

     * 소정의 과정을 마친 후 반드시 귀국하여 경기도내 초⋅중등 교육기관에서 휴직

기간의 1.5배를 복무한다.

       [의무복무기간이 만료된 이후에만 청원휴직(육아휴직 제외) 허가)]

20**년  **월  **일

                                          서약자: ○○○ (인)

    경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-31 복직원_유학휴직

복  직  원

  국외자비(유학, 연수, 연구)으로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 

**일까지(  개월간) 휴직되었던 바 만료되었기에 증빙서를 붙여 제출하오니 

허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도교육감 귀하3)

(경기도○○교육지원청교육장 귀하)4)

3) 타교복직대상인 경우

4) 본교복직대상인 경우
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서식 Ⅲ-32 학교장 의견서_유학휴직

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 국외자비(유학, 연수, 연구)으로 인하여 20**년 **월 

**일부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하였던 바 그 복직 사유가 

타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○고등학교장 ○○○ (인)

경기도교육감 귀하5)

(경기도○○교육지원청교육장 귀하)6)

5) 타교복직대상인 경우

6) 본교복직대상인 경우
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서식 Ⅲ-33 휴직원_고용휴직

휴  직  원

  금번 재외교육기관(○○학교) 고용으로 인하여 20**년 **월 **일부터 

20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하고자 증빙서를 붙여 제출하오니 허가하여 

주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-34 학교장 의견서_고용휴직

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 재외교육기관(○○학교) 고용으로 인하여 20**년 

**월 **일부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하고자 하여 사유를 

검토한 바 그 사유가 타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-35 복직원_고용휴직

복  직  원

  재외교육기관(○○학교) 고용으로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 

**일까지(   개월간) 휴직되었던 바 고용만료 되었기에 증빙서를 붙여 

제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도교육감 귀하7)

(경기도○○교육지원청교육장 귀하)8)

7) 타교복직대상인 경우

8) 본교복직대상인 경우
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서식 Ⅲ-36 학교장 의견서_고용휴직

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 재외교육기관(○○학교) 고용으로 인하여 20**년 

**월 **일부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하였던 바 그 복직 

사유가 타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도교육감 귀하9)

(경기도○○교육지원청교육장 귀하)10)

9) 타교복직대상인 경우 

10) 본교복직대상인 경우 
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서식 Ⅲ-37 육아휴직자 중 타교 복직인 경우

복  직  원

  자녀(성명:       .    .   . 일생) 양육[임신]으로 인하여 20**년 **월 **일

부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직되었던 바 만료되었기에 증빙서를 

붙여 제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도교육감 귀하
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서식 Ⅲ-38 육아휴직자 중 타교 복직인 경우

학교장 의견서

소     속 : ○○○○ 학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○ ○ ○

  본교의 상기 교사는 자녀(성명:       .    .   . 일생) 양육[임신]으로 

인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하였던 바 

그 복직 사유가 타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도교육감 귀하
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서식 Ⅲ-39 휴직원_연수휴직

휴  직  원

  금번 국내 교육기관(○○학교) 연수로 인하여 20**년 **월 **일부터 

20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하고자 증빙서를 붙여 제출하오니 

허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-40 학교장 의견서_연수휴직

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 국내 교육기관(○○학교) 연수로 인하여 20**년 **월 

**일부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하고자 하여 사유를 검토한 바 

그 사유가 타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-41 복직원_연수휴직

복  직  원

  국내 교육기관(○○학교) 연수로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 

**월 **일까지( 개월간) 휴직되었던 바 만료되었기에 증빙서를 붙여 

제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도교육감 귀하11)

(경기도○○교육지원청교육장 귀하)12)

11) 타교복직대상인 경우

12) 본교복직대상인 경우
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서식 Ⅲ-42 학교장 의견서_연수휴직

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  상기 교사는 국내 교육기관(○○학교) 연수로 인하여 20**년 **월 **일부터 

20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하였던 바 그 복직 사유가 타당

하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도교육감 귀하13)

(경기도○○교육지원청교육장 귀하)14)

13) 타교복직대상인 경우

14) 본교복직대상인 경우
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서식 Ⅲ-43 가사휴직자 중 타교 복직인 경우

복  직  원

  (        )의 간병으로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 **일

까지(   개월간) 휴직되었던 바 만료되었기에 복직원을 제출하오니 허가하여 

주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도교육감 귀하
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서식 Ⅲ-44 가사휴직자 중 타교 복직인 경우

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  상기 교사는 (      )의 간병으로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 

**일까지(  개월간) 휴직하였던 바 그 복직 사유가 타당하다고 사료되오니 

허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도교육감 귀하
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서식 Ⅲ-45 휴직원_동반휴직

휴  직  원

  금번 배우자의 해외근무(유학)(○○회사)(○○학교)으로 인하여 20**년 

**월 **일부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하고자 증빙서를 붙여 

제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-46 학교장 의견서_동반휴직

학교장 의견서

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 배우자의 해외근무(유학)(○○회사)(○○학교)으로 

인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하고자 

하여 사유를 검토한 바 그 사유가 타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 

바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-47 복직원_동반휴직

복  직  원

  배우자의 해외근무(유학)(○○회사)(○○학교)으로 인하여 20**년 **월 **일

부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직되었던 바 만료되었기에 증빙서를 

첨부하여 제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도교육감 귀하15)

(경기도○○교육지원청교육장 귀하)16)

15) 타교복직대상인 경우

16) 본교복직대상인 경우
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서식 Ⅲ-48 학교장 의견서_동반휴직

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 배우자의 해외근무(유학)(○○회사)(○○학교)으로 

인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하였던 바 

그 복직 사유가 타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도교육감 귀하17)

(경기도○○교육지원청교육장 귀하)18)

17) 타교복직대상인 경우

18) 본교복직대상인 경우
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서식 Ⅲ-49 휴직원_자율연수휴직

휴  직  원

  금번 자율연수로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 **일

까지(   개월간) 휴직하고자 증빙서를 붙여 제출하오니 허가하여 

주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-50 학교장 의견서_자율연수휴직

학교장 의견서

소     속 : ○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 자율연수로 인하여 20**년 **월 **일부터 

20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직하고자 하여 사유를 

검토한 바 그 사유가 타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 

바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-51 자율연수계획서_자율연수휴직

자율연수 계획서

소       속 직급(위)

성       명 생년월일

연 수 주 제

위와 같이 자율연수 계획서를 제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20** 년  ** 월  ** 일 

                     

                 신청인 :         (인)   

  경기도○○교육지원청교육장 귀하              



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

198

서식 Ⅲ-52 복직원_자율연수휴직

복  직  원

  자율연수로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 **일까지

(   개월간) 휴직되었던 바 기간이 만료되었기에 복직원을 제출

하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도교육감 귀하19)

(경기도○○교육지원청교육장 귀하)20)

19) 타교복직대상인 경우 

20) 본교복직대상인 경우
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서식 Ⅲ-53 휴직 연장원_유학휴직, 연수휴직, 동반휴직, 자율연수휴직

휴직 연장원

  (        )로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 **일까지(  개월간) 

휴직중인 바 (       )로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 **일

까지(  개월간) 휴직을 연장하고자 증빙서를 붙여 제출하오니 허가하여 

주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소      속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성      명 : ○○○  (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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서식 Ⅲ-54 학교장 의견서_유학휴직, 연수휴직, 동반휴직, 자율연수휴직

학교장 의견서

소     속 : ○○○○학교

직위(교과) : 교사(○○)

성     명 : ○○○ (인)

  본교의 상기 교사는 (         )로 인하여 20**년 **월 **일부터 20**년 **월 

**일까지(  개월간) 휴직중인 바 (        )로 인하여 20**년 **월 **일부터 

20**년 **월 **일까지(  개월간) 휴직을 연장하고자 하여 그 사유를 검토한 

바 타당하다고 사료되오니 허락하여 주시기 바랍니다.

  

20**년  **월  **일

                      ○○○○학교장 ○○○ (인)

경기도○○교육지원청교육장 귀하
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[붙임]

질병, 육아, 가사 휴․복직 처리 지침

Ⅰ 처리절차

1. 배경

  경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 개정(2009.05.01)에 따라, 2009년 9월 1일부로 학교장에게 

재위임된 질병, 육아, 가사 사유의 휴⋅복직 발령 처리와 관련한 행정 절차를 안내하고자 함

2. 처리절차

 가. 흐름도

신청자

휴직원, 증빙서류 준비

휴직업무 담당자

휴직서류 검토 및 발령공문 작성

학교장 승인

신청자에게

인사발령통지서 교부

시행문 작성

해당교육지원청에 보고

내부결재

보고

통지

학교장에게 제출

  1. 학교: 발령대장에 등록

  2. 해당교육지원청: 나이스 등록
 등  록

∘요약: 휴직원(복직원, 휴직연장원)과 증빙서류를 갖추어 학교장 내부결재를 득하여 휴⋅복직 발령 후 7일 
이내에 관할청에 보고



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

202

나. 단계별 세부사항

1 단계  휴직원, 증빙서류 준비(신청자)

구분 휴직 복직 휴직연장

질병휴직

- 휴직원
- 진단서

- 복직원
- 진단서(휴직허가 시 진단서 
발행한 병원)

- 휴직연장원
- 진단서

육아휴직
/ 입양휴직

- 휴직원
- 가족관계증명서

(또는 주민등록등본)
- 임신으로 인한 육아휴직은  

 출산예정일이 기재된 진단서

- 복직원
- 가족관계증명서

(또는 주민등록등본, 출생증명서)

- 휴직연장원
- 가족관계증명서

(또는 주민등록등본)

불임・난임
휴직

- 휴직원
- 모자보건법에 따른 불임・난
임시술 의료기관에서 발급한 
진단서

- 복직원
- 휴직 사유 소멸 시: 임신확정
진단서

- 휴직 기간 만료 시: 진료확인
서 또는 통원확인서

- 휴직연장원
- 모자보건법에 따른 불임・난
임시술 의료기관에서 발급한 
진단서

가사휴직

- 휴직원
- 가족관계증명서

(또는 주민등록등본)
- 진단서(치료기간 및 간병인의 

필요성 명시)

- 복직원
- 가족관계증명서

(또는 주민등록등본)

- 휴직연장원
- 가족관계증명서

(또는 주민등록등본)
- 진단서

2 단계  휴직서류 검토 및 발령공문 작성(휴직업무 담당자)

◦휴⋅복직 요건에 맞는지 충분히 검토

◦내부결재로 발령공문을 작성하여 학교장 결재

3 단계  학교장 승인

◦학교장 승인 후 후임대체 기간제교사 임용(기간제교사 임용보고 생략)

4 단계  시행문 작성, 해당교육청에 보고(7일 이내)

◦중⋅고등학교    교육지원청    도교육청 교원정책과

◆ 교육지원청(중등)에서 해당교사별 보고는

◦ 교과교사, 영양교사, 보건교사, 사서교사   교원정책과

◦ 특수교사    특수교육과
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5 단계  발령사항 등록

◦학교: 발령대장에 등록

◦교육지원청: 호봉재획정표(호봉업무 담당자가 작성), 나이스 인사발령 입력

- 중학교, 고등학교는 교육지원청에서 입력

- 교과, 보건, 사서, 영양교사는 교육지원청에서 교원정책과로, 특수교사는 특수교육과로 보고 후 입력

※ 발령보고를 하지 않아 문제가 발생하지 않도록 유의

3. 타교복직 대상자 인사발령

질병, 육아, 가사휴직 중이지만 복직 시 본교가 아닌 타교로 복직해야 하는 경우, 종전과 같이 복직원과 

학교장 의견서, 증빙서류를 갖추어 해당 교육지원청에 제출해야 하며, 도교육청에서 타교로 복직발령 함.

예) 동반휴직 등으로 타교복직 대상인 자가 휴직이 만료되면서 복직을 하고 이어서 육아휴직을 할 

경우(육아휴직 조건 충족)는 본교에 복직(해당교육청에서 복직 발령)시키고 다시 학교장으로부터 

휴직을 허가 받음.

이 경우 육아휴직 복직 시 도교육청에서 타교로 복직발령 함.

※ 타교복직 대상자

   병역, 유학, 고용, 연수, 동반휴직자는 휴직 또는 휴직연장으로 그 휴직기간이 1년을 초과할 경우 

타교복직 대상자임

4. 휴⋅복직발령 유의사항

가. 인사발령은 소급발령이 불가하므로 휴⋅복직 시행일 전(최소한 1주일전)에 휴⋅복직발령 하고 즉

시 보고할 것

나. 규정과 지침에 맞게 발령할 것

휴직사유 소멸이 아님에도 불구하고 임의로 복직발령을 하지 않도록 할 것

다. 휴직과 휴가를 혼돈하지 말 것

질병휴직과 병가, 육아휴직과 출산휴가
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Ⅱ 질병, 육아, 가사 휴⋅복직 처리 지침

1. 질병휴직

가. 근거 

교육공무원법 제44조 제1항 제1호, 동법 제45조 제1항 제1호

나. 휴직사유

신체상⋅정신상의 장애로 장기요양이 필요할 때

다. 휴직의 요건

1) 휴직 대상: 남⋅여 교육공무원

2) 신체상⋅정신상의 장애의 범위: 합병성⋅단일성 또는 공무로 인한 것인지에 불문하고 직무수행에 

상당한 지장을 줄 수 있는 신체⋅정신적인 장애는 모두 해당됨

라. 휴직의 기간⋅연장⋅재휴직 등

1) 휴직기간: 휴직기간은 1년 이내로 하되, 부득이한 경우 1년의 범위에서 연장할 수 있다. 다만, 

「공무원 재해보상법」에 따른 공무상 질병 또는 부상으로 인한 휴직기간은 3년 이내로 함

2) 휴직의 신청, 휴직기간의 연장 및 재휴직

가) 일반적으로 질병휴직 시 그 기간은 요양에 실제로 필요한 기간이 되어야 함. 따라서 진단서에 

나타난 요양기간이나 본인이 제출한 휴직원에서 정한 기간이 초과하였다 하더라도 휴직자가 

요양이 더 필요하다는 객관적 증빙서류를 제출하였을 경우에는 총2년(1년+1년)의 범위 안에서 

휴직의 연장이 가능함.(1년 미만 기간 동안 질병 치료 후 완쾌되지 않아 추가로 연장할 경우 1년의 

잔여 기간만큼만 우선 연장 가능함) 예시) 10개월 질병 휴직 – 2개월 연장 가능 – 1년 추가 연장 가능

나) 휴직기간(총2년)을 초과하지 않는 범위 내에서 휴직기간을 연장하거나, 복직하였다가 재휴직도 

할 수 있음. 다만, 복직 시에는 휴직사유의 소멸여부를 파악하여 방학 직전에 복직하였다가 개학 

후 다시 휴직을 반복하는 사례를 방지하여야 함

다) 휴직기간(총2년)이 만료된 후에도 직무를 정상적으로 감당할 수 없을 경우, 국가공무원법 

제70조 제1항 제4호의 규정에 의하여 직권면직처분을 할 수 있음

▸ 본인의 원에 의하지 않은 휴직 또는 면직처분을 할 경우에는 처분의 사유를 기재한 설명서를 

교부하여야 함

▸ 그 처분에 불복이 있는 교육공무원은 그 설명서를 받은 날부터 30일 이내에 교원소청

심사위원회에 재심을 청구할 수 있으며, 이 경우 면직처분에 대하여는 교원소청심사위원회의 

최종결정이 있을 때까지 후임자를 보충하지 못함
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라) 휴직기간(총2년)이 만료된 후 복직하여 정상근무 중에 동일질병이 재발하는 경우

▸ 복직 후의 근무가 완전하고 정상적인 상태로서 상당기간 지속되었다면, 그 재발된 질병의 정도, 

요양기간, 요양 후 정상적인 근무수행 여부 등을 종합적으로 판단하여 새로운 휴직을 부여할 

수 있음

▸ 다만, 복직 후의 근무상태가 불완전하고 비정상적인 상태여서 직무를 감당하지 못할 만한 지장이 

있다고 판단될 때에는 직권면직함이 타당하다고 사료됨(총무처 인기 12107-45, 1996. 1. 25)

3) 휴직의 횟수

휴직의 횟수에는 제한이 없으나 동일질병으로 1년 이내 부득이한 경우 1년의 범위에서 연장(공무상 

질병휴직은 3년, 연장 불가)할 수 있음. 단, 당해 교육공무원의 질병정도와 요양기간 등을 엄격히 

판단하여 휴직기간 만료 후에도 정상적으로 직무를 감당하지 못할 것이 명백한 경우, 직권면직 조치

하여 동일한 사유로 휴직이 계속 반복되지 않도록 함이 타당하다고 사료됨(총무처 인제 200-1489, 

1972. 8. 5.)

마. 휴직신청서류

1) 휴직신청서: 소속, 직, 성명, 휴직사유, 휴직기간 등을 명시(직권으로 휴직을 명할 경우에는 제출 

받을 필요는 없으나, 본인의 원에 의할 경우에는 필요한 서류를 징구할 수 있음)

2) 휴직사유 입증서류

가) 의사의 진단서: 「의료법」제17조에 의하여 교부된 의사의 진단서로서 의료보험이 적용되는 병⋅
의원 또는 한의원에서 발행하는 진단서

나) 기타 휴직사유를 입증할 수 있는 서류

바. 복직절차

1) 휴직자가 휴직기간 중 그 사유가 소멸되었을 경우, 임용권자에게 이를 신고(복직원 제출)하여야 

하며, 임용권자는 지체 없이 복직을 명함

2) 휴직자가 휴직기간의 만료로 30일 이내에 복귀신고를 한 때에는 당연 복직됨. 이 경우 복직발령일 

전일까지는 교육공무원법 제45조의 휴직기간으로 봄

3) 질병휴직 기간 중이라도 본인이 질병이 완쾌되었다는 증빙서류(진단서 등)와 함께 복직원을 제출

하면 임용권자는 이를 근거로 정상적인 직무수행 가능 여부를 판단하여 복직 여부를 결정함(단, 

완쾌진단서 발급이 어려운 경우 정상적인 직무수행이 가능함을 증명할 수 있는 서류로 증빙 가능)

사. 병가 및 연가와의 관계

1) 일반 질병휴직

- 일반 병가(60일) → 법정연가사용 가능 → 일반 질병휴직(1년, 부득이한 경우 1년 범위에서 연장)

2) 공무상 질병휴직

- 공무상 병가(180일) → 일반 병가(60일) 가능 → 법정연가사용 가능 → 공무상 질병휴직(3년 이내)

※ 단, 법정연가일수는 사실상 직무종사기간에 비례한 산식에 의해 산출됨.
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아. 공무상 질병휴직 제도의 운영상 유의 사항

1) 교육공무원법 제44조 제1항 제1호에 의한 공무상 질병휴직은 공무원 재해보상법상 공무상 

요양승인(연장승인 포함)을 받은 경우에 한함

2) 다만, 공무상 요양 승인을 받은 사유와 같은 사유로 질병 또는 부상이 계속되는 경우에는 승인받은 

공무상 요양기간이 끝난 후에도 공무상 질병휴직이 가능

(공무원 임용령 제57조의7)

자. 기타

1) 휴직기간의 재직경력 인정여부

가) 경력평정: 미산입(공무상 질병인 경우 산입)

나) 호봉승급: 호봉승급 기간에서 제외(공무상 질병인 경우는 포함)

2) 결원보충: 결원보충 안함

3) 보수

가) 봉급

- 일반 질병: 1년 이하 - 봉급액의 70％ 지급

1년 초과 2년 이하 – 봉급액의 50% 지급

- 공무상 질병: 봉급액 전액 지급

나) 수당

<일반 질병휴직>

- 정근수당: 휴직1월에 대하여 ‘수당액 × 1/6’ 감액 지급

- 정근수당가산금, 가족수당, 자녀학비보조수당은 ‘수당액 × 0.3(1년 초과 2년 이하의 기간은 0.5)’ 
감액 지급

- 시간외 근무수당: 월중에 휴직발령을 받거나 복직을 할 경우 시간외 근무수당은 실제 근무한 

실적에 따라 지급

- 정액급식비, 교통보조비, 가계지원비, 직급보조비는 지급하지 않음. 다만, 월중에 휴직발령을 

받거나 복직을 할 경우 실제 근무한 일수에 따라 일할계산하여 지급

- 명절휴가비: 지급기준일(설날, 추석) 현재 휴직 중인 경우 지급하지 아니함

<공무상 질병휴직>

- 시간외 근무수당을 제외한 수당 등 전액 지급
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휴직중 공무상 요양승인이 결정된 자에 대한 인사처리 지침

(총무처 인가 12107-351, 1996.6.11)

공무원이 신체⋅정신상의 장애로 장기요양을 요할 때 임용권자는 국가공무원법 제71조 제1항 

제1호 및 제72조 제1호의 규정에 의하여 1년의 범위 내에서 휴직을 명하도록 하고 있으며, 국가

공무원복무규정 제18조의 규정에 의해 일반병가는 연60일 범위 안에서, 공무상병가는 연180일 범위 

안에서 병가를 허가할 수 있도록 되어 있음

공무원이 공무상 질병 또는 부상에 의하여 공무원연금관리공단으로부터 공무상 요양승인을 

받고자 할 경우 승인 결정시까지는 상당한 시일이 소요되는 관계로 일반병가 60일과 개인의 법정

연가를 사용하고도 요양승인이 결정되지 아니하면 부득이 일반질병 휴직을 할 수 밖에 없으므로 

질병휴직기간 중에 공무상 요양승인의 결정통보를 받았다 할지라도 기왕에 적법하게 처리한 휴직에 

대하여는 이를 취소할 수 없도록 함(총무처 인기 200-697, 1983.3.8)으로써 공무상 요양승인 

결정지연에 따라 당해 공무원에게 인사⋅보수상 불이익을 주는 사례가 있었으나

앞으로는(1996.6.11이후) 질병휴직기간 중에 공무상 요양승인의 결정통보를 받은 자에 대하여는 

당초의 휴직처분을 소급하여 취소하고 공무상 병가로 처리(공무상 요양승인이 공상병가 180일, 

일반병가 60일 및 개인의 법정연가 허가 일수를 경과하여 결정된 경우는 공상병가⋅일반병가 및 

법정연가가 경과한 날에 휴직 처리함)하도록 하여 인사⋅보수상 불이익을 받지 않도록 지침을 

개정하여 통보함

질의) 1년의 휴직기간이 만료된 후 복직하여 정상근무 중에 동일질병이 재발하는 경우에는 어떻게 처리되나?

회신) 복직 후의 근무가 완전하고 정상적인 상태로서 상당기간 지속되었다면 그 재발된 질병의 정도, 

요양기간, 요양 후 정상적인 근무수행 여부 등을 종합적으로 판단하여 새로운 휴직을 부여할 수 

있음. 다만, 복직 후의 근무상태가 불완전하고 비정상적인 상태여서 직무를 감당하지 못할 만한 

지장이 있다고 판단될 때에는 직권면직함이 타당하다고 사료됨.(총무처 인기 12107-45, 1996.1.25.)
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2. 육아휴직, 입양휴직, 불임ㆍ난임휴직

가. 근거 

교육공무원법 제44조 제1항 제7호와 제7의2호, 제7의3호, 교육공무원법 제45조 제1항 제1호, 제6호와 

제6의2호

나. 휴직사유

1) 육아휴직: 만 8세 이하 또는 초등학교 2학년 이하의 자녀를 양육하기 위하여 필요하거나 여성 

교육공무원이 임신 또는 출산하게 된 경우

2) 입양휴직: 만 19세 미만의 아동(만 8세 이하 또는 초등학교 2학년 이하에 해당하는 육아휴직대상 

제외)을 입양하는 경우

3) 불임⋅난임휴직: 불임⋅난임으로 인하여 장기간의 치료가 필요한 경우

다. 휴직의 요건

1) 휴직 대상

가) 육아휴직

  만 8세 이하 또는 초등학교 2학년 이하를 양육하기 위한 남⋅여 교육공무원

  육아휴직이 가능한 대상 아동은 만 8세 이하 또는 초등학교 2학년 이하 중 어느 하나에 해당하는 

자녀에 대해서는 휴직 가능함

※ 만 8세 이하는 만 8세가 속하는 학기말까지 휴직 가능을 의미

    (교육부의 질의ㆍ회신: 2016.10.28., 2016.11.11.)

    • 2008.5.21. 출생한 경우: 2016.5.21.부터 2017.5.20.까지 만8세에 해당되므로 만8세 종료일인 

2017.5.20.이 포함되는 학기말인 2017.8.OO.(교육과정 운영을 고려하여 

학교의 장이 정한 날)까지 육아휴직 가능

    • 2008.9.21. 출생한 경우: 2016.9.21.부터 2017.9.20.까지 만8세에 해당되므로 만8세 종료일인 

2017.9.20.이 포함되는 학기말인 2018.2.28.까지 육아휴직 가능

※ 초등학교 2학년은 2학년 2학기가 끝나는 다음연도 2월말까지를 의미함

  부부(교육)공무원의 경우 동일자녀에 대하여 각각 휴직 가능

  쌍둥이 자녀의 경우, 각각의 자녀에 대하여 육아휴직 가능

나) 입양휴직: 만 19세 미만의 아동(육아휴직 대상 아동은 제외)을 입양하는 남⋅여 교육공무원

다) 불임⋅난임휴직: 불임⋅난임으로 인하여 장기간의 치료가 필요한 교육공무원

2) 육아휴직에서 자녀의 범위: 친생자는 물론 양자도 포함

가) 이혼한 경우에는 양육권을 가진 자녀에 한함

나) 재혼한 경우에는 배우자에게 양육권이 있는 자녀도 포함
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라. 휴직기간 및 횟수

1) 법정휴직기간 

가) 육아휴직: 자녀 1인에 대하여 3년 이내로 한다.(법 제45조 제1항 제6호)

나) 입양휴직: 입양자녀 1명에 대하여 6개월 이내로 한다.(법 제45조 제1항 제6의2호)

다) 불임⋅난임휴직: 1년 이내로 하되, 부득이한 경우 1년의 범위에서 연장할 수 있다.(법 제45조 

제1항 제1호)

2) 휴직의 횟수

가) 육아휴직

   휴직 가능 기간 내에서 휴직 횟수에 제한 없이 분할사용 가능(교육공무원임용령 제19조의2). 

   분할하여 사용하는 경우에도 각각의 휴직신청 시에 법 제44조 제1항 제7호에서 정한 요건을 

갖추어야 함(최대 3년인 전체 휴직기간 동안 ‘만 8세 이하 또는 초등학교 2학년 이하의 

자녀’의 요건을 갖추어야 함)

나) 입양휴직

   분할사용 불가

   만 19세 미만(육아휴직 대상 아동 제외) 요건을 갖추어야 함 

다) 불임⋅난임휴직

   휴직의 횟수에는 제한이 없으나, 동일 사유로 1년 이내, 부득이한 경우 1년의 범위에서 연장

가능하며 총 2년을 초과할 수 없음

   휴직기간은 불임‧난임 치료에 실제로 필요한 기간이 되어야 하므로 진단서에 나타난 요양기간

이나 휴직원에서 본인의 희망에 따라 정한 기간을 초과하였다 하더라도 휴직자가 치료가 더 

필요하다는 객관적 증빙서류를 제출하였을 경우에는 총 2년의 범위 안에서 휴직 연장이 가능함

   휴직기간(총 2년)이 만료된 후 복직하여 정상근무 중에 동일 사유(불임‧난임으로 인하여 장기간의 

치료 필요)로 휴직을 희망할 경우, 복직 후의 근무가 완전하고 정상적인 상태로서 상당기간 

지속되었다면, 불임‧난임의 정도, 요양기간, 요양 후 정상적인 근무수행 여부 등을 종합적으로 

판단하여 새로운 휴직의 부여가 가능함

3) 육아 휴⋅복직의 허가

￭ 육아휴직의 대상이 되는 자녀 1인에 대하여

 가) 교원이 육아휴직을 원하는 일자에 휴직을 허가하되, 휴직종료일은 학기말임(단, 휴직가능 잔여기간이 

6월 이상인 경우 학기단위 휴직 권장)

 나) 휴직가능 잔여기간을 모두 사용하고자 하나, 학기단위 휴직이 불가능한 경우 원하는 시기에 휴⋅복직을 

허가하되, 가급적 휴직과 복직 중 하나는 학기 시작일 또는 학기말에 맞춤

￭ 육아휴직 및 출산휴가가 끊어짐이 없이 이어지는 경우 출산휴가 종료 후 대상자녀를 달리하여 휴⋅복직 가능

￭ 복직과 동시에 대상자녀를 달리하여 육아휴직 가능

￭ 학기단위의 의미는 「초ㆍ중등교육법 시행령」제44조에 의거 제1학기는 3월 1일부터 학교의 수업일수ㆍ

휴업일 및 교육과정 운영을 고려하여 학교의 장이 정한 날까지, 제2학기는 제1학기 종료일 다음날부터 

다음 해 2월말일까지임(다만, 타교복직자의 경우 인사발령상 3월 1일 – 8월 31일, 9월 1일 – 2월말일로 적용)
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마. 휴직신청서류

1) 휴직신청서: 소속, 직, 성명, 휴직사유, 휴직기간 등을 명시

  - 임용권자의 판단에 따라 필요한 서류를 징구할 수 있음

2) 휴직사유 입증서류

가) 주민등록등본, 가족관계증명서, 입양관계증명서, 친양자입양관계증명서 등

나) 이혼자의 경우에는 양육권을 입증할 수 있는 서류

다) 임신 또는 출산의 경우에는 그 사실을 입증할 수 있는 서류(「의료법」제17조에 의하여 교부된 

의사의 진단서 또는 출산확인서 등)

※ 진단서는 의료보험이 적용되는 병⋅의원 또는 한의원에서 발행하는 진단서를 첨부하면 됨

라) 불임‧난임의 경우에는 「모자보건법」제11조의3에 따른 불임‧난임시술 의료기관에서 발급한 진단서

마) 기타 휴직사유를 입증할 수 있는 서류

바. 불임⋅난임 휴직자 동태파악

1) 「교육공무원 인사관리규정」제26조에 따라 휴직 중인 교원은 6개월마다 불임‧난임시술 

의료기관 등에서 발급하는 진료확인서 또는 통원확인서를 소속기관장에게 제출하고, 

소속기관의 장은 휴직자의 동태 파악을 철저히 하도록 함

사. 복직절차

1) 육아휴직

  가) 휴직자가 휴직기간 중 그 사유가 소멸(유산, 양육대상자녀의 사망, 출산 등)된 경우 임용권

자에게 이를 신고(복직원 제출)하여야 하며, 임용권자는 지체 없이 복직을 명함(다만, 출산

으로 인한 조기 복직은 기간제 교원의 고용 보장이 가능할 경우에 한하여 허용)

※ 휴직 중에는 출산휴가 신청이 곤란하므로, 출산 전에 육아휴직 중인 경우에는 출산예정일을 

기준으로 사전에 임용권자에게 복직신청을 하고 출산휴가 신청에 대한 의사를 표해야 함

나) 임용권자는 2년 이상 육아휴직한 교원이 복직하고자 할 때에는 복직자 직무연수를 받도록 조치

하여야 함

2) 입양휴직

   휴직자가 휴직기간 중 그 사유가 소멸되거나 더 이상의 휴직이 불필요한 경우, 임용권자에게 

이를 신고(복직원 제출)하여야 하며, 임용권자는 지체 없이 복직을 명함

3) 불임⋅난임휴직

  가) 휴직자가 휴직기간 중 그 사유가 소멸(임신 확정)되거나 더 이상의 휴직이 불필요한 경우, 

임용권자에게 이를 신고(복직원 제출)하여야 하며, 임용권자는 지체 없이 복직을 명함(다만, 

불임ㆍ난임치료로 인한 조기 복직은 기간제 교원의 고용 보장이 가능할 경우에 한하여 허용)

나) 휴직기간이 만료되거나 사유소멸로 복직원을 제출하는 경우, 불임‧난임시술 의료기관 등에서 

발급하는 진료확인서 또는 통원확인서를 제출하여야 하며, 임용권자는 휴직의 목적 외 사용 

여부를 확인하여야 함
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다) 불임⋅난임휴직 기간 중 휴직사유 소멸 등으로 증빙서류(진단서 등)와 함께 복직원을 제출하면 

임용권자는 이를 근거로 정상적인 직무수행 가능 여부를 판단하여 복직 여부를 결정함

※ 휴직의 목적 외 사용 시 「공무원보수규정」 제28조 제3항에 따라 휴직 중에 지급한 보수를 

징수하며, 복무규정 위반으로 징계사유에 해당함

※ 휴직 사유 소멸 시 이어서 산전 육아휴직 및 다음에 해당하는 경우 산전 출산휴가 신청이 가능함

- 임신 중인 교원이 유산(「모자보건법」제14조 제1항에 따라 허용되는 경우 외의 인공임신중절에 

의한 유산은 제외)⋅사산의 경험이 있는 경우

- 임신 중인 교원이 출산휴가를 신청할 당시 연령이 만 40세 이상인 경우

- 임신 중인 교원이 유산ㆍ사산의 위험이 있다는 의료기관의 진단서를 제출한 경우

4) 휴직자가 휴직사유 소멸 또는 휴직기간의 만료로 30일 이내에 복귀신고를 한 때에는 당연 복직됨. 

이 경우 복직발령일 전일까지는 교육공무원법 제45조의 휴직기간으로 봄

아. 육아휴직수당(2020.8.25. 시행, 공무원 수당 등에 관한 규정 제11조의 3) 

1) 자녀를 양육하기 위하여 30일 이상 휴직한 남⋅여 공무원에 대하여, 휴직개시일부터 3개월까지는 

기준 월봉급액의 80%(하한70∼상한150만원)를, 4개월째부터 12개월까지는 기준 월봉급액의 50%

(하한70~상한120만원)의 육아휴직수당을 매월 지급(단, 지급액의 15%는 복직하여 6개월 이상 

계속하여 근무한 후 일괄지급)하되, 지급기간은 최초 휴직일로부터 1년 이내로 함

가) 월중 휴직한 경우 휴직한 날을 기준으로 일할 계산하여 지급

나) 임신을 사유로 휴직한 교원이 출산 후 계속하여 또는 복직하였다가 다시 휴직하는 경우 최초 

휴직일로부터 휴직기간을 기준으로 1년의 범위 내에서 육아휴직수당 지급

다) 같은 자녀에 대하여 부모가 모두 육아휴직을 한 경우로서 두 번째 육아휴직을 한 사람이 

공무원인 경우 그 공무원의 최초 3개월의 육아휴직수당은 월봉급액에 해당하는 금액으로 

하며, 그 상한액은 250만원임

(1) 부모가 같은 날에 육아휴직을 한 경우에는, 부부 공무원 중 신청한 1인에게 지급.

(2) 「공무원 수당 등에 관한 규정」의 해당 조항이 개정되었으므로 적용 기준일 등은 공무원

보수 등의 업무지침 내용 참조

(3) 나이스 처리 시 ‘부부육아휴직 유무’란에 ‘예’ 또는 ‘아니오’로 표시

(4) 학교 및 교육지원청에서는 육아휴직 허가 시 같은 자녀에 대해 휴직여부 확인하고, 보고 시 

비고란에 휴직여부 ‘예’ 또는 ‘아니오’로 표시

※ 2019. 1. 1.을 기준으로 최초 3개월 중 잔여기간이 있는 경우 그 잔여기간에 대해서는 

개정규정에 따라 상한액을 250만원으로 적용함

            [예시]

소속
직위(급)

(교과)
성명 발령일 발령사항

비고

(휴직동시여부)

OO중

중등학교

교사

(OO)

정OO

(OO.OO.OO)
20**.**.**

교육공무원법 제44조 제1항 제7호에 

의거 휴직을 명함.(육아)

휴직기간:20**.**.**.-20**.**.**.

첫째 정OO

(20**.**.**.)

(예 또는 아니오)
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라) 한부모가족지원법 제4조제1호의 모 또는 부에 해당하는 공무원인 경우

(1) 최초 3개월의 육아휴직수당은 월봉급액에 해당하는 금액으로 하며, 그 상한액은 250만원

(2) 4개월째부터 6개월째까지는 기준 월봉급액의 80%(하한70∼상한150만원)

(3) 7개월째부터 12개월째까지는 기준 월봉급액의 50%(하한70~상한120만원)

2) 부부교육공무원이 동일자녀에 대해 각각 육아휴직한 경우, 각각 육아휴직수당 지급

자. 출산휴가와의 관계

1) 여자 교육공무원의 경우 국가공무원복무규정에 의한 90일 이내의 출산휴가와는 별도로 육아휴직을 

신청할 수 있음. 다만, 출산휴가는 출산 전 휴가기간이 45일을 초과할 수 없음

    2) 불임⋅난임휴직 기간 중 여성 교육공무원이 임신한 경우 복직 후 산전 육아휴직 및 다음에 해당하는 

경우 산전 출산휴가 가능

- 임신 중인 교원이 유산(「모자보건법」제14조 제1항에 따라 허용되는 경우 외의 인공임신중절에 

의한 유산은 제외)⋅사산의 경험이 있는 경우

- 임신 중인 교원이 출산휴가를 신청할 당시 연령이 만 40세 이상인 경우

- 임신 중인 교원이 유산⋅사산의 위험이 있다는 의료기관의 진단서를 제출한 경우

차. 기타

1) 쌍생아 또는 두 자녀 이상일 경우의 육아휴직 신청

- 첫째 자녀의 휴직에 이어 계속하여 둘째 자녀에 대한 휴직을 하고자 할 때에는 첫째 자녀에 대하여 

복직을 신청하고, 동시에 둘째 자녀에 대하여 휴직신청을 하여 각각의 자녀에 대한 복직 및 

휴직을 허가받아야 함

- 그러지 아니할 경우, 첫째 자녀에 대한 휴직의 연장으로 간주되어 둘째 자녀에 대하여는 육아

휴직수당 및 근속연수 산입을 받을 수 없음

2) 육아휴직기간의 재직경력 인정여부

가) 경력평정: 휴직기간 전부 산입

나) 호봉승급: 첫째·둘째자녀 최초 1년, 셋째자녀 이후 육아휴직 전 기간(3년이내) 호봉승급 인정

3) 불임⋅난임기간의 재직경력 인정여부

가) 경력평정: 미산입

나) 호봉승급: 호봉승급기간에서 제외

4) 결원보충: 결원보충 안함

5) 육아휴직 보수

가) 봉급: 지급안함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 봉급은 일할계산하여 지급

6) 불임⋅난임휴직 보수

가) 봉급(공무원보수규정) 

∙ 휴직기간이 1년 이하: 봉급액의 70％ 지급
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∙ 휴직기간이 1년 초과 2년 이하: 봉급액의 50％ 지급

나) 수당(공무원 수당 등에 관한 규정)

∙ 정근수당: 휴직 1월에 대하여 ‘수당액×1/6’ 감액 지급

∙ 정근수당가산금, 가족수당, 자녀학비보조수당: ‘수당액 × 0.3(1년 초과 2년 이하의 기간은 0.5) 

감액 지급(별표 4 참조)

∙ 정액급식비, 교통보조비, 가계지원비, 직급보조비 – 지급 안함

Q. (휴직제도) 지방공무원으로서 지방공무원법에 따른 육아휴직을 사용한 자가 국가공무원 

채용 후, 동일 자녀의 양육을 이유로 육아휴직을 신청한 경우 육아휴직을 명해야 하는지?

A. 육아휴직의 경우, 국가공무원법 제71조제2항에서 대통령령으로 정하는 특별한 사정이 

없으면 휴직을 명하도록 하고 있으며, 공무원 임용령 제57조의2에서 국가공무원법 제71조 

제2항의 ‘대통령령으로 정하는 특별한 사정’*이란 다른 법률의 적용을 받는 공무원이 

이 영에 따른 공무원이 된 경우 종전의 신분에서 사용한 육아휴직 기간과 국가공무원법 

제71조 제2항 제4호에 따른 육아휴직 기간을 합한 기간이 자녀 1명에 대해 1년(여성

공무원은 3년) 이상인 경우로 하고 있으므로 이에 대해 제한할 수 있습니다.

*  공무원 임용령 제57조의2 제2항 신설(’14.2.5)

3. 가사휴직

가. 근거 

교육공무원법 제44조 제1항 제9호, 교육공무원법 제45조 제1항 제8호

나. 휴직사유 

사고나 질병 등으로 장기간 요양이 필요한 조부모, 부모(배우자의 부모를 포함), 배우자, 자녀 또는 

손자녀를 간호하기 위하여 필요한 경우

다. 휴직의 요건

1) 휴직 대상: 남⋅여교육공무원

※ 간병대상자 1인에 대하여 부부교원 또는 부부공무원인 경우 그 중 1인만 휴직하도록 운영

2) 간호대상자의 범위: 조부모, 부모, 배우자, 자녀 또는 배우자의 부모, 손자녀

가) 부모 및 자녀에는 친부모⋅친생자녀 뿐만 아니라 양부모⋅양자녀도 포함. 단, 양부모⋅양자녀의 

경우에는 호적부에 등재된 경우에 한함

나) 이혼한 교육공무원에게 간호대상자녀가 있을 경우에는 대상자녀에 대한 양육권을 가진 경우에 한함

다) 재혼한 교육공무원의 경우 배우자가 양육권을 가진 자녀가 있는 때에는 그 자녀를 포함함
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라) 본인 및 배우자의 부모가 재혼한 경우에는 부 또는 모의 배우자를 포함함

마) 조부모나 손자녀의 간호를 위하여 휴직할 수 있는 경우는 본인 외에는 간호할 수 있는 사람이 

없는 등 대통령령으로 정하는 요건을 갖춘 경우로 한정

3) 간호의 필요성 판단 기준

가) 정신적⋅신체적 장애로 병원⋅수용소 기타 의료시설에 입원진료가 필요하거나 다른 사람에 의한 

계속적인 간호가 필요한 경우

나) 부모 등이 연로하여 다른 사람의 도움이 필요한 경우 등

라. 휴직기간 및 횟수

1) 법정휴직기간: 1년 이내(재직기간 중 총 3년 이내)

2) 휴직의 신청, 휴직기간의 연장 및 재휴직

가) 법정휴직기간 내에서 본인의 희망에 따라 기간(예: 6월 또는 1년)을 정하여 운영하되, 가급적 

학기 단위로 휴직할 수 있도록 하고

나) 법정휴직기간을 초과하지 않는 범위 내에서 휴직기간을 연장하거나 복직하였다가 재휴직도 할 

수 있음. 단, 이 경우 휴직기간이 1년을 초과하게 될 경우에는 1년 만료 시 복직과 동시 다시 

새로운 가사휴직을 신청하여야 함

3) 휴직의 횟수 

휴직의 횟수에는 제한을 두지 않으나, 교육공무원으로 재직 중 총 휴직기간은 3년을 초과할 수 없음

마. 휴직신청서류

1) 휴직신청서: 소속, 직, 성명, 휴직사유, 휴직기간 등을 명시

2) 휴직사유 입증서류

가) 가족관계증명서 또는 주민등록등본(간호대상자임이 나타나야 함)

나) 간호대상자의 진단서: 「의료법」제17조에 의하여 교부된 의사의 진단서로서 의료보험이 적용

되는 병⋅의원 또는 한의원에서 발행하는 진단서

∘ 진단서에 치료기간 및 간병인의 필요성 명시

다) 기타 간호대상자와의 관계, 휴직사유 등을 입증할 수 있는 서류

바. 복직절차

1) 휴직자가 휴직기간 중 그 사유가 소멸되거나 더 이상의 휴직이 불필요한 경우 임용권자에게 이를 

신고(복직원 제출)하여야 하며, 임용권자는 지체 없이 복직을 명함. 이 경우 휴직사유 소멸을 

입증할 수 있는 서류는 제출할 필요가 없음

2) 휴직기간이 1년을 초과하게 되는 경우에는 1년을 경과하기 전에 미리 복직원과 함께 휴직원을 제

출하여 일단 복직을 한 후 새로운 휴직발령을 하여야 함(동일일자로 처리). 이 경우 휴직요건이 

동일한 때에는 휴직신청서만 제출
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3) 휴직자가 휴직기간의 만료로 30일 이내에 복귀신고를 한 때에는 당연 복직됨. 이 경우 복직

발령일 전일까지는 교육공무원법 제45조에 의한 휴직기간으로 봄

사. 육아휴직과의 관계

 육아휴직 사유와 가사휴직 사유가 동시에 있는 경우에는 각각 별개로 운영

1) 동일한 자녀에 대하여 육아휴직 후 다시 가사휴직이 가능함

2) 가사휴직 후 육아휴직을 하고자 하는 경우에도 육아휴직이 가능한 조건이어야 함

아. 기타

1) 휴직기간의 재직경력 인정여부

가) 경력평정: 미산입

나) 호봉승급: 승급기간에 미산입

2) 결원보충: 결원보충 안함

3) 보수: 봉급⋅수당 모두 지급 안 함. 단, 휴직한 날이 속하는 달의 봉급⋅수당은 일할 계산하여 지급

※ 부당 가사휴직 사례
  1. 간병을 이유로 휴직을 해 놓고, 간병대상자는 국내에 둔 채 본인 어학 연수 및 자녀 유학 등을 돕기 

위해 해외로 출국한 사례
  2. 간병을 필요로 하는 간병 대상자가 직장을 다니고 있는 사례
  3. 휴직 중인 자에 대해 6개월마다 파악토록 하고 있는 동태파악 불이행 및 허위 보고 사례 등 
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Ⅲ 관련 서식

서식 Ⅲ-55 휴직발령 내부결재-단위학교용

○○고등학교

수신자 내부결재

(경유 )  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직 발령

1. 관련: 교육공무원법 제44조

2. 교육공무원(중등학교 교사) 휴직 발령을 아래와 같이 시행하고자 합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발령사항

○○고
중등학교 

교사
(○○)

이○○
(**.**.**.)

교육공무원법 제44조 제1항 제7호에 의거 휴직을 명함.(육아)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

○○고
중등학교 

교사
(○○)

김○○
(**.**.**.)

교육공무원법 제44조 제1항 제9호에 의거 휴직을 명함.(가사)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

○○고
중등학교 

교사
(○○)

홍○○
(**.**.**.)

교육공무원법 제44조 제1항 제1호에 의거 휴직을 명함.(질병)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙
제7조 제6호에 의거 권한의 위임을 받아

○○고등학교장

붙임  1. 휴직원 ○부.

      2. 관계서류 각 1부.  끝.

 

담당자 부장  교감  교장  

시행 ○○고등학교-     (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         / 비공개(6)
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서식 Ⅲ-56 휴직연장 발령 내부결재-단위학교용

○○고등학교

수신자 내부결재

(경유 )  

제 목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직연장 발령

1. 관련

  가. 교육공무원법 제45조

  나. 교육공무원인사관리규정 제25조

2. 교육공무원(중등학교 교사) 휴직연장 발령을 아래와 같이 시행하고자 합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발 령 사 항

○○고
중등학교 

교사
(○○)

이○○
(**.**.**.)

교육공무원인사관리규정 제25조의 규정에 의하여 휴직연장을 명함.(육아)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

○○고
중등학교 

교사
(○○)

김○○
(**.**.**.)

교육공무원인사관리규정 제25조의 규정에 의하여 휴직연장을 명함.(가사)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

○○고
중등학교 

교사
(○○)

홍○○
(**.**.**.)

교육공무원인사관리규정 제25조의 규정에 의하여 휴직연장을 명함.(질병)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙
제7조 제6호에 의거 권한의 위임을 받아

○○고등학교장

  붙임  1. 휴직연장원 ○부.

        2. 관계서류 각 1부.  끝.

 

담당자 부장  교감  교장  

시행 ○○고등학교-     (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         / 비공개(6)
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서식 Ⅲ-57 복직발령 내부결재-단위학교용

○○고등학교

수신자 내부결재

(경유 )  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 복직 발령

1. 관련: ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 복직 발령을 아래와 같이 시행하고자 합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발 령 사 항

○○고
중등학교 

교사
(○○)

이○○
(**.**.**.)

복직을 명함.

○○고등학교 근무를 명함.

○○고
중등학교 

교사
(○○)

김○○
(**.**.**.)

복직을 명함.

○○고등학교 근무를 명함.

○○고
중등학교 

교사
(○○)

홍○○
(**.**.**.)

복직을 명함.

○○고등학교 근무를 명함.

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙
제7조 제6호에 의거 권한의 위임을 받아

○○고등학교장

  끝.

  

담당자 부장  교감  교장  

시행 ○○고등학교-     (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         / 비공개(6)
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서식 Ⅲ-58 휴직발령보고 시행문-학교

○○고등학교

수신자 경기도○○교육지원청교육장(○○과장)

(경유 )  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직 발령 보고

1. 관련: ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」제20조에 따라 교육공무원(중등학교  

교사) 휴직 발령사항을 아래와 같이 보고합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발령일 발령사항 비고

○○고
중등학교 

교사
(○○)

이○○
(**.**.**.)

20**.**.**.

교육공무원법 제44조 제1항 제7호에 의거 
휴직을 명함.(육아)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

첫째 홍길동
20**.**.**.
(필요시00초 2학년)

○○고
중등학교 

교사
(○○)

김○○
(**.**.**.)

20**.**.**.

교육공무원법 제44조 제1항 제9호에 의거 
휴직을 명함.(가사)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

시부홍길동 
췌장암

○○고
중등학교 

교사
(○○)

홍○○
(**.**.**.)

20**.**.**.

교육공무원법 제44조 제1항 제1호에 의거 
휴직을 명함.(질병)

휴직기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

위암

  끝.

○○고등학교장

  

담당자 부장  교감  교장  

시행 ○○고등학교-     (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         / 공개
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서식 Ⅲ-59 휴직연장발령보고 시행문-학교

○○고등학교

수신자 경기도○○교육지원청교육장(○○과장)

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 휴직연장 발령 보고

1. 관련: ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」제20조에 따라 교육공무원(중등학교 

교사)의 휴직연장 발령사항을 아래와 같이 보고합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발령일 발령사항 비고

○○고
중등학교 

교사
(○○)

이○○
(**.**.**.)

20**.**.**.

교육공무원인사관리규정 제25조의 
규정에 의하여 휴직연장을 명함.(육아)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

첫째홍길동2

0**.**.**.
(필요시00초 2년)

○○고
중등학교 

교사
(○○)

김○○
(**.**.**.)

20**.**.**.

교육공무원인사관리규정 제25조의 
규정에 의하여 휴직연장을 명함.(가사)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

시부홍길동
췌장암

○○고
중등학교 

교사
(○○)

홍○○
(**.**.**.)

20**.**.**.

교육공무원인사관리규정 제25조의 
규정에 의하여 휴직연장을 명함.(질병)

휴직연장기간: 20**.**.**. - 20**.**.**.

위암

  끝.

○○고등학교장

  

담당자 부장  교감  교장  

시행 ○○고등학교-     (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 공개
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서식 Ⅲ-60 복직발령보고 시행문-학교

○○고등학교

수신자 경기도○○교육지원청교육장(○○과장)

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 복직 발령 보고

1. 관련: ○○고등학교-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙」제20조에 따라 교육공무원(중등학교  

교사)의 복직 발령사항을 아래와 같이 보고합니다.

소속
직위

(교과)

성명
(생년월일)

발령일 발령사항 비고

○○고
중등학교 

교사
(○○)

이○○
(**.**.**.)

20**.**.**.
복직을 명함.

○○고등학교 근무를 명함.

첫째홍길동
20**.**.**.

(필요시00초 2년)

○○고
중등학교 

교사
(○○)

김○○
(**.**.**.)

20**.**.**.
복직을 명함.

○○고등학교 근무를 명함.

시부홍길동
췌장암

○○고
중등학교 

교사
(○○)

홍○○
(**.**.**.)

20**.**.**.
복직을 명함.

○○고등학교 근무를 명함.
위암

  끝.

○○고등학교장

  

담당자 부장  교감  교장  

시행 ○○고등학교-     (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 /         @ / 공개
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서식 Ⅲ-61 질병 휴직원

휴  직  원

  금번 (질병내용 기재 )질병으로 인하여 20**년  **월  **일부터 20**년  **월  

**일까지(  개월간) 휴직하고자 진단서를 붙여 제출하오니 허가하여 

주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-62 질병 휴직연장원

휴 직 연 장 원

  (질병내용 기재 )질병으로 인하여 20**년  **월  **일부터 20**년  **월  

**일까지(  개월간) 휴직 중인바 (질병내용 기재 )질병으로 인하여 20**년  

**월  **일부터 20**년  **월  **일까지(  개월간) 휴직을 연장하고자 

증빙서를 붙여 제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-63 질병 복직원

복  직  원

  (질병내용 기재 )질병으로 인하여 20**년  **월  **일부터 20**년  **월  

**일까지(  개월간) 휴직한 바 완치되었기(치료되어 정상적인 근무가 

가능하기)에 진단서를 붙여 제출하오니 복직을 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-64-1 육아 휴직원

휴  직  원

□ 양육대상 자녀

자녀 구분 첫째 생년월일
(출산 예정일)

20**.**.**.

(20**.**.**.)

성    명
홍 길 동

(or 임신 중)

휴직가능 
여부확인 초등 2학년이하(◦), 만8세이하(◦)

주    소

휴직신청 기간   20   .   .   .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

□ 기 육아휴직 사용 기간
자녀 모두에 대하여 기 사용한 육아휴직 기간 기입

(출산휴가 전후 육아휴직일 경우 출산휴가 기간 기입)

대상자녀

성명 생년월일

 1. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간) 홍길동 20**.**.**.

 2. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 3. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 4. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 5. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 6. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

  상기 자녀의 양육으로 인하여 휴직하고자 증빙서를 붙여 제출하오니 허가

하여 주시기 바랍니다.

20**  년 ** 월 ** 일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-64-2 입양 휴직원

휴  직  원

□ 입양대상 자녀

자녀 구분 첫째 생년월일 20**.**.**.

성    명 홍 길 동 휴직가능 
여부확인 만 19세 미만(◦), 만9세이상(◦)

주    소

휴직신청 기간   20   .   .   .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

□ 기 입양휴직 사용 기간

자녀 모두에 대하여 기 사용한 입양휴직 기간 기입
대상자녀

성명 생년월일

 1. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간) 홍길동 20**.**.**.

 2. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 3. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 4. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 5. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 6. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

  상기 자녀의 입양으로 인하여 휴직하고자 증빙서를 붙여 제출하오니 허가

하여 주시기 바랍니다.

20**  년 ** 월 ** 일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-64-3 불임・난임휴직 휴직원

휴  직  원

  금번 불임・난임 치료로 인하여 20**년  **월  **일부터 20**년  **월  

**일까지(  개월간) 휴직하고자 진단서를 붙여 제출하오니 허가하여 

주시기 바랍니다.

  아울러, 휴직기간 중 6개월마다 소재지와 진료확인서(또는 통원확인서) 

및 휴직사유의 계속 여부를 학교장에게 신고・제출하겠습니다.(확인함 □)

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-65-1 육아 휴직연장원

휴 직 연 장 원

□ 양육대상 자녀

자녀 구분 첫째 생년월일 20**. **. **.

성    명 홍 길 동 휴직가능 여부확인 초등 2학년이하(◦), 만8세이하(◦)

주    소

연장신청 기간   20   .   .   .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

□ 기 육아휴직 사용 기간

자녀 모두에 대하여 기 사용한 육아휴직 기간 기입
대상자녀

성명 생년월일

 1. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간) 홍길동 20**. **. **.

 2. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 3. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 4. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 5. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

 6. 20  .  .  .부터  20   .   .   .까지(  개월간)

  상기 자녀의 양육으로 인하여 휴직을 연장하고자 증빙서를 붙여 제출

하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-65-2 불임・난임휴직 휴직연장원

휴 직 연 장 원

  불임・난임 치료로 인하여 20**년  **월  **일부터 20**년  **월  **일

까지(  개월간) 휴직중인 바 불임・난임치료로 인하여 20**년  **월  **일

부터 20**년  **월  **일까지(  개월간) 휴직을 연장하고자 증빙서를 

붙여 제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

  아울러, 휴직기간 중 6개월마다 소재지와 진료확인서(또는 통원확인서) 

및 휴직사유의 계속 여부를 학교장에게 신고・제출하겠습니다.(확인함 □)

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-66-1 복직원

복  직  원

  자녀(성명:       ,    .  .  .일생) 양육[임신]으로 인하여 20**년  **월  

**일부터 20**년  **월  **일까지(  개월간) 휴직한 바 만료되었기에 

증빙서를 붙여 제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-66-2 입양 복직원

복  직  원

  자녀(성명:       ,    .  .  .일생) 입양으로 인하여 20**년  **월  **일

부터 20**년  **월  **일까지(  개월간) 휴직한 바 만료되었기에 증빙서를 

붙여 제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-66-3 불임・난임휴직 임신확정 복직원

복  직  원

  불임・난임 치료로 인하여 20**년  **월  **일부터 20**년  **월  **일까지

(  개월간) 휴직한 바 그 사유가 소멸(임신 확정)되었기에 진단서를 붙여 

제출하오니 복직을 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-66-4 불임・난임휴직 휴직기간 만료 복직원

복  직  원

  불임・난임 치료로 인하여 20**년  **월  **일부터 20**년  **월  **일까

지(  개월간) 휴직한 바 휴직기간이 만료되었기에 진료확인서(통원

확인서)를 붙여 제출하오니 복직을 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-67 가사 휴직원

휴  직  원

  금번 시부 홍길동[병명: 췌장암]의 간병으로 인하여 20**년  **월  **일부터 

20**년  **월  **일까지(  개월간) 휴직하고자 증빙서를 붙여 제출하오니 

허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-68 가사 휴직연장원

휴 직 연 장 원

  시부 홍길동[병명: 췌장암]의 간병으로 인하여 20**년  **월  **일부터 

20**년  **월  **일까지(  개월간) 휴직중인 바 시부 홍길동[병명: 췌장암]의 

간병으로 인하여 20**년  **월  **일부터 20**년  **월  **일까지

(  개월간) 휴직을 연장하고자 증빙서를 붙여 제출하오니 허가하여 주시기 

바랍니다.

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-69 가사 복직원

복  직  원

  시부 홍길동[병명: 췌장암]의 간병으로 인하여 20**년  **월  **일부터 

20**년  **월  **일까지(  개월간) 휴직한 바 만료되었기에 증빙서를 제출

하오니 복직을 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

소     속 : ○○고등학교

직위(교과) : 중등학교 교사(○○)

생년월일 : 19**.**.**.

성     명 : ○○○  (인)

○○고등학교장 귀하
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서식 Ⅲ-70-1 인사발령 통지서

인 사 발 령 통 지 서

○○고등학교

(직급) 중등학교 교사(○○) (성명) 홍 길 동

(발령사항)

교육공무원법 제44조 제1항 제7호에 의거 휴직을 명함.(육아)

휴직기간: 20**.**.**. ～ 20**.**.**.

20** 년  ** 월  ** 일

             경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

             제7조 제6호에 의거             권한의 위임을 받아  

(임명권자)  ○○고등학교장

위와 같이 발령되었음을 알려드립니다.

20** 년  ** 월  ** 일

(통 지 자)  ○○고등학교장

휴직 시작일

내부결재일
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서식 Ⅲ-70-2 인사발령 통지서

인 사 발 령 통 지 서

○○고등학교

(직급) 중등학교 교사(○○) (성명) 홍 길 동

(발령사항)

교육공무원법 제44조 제1항 제7의2호에 의거 휴직을 명함.(입양)

휴직기간: 20**.**.**. ～ 20**.**.**.

20** 년  ** 월  ** 일

             경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

             제7조 제6호에 의거             권한의 위임을 받아  

(임명권자)  ○○고등학교장

위와 같이 발령되었음을 알려드립니다.

20** 년  ** 월  ** 일

(통 지 자)  ○○고등학교장

휴직 시작일

내부결재일
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서식 Ⅲ-71 인사발령 통지서

인 사 발 령 통 지 서

○○고등학교

(직급) 중등학교 교사(○○) (성명) 홍 길 동

(발령사항)

복직을 명함

○○고등학교 근무를 명함

20** 년  ** 월  ** 일

             경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

             제7조 제6호에 의거             권한의 위임을 받아  

(임명권자)  ○○고등학교장

위와 같이 발령되었음을 알려드립니다.

20** 년  ** 월  **일

(통 지 자)  ○○고등학교장
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서식 Ⅲ-72 인사발령 통지서

인 사 발 령 통 지 서

○○고등학교

(직급) 중등학교 교사(○○) (성명) 홍 길 동

(발령사항)

교육공무원인사관리규정 제25조에 의거 휴직 연장을 명함(육아)

휴직연장기간: 20**.**.**. ～ 20**.**.**.

20** 년  ** 월  ** 일

             경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

             제7조 제6호에 의거             권한의 위임을 받아  

(임명권자)  ○○고등학교장

위와 같이 발령되었음을 알려드립니다.

20** 년  ** 월  ** 일

(통 지 자)  ○○고등학교장
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교육공무원 청원휴직 심사기준

경기도교육청

2012.02.27 제정 

                                                             2012.06.01 1차 개정
2016.02.19. 2차 개정
2016.06.13. 3차 개정
2018.10.04. 4차 개정
2020.02.21. 5차 개정

1. 목적

교육공무원법 제44조 제1항 제5호 내지 제10호 및 제12호의 규정에 의한 휴직을 허가함에 있어 

경기도의 교원수급, 교육과정 운영, 소요예산, 휴직목적의 적합성, 복직후 교육발전 기여 가능성 등을 

고려하여 심사하기 위한 기준이다

2. 관련 법령

1) 교육공무원법 제44조(휴직) 및 제45조(휴직기간 등)

2) 교육공무원임용령 제19조의2(육아휴직), 제19조의3(고용휴직) 

3) 국가공무원법 제43조(휴직⋅파견 등의 결원보충 등), 교육공무원법 제53조(「국가공무원법」과의 관계)

4) 공무원보수규정 및 수당규정(봉급 및 수당지급)

5) 교육공무원승진규정(경력기간계산)

6) 교육공무원인사관리규정 제24조(휴직의 결정)

3. 청원휴직(교육공무원법 제44조 제1항)

1) 유학휴직(5호): 학위취득을 목적으로 해외유학을 하거나 외국에서 1년 이상 연구 또는 연수하게 된 때: 

3년 이내(학위취득의 경우 3년 연장 가능)

2) 고용휴직(6호): 국제기구, 외국기관, 국내외의 대학·연구기관, 다른 국가기관, 재외교육기관(「재외

국민의 교육지원 등에 관한 법률」제2조제2호의 재외교육기관을 말한다) 또는  대통령령으로 정하는 

민간단체에 임시로 고용될 때: 고용기간(단, 비영리법인은 3년 이내)

3) 육아휴직(7호): 만 8세 이하 또는 초등학교 2학년 이하의 자녀를 양육하기 위하여 필요하거나 여자 

교육공무원이 임신 또는 출산하게 된 때: 3년

- 7의2호: 만 19세 미만의 아동(제7호에 따른 육아휴직대상 아동 제외)을 입양할 때: 6개월 이내

- 7의3호: 불임·난임으로 인하여 장기간의 치료가 필요한 때: 1년 이내(부득이한 경우 1년 연장)

4) 연수휴직(8호): 교육부장관 또는 교육감이 지정하는 국내의 연구기관이나 교육기관 등에서 연수 하게 

된 때: 3년 이내

5) 가사휴직(9호): 사고 또는 질병으로 장기간의 요양을 요하는 부모, 배우자, 자녀 또는 배우자의 

부모의 간호를 위하여 필요한 때: 1년(재직기간 중 총 3년 이내)
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6) 동반휴직(10호): 배우자가 국외근무를 하게 되거나 제5호에 해당하게 된 때: 3년 이내(3년 연장 가능. 

단, 총 휴직기간은 배우자의 국외근무, 해외유학⋅연구 또는 연수기간을 초과할 수 없음)

7) 자율연수휴직(12호): 「공무원연금법」 제25조에 따른 재직기간 10년 이상인 교원이 자기 개발을 

위하여 학습ㆍ연구 등을 하게 된 경우: 1년 이내(단, 재직기간 중 1회에 한함)

4. 청원휴직 허가를 위한 심사기준

1) 본인의 청원에 의하여 휴직을 허가하는 해외유학 휴직, 고용휴직, 국내연수 휴직, 동반휴직 등에 

대하여 최소한 휴직기간(예: ○개월 이상)에 대한 기준은 없으나, 이를 이유로 하여 단기간의 휴직

(예: 6개월간의 고용휴직 등)을 신청하였을 경우, 그 기간 동안에 휴직의 목적 달성 가능성 여부 

또는 휴직의 합목적성 등을 면밀히 검토하여 처리하여야 하며, 유학·고용·연수·동반휴직은 경기도의 

교원 수급사항, 기간제교사의 증대, 교육과정 운영, 소요예산, 휴직목적의 적합성, 복직후 교육발전 

기여 가능성 등을 종합적으로 고려하여 휴직을 허가하여야 한다.

2) 유학휴직은 경기도 교원 국외 자비유학, 연수·연구 대상자 선정 기준을 적용하며, 특별한 경우 심사하여 

휴직을 허가할 수 있다. 유학휴직기간의 1.5배를 의무복무(단, 육아휴직 제외)해야 함에도 불구하고 

의무복무할 수 없다고 하여 의원면직을 청원하는 경우 원칙적으로 승인할 수 없으며, 다만 의무복무를 

면할 특별한 사유가 있는 경우에는 그러하지 아니할 수 있다. 

3) 고용휴직은 휴직의 범위를 과다하게 넓게 규정하고 있으나 경기도의 교원수급 수급사항, 기간제교사의 

증가, 교육과정 운영, 소요예산, 휴직목적의 적합성 등을 고려하여 초·중·고등학생을 직접 교육하는 

재외교육기관(국제학교)에서 전임으로 고용계약을 한 경우에 한하여 허가함을 원칙으로 하며, 초·

중등학생을 직접 교육하지 않는 국제기구, 외국기관, 국내외의 대학·연구기관, 다른 국가기관에의 고용

휴직은 허가하지 아니한다. 또한 일부 요일만을 특정하여 고용계약하여 실질적으로 전임으로 근무

한다 할 수 없는 경우 이를 허가하지 아니하며(예: 한글학교, 시간제 근무), 휴직기간이 연속하여 5년이 

초과된 경우(연속한 고용휴직 기간 또는 고용휴직에 이어 다른 휴직, 파견 등으로 전환하여 실질적으로 

단위학교에 복직·복귀하기 전의 고용휴직 총 기간)에는 복직 후 일정기간(최소 1년이상) 근무한 후에 

다시 고용휴직을 할 수 있다. 기타 상기 기준 외의 사유로 고용휴직과 관련하여 특별하다고 인정되는 

경우 심사를 통하여 허가 여부를 결정할 수 있다.

※ 「휴직기간이 연속하여 5년」에 대한 해석: 학교에 복직하여 일정기간(최소 1년이상) 근무하기 전까

지의 고용휴직 총기간이 5년임을 의미하는 것으로, 고용휴직기간이 5년 연속되는 경우는 물론 고

용휴직에 이어 다른 휴직, 파견 등으로 전환하여 실질적으로 단위학교에 복직·복귀하기 전의 고

용휴직 총기간이 5년인 경우도 이에 해당된다. 

  예를 들어 고용휴직 3년을 한 후 이어서 동반휴직 1년을 하고 다시 고용휴직 2년을 하였다면 

이는 고용휴직 연속 5년에 해당되어 더 이상의 고용휴직은 불가하다. 따라서 이 경우 연속이 아니

므로 동반휴직 이후의 고용휴직부터 기산하여 추가로 고용휴직을 3년 더 할 수 있다고 판단하여 

고용휴직을 신청하는 것은 인정되지 아니한다. 이는 휴직기간 산정의 혼란과 악용의 우려를 없애 

기준을 명료화하기 위한 것임.
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4) 육아휴직 및 가사휴직은 별도의 육아휴직처리기준 및 육아·가사 휴복직 처리 지침에 의한다.

※ 질병, 육아, 가사 휴⋅복직의 허가권을 학교장에게 위임

가. 근거규정: 경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 개정(2015.07.31)

나. 1호 질병휴직, 7호 육아휴직(7의2, 7의3호 포함), 9호 가사휴직 발령(복직발령 포함)을 학교에서 

내부결재로 학교장 발령 후 관할 교육지원청에 7일 이내에 발령 보고(중·고등학교)하고, 

교육지원청은 도교육청으로 발령 보고

    ※ 교과교사, 보건교사, 사서교사, 영양교사는 교원정책과, 특수교사는 특수교육과로 보고

다. 육아휴직의 경우 대상자녀별로 휴직을 허가하고 있어 대상자녀를 달리할 경우 복직과 동시에 

휴직을 허가하여야 함

라. 동일자녀에 대해 계속해서 휴직을 할 경우 휴직연장 발령

마. 타교복직 대상자가 질병이나 육아, 가사휴직을 계속할 경우 복직 시에는 타교복직자로 도교육

청(교원정책과)에 복직원 제출

5) 연수휴직은 경기도교육청 교육공무원 연수휴직을 위한 연수기관 지정에 관한 규칙(경기도교육규칙 

제583호)에 의하여 휴직을 허가함을 원칙으로 하며, 특별하다고 인정되는 경우 심사를 통해 휴직

여부를 결정할 수 있다. 

∘연수휴직의 범위: 임용권자는 경기도교육청 교육공무원 연수휴직을 위한 연수기관 지정에 관한 규칙 제4조에 
따른 연수기관에서 지도교과 또는 전공교과와 관련된 석사 또는 박사 학위 취득 목적에 
한하여 연수휴직을 허가할 수 있다. 다만, 야간수업, 계절수업 및 시간수업은 제외한다.  

6) 동반휴직의 경우 휴직인정 범위를 참고하여 휴직을 허가하며, 휴직의 인정범위(교육공무원의 배우자가 

공무원(파견, 연수), 사립학교 교원, 정부투자(출연)기관의 임직원, 외국환은행의 임직원, 상사의 해외

지사 또는 사무소의 임직원, 정부파견 의사 및 언론기관 특파원으로 해외근무를 하게 된 때 또는 

연수 및 학위취득 목적으로 해외유학을 하게 된 때 동반하는 배우자인 교육공무원)에 해당하지 않을 

경우 심사를 통해 휴직여부의 허가를 결정할 수 있다.

7) 자율연수휴직은 「공무원연금법」제25조에 따른 재직기간 10년 이상인 교원이 자기개발을 위하여 학습ㆍ

연구 등을 하게 된 경우 휴직기간을 1년 이내로 하되, 재직기간 중 1회에 한하며 필요한 경우 별도의 

심사를 통해 휴직여부의 허가를 결정할 수 있다.

8) 모든 청원휴직은 학생의 학습권 보호, 교원수급사항, 안정적인 학교운영, 학교의 특수성 등을 고려하여 

휴직허가여부를 결정하여야 하며, 학기단위로 기간을 정하여 휴직하도록 적극 권장하고(단, 육아

휴·복직은 육아휴직처리기준에 의거 휴직허가), 휴직에 따른 기간제교사 임용도 「공립 초·중등학교 

계약제교원 운영 지침」에 따라 임용하여 정원관리에 적정을 기하도록 하여야 한다.

9) 휴직 또는 파견 등에 의한 의무복무기간이 만료된 이후에만 청원휴직(육아휴직 제외)을 허가할 수 

있다. 단, 의무복무를 면할 특별한 사유가 있는 경우에는 그러하지 아니할 수 있다. (의무복무기간이 

발생하는 예: 유학휴직 종료 후 휴직기간의 1.5배, 국외연수파견 종료 후 파견기간의 2배, 서울대·교원대 

등 선발연수파견 종료 후 파견기간의 1배 등) 
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11) 자율연수휴직은 「공무원 연금법」제25조에 따른 재직기간이 10년 이상인 교원 본인이 희망하고 

학교장(소속기관장)이 추천하여 임용권자(교사, 교감: 교육장, 교장: 교육감)가 허가하되, 학생의 

학습권 보호와 안정적인 학교운영, 학교의 특수성 등을 고려하여 학기단위로 기간을 정하여 실시

하며 정상적인 학교교육과정 운영 등을 고려하여 단위학교 교원인사자문위원회의 의견을 들어 

학교장이 휴직 대상자를 결정하여 관할 교육지원청에 추천하며, 필요한 경우 별도의 심사를 통해 

휴직여부의 허가를 결정할 수 있다. 휴직 예정일로부터 30일 이전에 소속 학교장에게 신청하여야 

하며 교원으로 재직하는 기간 중 1회, 1년 이내(1년의 범위 내에서 휴직기간을 단절 없이 연장한 

경우에도 1회로 봄)이며 휴직기간 만료일 15일 전까지는 휴직 연장을 신청하여야 한다.

5. 기타

1) 청원휴직의 심사기준은 초등과 중등에 동일하게 적용함을 원칙으로 하나, 청원 휴직의 종류에 따라 

초·중등의 여건이 특별히 다르다고 인정될 경우 다르게 적용할 수 있다.

2) 청원휴직과 관련하여 본 기준 이외에 심사에 필요한 경우 별도 기준을 마련하여 적용할 수 있다.

3) 향후 경기도의 교원수급 사항, 기간제교사 증가, 교육과정 운영 등이 개선될 경우 청원휴직의 종류별 

심사기준을 변경할 수 있다.

4) 휴직 또는 파견 등에 따른 의무복무기간이 있는 경우 의무복무기간을 이행하지 않거나 미경과된 

경우에는 원칙적으로 의원면직을 할 수 없으며, 다만 의무복무를 면할 특별한 사유가 있는 경우에는 

그러하지 아니할 수 있다.
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1. 복무일반
2. 겸임 ․ 직무대리 ․ 겸직
3. 휴가
4. 공무외 국외여행(국외 자율연수)
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복무

1 복무일반

가. 관련 법규

1) 국가공무원법(법률 제17894호, 2021.1.12.)

2) 교육공무원법(법률 제16871호, 2020.1.29.)

3) 국가공무원복무규정(대통령령 제31118호, 2020.10.20.)

4) 국가공무원 복무⋅징계 관련 예규(인사혁신처 예규 제104호, 2020.10.20.)

5) 국가공무원 복무규칙(총리령 제1670호, 2021.2.5.)

6) 교원휴가에 관한 예규(교육부 예규 제35호, 2018.11.9.)

7) 사립학교법 제55조: 사립학교의 교원의 복무에 관하여는 국⋅공립학교의 교원에 관한 규정을 준용한다. 

나. 교원의 임무(초⋅중등교육법 제20조)

1) 교장은 교무를 통할(統轄)하고, 소속교직원을 지도ㆍ감독하며, 학생을 교육한다.

2) 교감은 교장을 보좌하여 교무를 관리하고 학생을 교육하며, 교장이 부득이한 사유로 직무를 

수행할 수 없을 때에는 그 직무를 대행한다. 다만, 교감이 없는 학교에서는 교장이 미리 지명한 교사

(수석교사를 포함한다)가 교장의 직무를 대행한다.

3) 수석교사는 교사의 교수·연구 활동을 지원하며, 학생을 교육한다.

4) 교사는 법령에서 정하는 바에 따라 학생을 교육한다.

다. 교육공무원의 복무상 의무

1) 직무상 의무

가) 성실의무(제56조)

⑴ 모든 공무원은 법령을 준수하며 성실히 직무를 수행하여야 한다.

⑵ 공무원은 국민 전체의 봉사자로서 직무를 민주적이고 능률적으로 수행하기 위하여 창의와 

성실로서 맡은 바 책임을 완수하여야 한다.

나) 복종의 의무(제57조)

⑴ 공무원은 직무를 수행할 때 소속 상관의 직무상 명령에 복종하여야 한다.

⑵ 공무원은 법령 및 직무상의 명령을 준수하며 근무기강을 확립하고 질서를 존중하여야 한다.

⑶ 소속 상관이라 함은 그 기관이 관청 또는 보조기관인지의 여부에 관계없이 당해 공무원의 

직무에 관하여 지휘⋅감독권을 가진 자를 말하므로 기관의 장뿐만 아니라 보조기관인 상관과 

기타 지휘⋅감독권을 가지는 상급자를 포함한다.
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다) 직장이탈 금지(제58조)

⑴ 공무원은 소속 상관의 허가나 정당한 이유 없이 직장을 이탈하지 못하며, 이 의무는 근무시간 

중에 성립하는 것이나 시간외 근무명령이 있는 경우에도 성립한다.

⑵ 직장이라 함은 공무원이 소속되어 근무하고 있는 공간개념으로서의 부서라고 보아야 할 것이다.

⑶ 이 의무의 위배는 징계사유가 될 뿐 아니라 형법상 직무유기죄를 구성한다.

⑷ 공무원이 사직원을 제출한 후 사직원이 수리되어 면직되기 전에 무단 결근한 경우와 법정연가 

일수의 범위 내에서 연가신청을 하였으나 행정기관장의 허가가 있기 전에 근무지를 이탈하는 

경우도 직장이탈 금지의무의 위반으로 징계사유가 된다.

⑸ 수사회피 목적으로 공무원이 직장을 이탈한 후 검찰에 자진 출두하여 무혐의 결정을 받았더라도 

이는 직장이탈 금지의무의 위반으로 징계사유가 된다.

⑹ 직위해제처분을 받은 사람은 직위해제처분을 받음과 동시에 직위해제 기간 중 담당직무가 없어 

직무수행의 의무가 없음은 물론 직무수행을 전제로 한 출근의무도 없어지는 것이나 대기명령을 

받고 과제를 부여받은 경우에는 임용권자 등의 교육훈련 또는 특별한 연구과제 부여 등의 

조치에 응하기 위하여 출근하여야 할 의무가 있다.

라) 친절 공정의 의무(제59조)

⑴ 공무원은 국민 전체의 봉사자로서 친절하고 공정하게 직무를 수행하여야 한다.

⑵ 공무원은 공사를 분별하고 인권을 존중하며 친절ㆍ공정하고 신속ㆍ정확하게 업무를 처리

하여야 한다.

마) 종교 중립의 의무(제59조의2)

⑴ 공무원은 종교에 따른 차별 없이 직무를 수행하여야 한다.

⑵ 공무원은 소속 상관이 (1)항에 위배되는 직무상 명령을 한 경우에는 이에 따르지 아니할 수 있다. 

바) 비밀 엄수의 의무(제60조): 공무원은 재직 중은 물론 퇴직 후에도 직무상 알게 된 비밀을 엄

수(嚴守)하여야 한다.

사) 청렴의 의무(제61조)

⑴ 공무원은 직무와 관련하여 직접적이든 간접적이든 사례·증여 또는 향응을 주거나 받을 수 없다.

⑵ 공무원은 직무상의 관계가 있든 없든 그 소속 상관에게 증여하거나 소속 공무원으로부터 증여를 

받아서는 아니 된다.

⑶ 영득의 의사로 금품을 수수한 후 이를 반환하였다 하더라도 청렴의 의무위반에는 변함이 없으며, 

또한 적극적으로 상대방에게 금품을 요구하여 그 대가로 직무와 관련된 불법적인 이익을 줄 

것을 제안한 경우 돈을 받지 않았다 하더라도 징계책임을 물을 수 있다.

⑷ 공무원의 금품수수행위가 직무상 관련이 없다 하더라도 공무원으로서 지켜야 할 성실의무를 

저버리고 공무원의 품위를 손상하는 행위를 저지른 것으로서 징계사유에 해당한다.

2) 신분상 의무

가) 선서 의무(제55조)

⑴ 공무원은 취임할 때에 소속 기관장 앞에서 대통령 등으로 정하는 바에 따라 선서하여야 함. 다만, 

불가피한 사유가 있으면 취임 후에 선서하게 할 수 있음



Ⅳ. 복무 

249

나) 품위유지의 의무(제63조)

⑴ 공무원은 직무의 내외를 불문하고 그 품위가 손상되는 행위를 하여서는 아니 된다.

⑵ 품위라 함은 주권자인 국민의 수임자로서의 직책을 맡아 수행해 나가기에 손색이 없는 

인품을 말하는 것이며, 공무원으로서 갖추어야 할 품위에는 사적인 행위까지 포함하나 그것이 

손상되기 위해서는 공개성을 필요로 한다고 할 것이다.

⑶ 품위손상의 유형에는 도박, 강⋅절도, 사기, 폭행, 성폭행, 성희롱, 음주운전, 마약류 소지 및 

투약 등이 있다.

다) 정치운동의 금지(제65조): 공무원은 정당 기타 정치단체의 결성에 관여하거나 이에 가입하는 

것을 비롯한 정치적 행위를 금지한다. 

라) 집단행위의 금지(제66조): 공무원은 대통령령으로 정하는 공무원과 사실상 노무에 종사하는 

공무원을 제외하고는 노동운동 기타 공무 이외의 일을 위한 집단행위를 할 수 없다.

마) 영리업무 및 겸직금지(제64조): 공무원은 공무 외에 영리를 목적으로 하는 업무에 종사하지 

못하며 소속 기관장의 허가 없이 다른 직무를 겸할 수 없다.

라. 근무형태

1) 일반적 관리

가) 공휴일 근무: 사무처리 상 긴급을 요한다고 인정할 때에는 근무시간 외의 근무를 명하거나 

공휴일의 근무를 명할 수 있음

나) 출장

⑴ 출장이라 함은 상사의 명에 의하여 정규 근무지 이외의 장소에서 공무를 수행하는 것

⑵ 출장명령은 해당 교원의 업무관련성, 출장내용, 출장목적 등의 요건을 종합적으로 고려하여 

명령권자가 판단하는 사항임(※ 공무와 무관한 사항에 대하여 출장 처리를 해서는 아니됨)

다) 단위학교별 탄력적 근무시간제

⑴ 국가공무원복무규정에 의한 1일 근무시간의 총량(8시간)을 확보하여 근무시간을 정하고, 

교육과정 운영에 지장이 없는 범위 내에서 교원의 출·퇴근시간을 학교별로 자율적으로 정할 

수 있도록 하는 제도

   ※ 공무원의 근무시간은 9시부터 18시까지이나, 공무원복무규정(1983.3.30.) 제10조(근무

시간의 변경)에 따라 총무처와 협의를 거쳐 1985.2.6.(문교부 교행 01136-104-F)일자로 

업무특성상(교원의 근무시간에는 점심시간도 포함되는데 이는 급식지도 및 학생 지도를 하기 

때문임) 09:00~17:00(동절기, 하절기 공통)로 시행

⑵ 개인별 또는 일부 집단별 근무시간의 조정은 원칙적으로 불가능함

   ※ 한시적으로 코로나19 예방 및 확산 방지를 위하여 학교의 필요에 따라 학교장이 승인

할 경우 교원 개발 시차출퇴근 가능

⑶ 유의사항

   특정 학년별·교과별 교사집단이 단위학교 근무시간과 별도로 근무시간을 정할 수 없음

(단, 영양교사의 경우 개인별 근무시간 조정가능)
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라) 휴업과 휴교

⑴ 휴업

㈎ 휴업의 근거 : 초ㆍ중등교육법 제64조 및 초ㆍ중등교육법 시행령 제47조

㈏ 휴업의 효력 : 휴업기간 중 수업과 학생의 등교가 정지됨

㈐ 휴업 실시 절차

① 관할청의 휴업 명령 

㉮ 관할청은 재해 등의 긴급한 사유로 정상수업이 불가능하다고 인정하는 경우에는 학교의 

장에게 휴업을 명할 수 있음

㉯ 관할청의 명령을 받은 학교의 장은 지체 없이 휴업을 하여야 함

② 학교장의 휴업 결정

㉮ 학교의 장이 매 학년도가 시작되기 전에 학교운영위원회의 심의를 거쳐 정하되, 관공서의 

공휴일 및 여름ㆍ겨울휴가가 포함되어야 함

㉯ 학교의 장이 비상재해 기타 급박한 사정이 발생한 때에는 임시휴업을 할 수 있고, 이 경우 

학교의 장은 지체 없이 관할청에 보고하여야 함

㉰ ㉮에도 불구하고 학교의 장은 토요일 또는 관공서의 공휴일에 체육대회ㆍ수학여행 등의 

학교 행사를 개최할 수 있다. 이 경우 미리 학생, 학부모 및 교원의 의견을 듣고, 초ㆍ

중등교육법 제31조 제1항에 따른 학교운영위원회의 심의 또는 자문을 거쳐야 함

㉱ 학교의 장은 ㉰에 따라 학교 행사가 개최되는 날을 제45조제1항에 따른 수업일수에 포함

할 수 있으며, 그 수업일수만큼 제1항에 따른 휴업일로 별도 지정해야 함

㈑ 교원의 복무

① 휴업일은 교육공무원인 교원의 공휴일이 아니므로 수업이 없다고 하더라도 근무일에 

당연히 출근해야 하고, 소속 학교장의 허가 또는 정당한 이유없이 직장을 이탈할 수 없음

② 학교운영위원회에서 개교기념일 또는 효도휴가일, 가정학습체험일 등을 휴업일로 정하였다 

하더라도 관공서의 공휴일은 아니므로 교원의 복무는 정당한 절차에 의하여 관리하여야 함

③ 휴업일에 교육공무원법 제41조의 규정에 의한 근무장소 이외에서의 연수를 승인할 경우 

연수 목적, 연수의 적합성, 지역사회와의 관계 등을 종합적으로 고려하여 근무지 이외에서의 

연수효과가 나타나도록 조치하여야 함

④ 복무 지도감독권자는 휴업일의 복무관리가 적정하게 이뤄질 수 있도록 복무 감독을 철저히 

하여 물의를 일으키는 일이 없어야 함

⑵ 휴교

㈎ 휴교의 근거: 초 ·중등교육법 제64조

㈏ 휴교 명령: 관할청

㈐ 휴교 사유 

① 학교의 장이 관할청의 휴업명령에도 불구하고 휴업을 하지 아니하는 경우

② 특별히 긴급한 사유가 있는 경우

㈑ 휴교의 효력: 단순한 관리업무를 제외하고는 학교의 모든 기능이 정지됨

㈒ 교원의 복무: 휴교명령권자는 휴교 명령의 목적 달성 및 업무수행의 효율화를 도모하기 위하여 

소속 교원의 복무에 관한 사항을 정함
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마) 재택근무

⑴ 신청 및 승인

㈎ 실시기간 : 1주일 단위로 사용 가능(시간단위 사용 불가)

    ※ 단, 원격근무를 항구적으로 할 수 있는 것은 아님

  ㈏ 신청시기 : 실시 전일까지 신청 및 결재 원칙으로 함

㈐ 승인 시 고려사항

① 학생들이 학교에 등교하는 경우에는 재택근무 승인이 불가하며 원격수업 운영 시에만 

재택근무 승인 가능

② 학교장은 재택근무 신청이 있을 경우 재택근무 기준, 분장 업무의 적합성, 신청자의 업무 

숙련도 및 자기통제력, 재택근무 장소의 적합성 등을 종합적으로 고려하여 승인함

⑵ 재택근무일수의 제한 및 해제

㈎ 원활한 업무협조, 원격근무자의 고립감 해소 등을 위해 주4일까지만 재택근무 허용

    ※ 한시적으로 코로나19 예방 및 확산 방지를 위해 재택근무를 하는 경우에는 재택근무 

기간 동안 근무장소로 출근하지 않을 수 있음

  ㈏ 재택근무의 해제는 해당 교육공무원이 신청을 원칙으로 하되, 신청자의 업무성과가 저해되거나 

복무관리상 문제가 있다고 판단될 경우 등에는 학교장이 해당 교육공무원의 원격근무 해제를 

명할 수 있음

⑶ 「공무원 보수 등의 업무지침」에 따라 시간외근무수당 실적분을 지급할 수 없음(정액분은 지급 가능)

⑷ 기관에서 정한 방법에 따라 출퇴근을 등록하여 관리하며, 당일 근무 종료 후 학교장에게 

재택근무 일일상황 보고(퇴근 등록은 일일상황 보고로 갈음할 수 있음)

⑸ 근무지 지정 및 변경

㈎ 원칙적으로 재택에서 근무하는 것으로 하며, 자택 이외의 장소에서 근무할 때에는 사전에 이를 

미리 신고하여 허가를 얻어야 함

  ㈏ 업무수행 중 사적 사유에 의해 임의로 근무장소를 무단이탈 할 수 없음

    ※ 학교장의 승인을 받지 않고 근무지를 이탈할 경우 「국가공무원법」 제58조 직장 이탈 

금지규정이 적용됨

⑹ 재택근무 수행 중 긴급상황이 발생하였을 경우에는 학교장에게 이를 즉시 보고하고 적절한 

지시를 받아 대처해야 함

   ※ 예) 재택근무를 계속할 수 없는 상황(단전 등)이 발생한 경우 학교장에 즉시 보고하고, 

보충근무, 업무처리장소 이동 등을 지시받도록 함

⑺ 보안

㈎ 재택근무자는 행정정보가 외부로 유출되지 않도록 주의·노력하여야 함 

  ㈏ 재택근무를 위해 USB, 문서, 자료 등을 외부로 반출할 필요가 있는 경우에는 경기도교육청 

보안관리지침에 따라 이를 반출함

  ㈐ 재택근무자는 보안서약서를 작성하여 이를 학교장에게 제출하여야 함(서식은 국가공무원 

복무·징계 관련 예규를 참조하며, EVPN 보안서약서로 갈음할 수 있음)

⑻ 재택근무와 관련하여 위에서 규정하지 아니한 내용은 위 규정에 어긋나지 않는 한 「국가공무원 

복무·징계 관련 예규」를 따름
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마. 교원의 대학원 수강

1) 교원의 교육활동에 지장을 받지 않는 범위 내에서 법령이 정하는 바에 따라 외출, 조퇴, 연가 등을 

활용하여 기관장의 허가를 받는 경우 주간대학원 수학이 가능함

2) 학교장의 허가를 받지 않고 근무시간 중 대학원을 수강하여 취득한 석사 또는 박사학위는 원칙적

으로 연구실적 평정대상이 될 수 없음

3) 교원은 근무시간 내에 교육활동에 지장이 없는 한 학교장의 허가를 받고 야간 또는 계절제 대학원 

수강을 할 수 있음. 이 때 근무상황은 ‘출장(연수)’로 복무관리.[연수장소까지 이동하는 시간 내에서 

학교의 여건, 연수 필요성 등을 종합적으로 검토하여 복무기강 유지 범위 내에서 허가]

4) 본인의 연가일수를 초과한 대학원 수학은 국가공무원법 제58조(직장이탈 금지)에 위반됨

【참고】대학원과 시간외 근무수당 정액분 지급관련(교원07000-426,1999.12.16.) 교원이 학교장의 
허가를 받고 본인의 희망에 의한 대학원을 수강하는 것은 특정한 공무수행을 위한 출장으로 
보기 어렵고 본인의 의사결정에 의한 자율연수이므로 근무상황부에 ‘출장(연수)’로 기재한 
것은 교육공무원법 제41조에서 규정한 근무지 이외의 장소에서 연수할 수 있도록 승인한 
것에 해당되므로 이러한 경우 시간외 근무수당 정액분을 지급할 수 없음[출처 : 교육부 
교육공무원 인사실무]

바. 방학 중의 근무

1) 여름･겨울･학기말 방학 등 휴업일은 학생들의 수업과 등교가 정지될 뿐, 공무원의 복무규정에 따른 

휴가가 아니므로 근무의무가 면제되는 것은 아님

2) 교원은 수업에 지장을 주지 아니하는 범위에서 소속 기관의 장의 승인을 받아 연수기관이나 

근무장소 외의 시설 또는 장소에서 연수를 받을 수 있음(교육공무원법 제41조)

3) 방학기간 중 교원이 학교 내ㆍ외의 시설 또는 장소에서 학생을 지도하고자 할 때는 학교장의 사전 

허가가 필요함

사. 학교장 복무관리

1) 휴가(연가, 병가, 공가, 특별휴가)

가) 사전에 상급기관 장의 허가를 받아 실시하되, 나이스 공람 등으로 신청

나) 신청 및 신고내용[행선지, 연락처, 기간, 사유(연가의 경우 사유를 기재하지 않고, 목적지란에 

휴업기간, 부재중 학교관리자 정보 기재) 등]

2) 교육공무원법 제41조에 의한 연수

가) 교육공무원법 제41조에 의한 학교장의연수장소 및 근무장소 이외에서의 연수’는 휴업일(방학 

또는 재량휴업일) 중 각 학기당 15일 이내에서 실시하되, 상급기관에 10일 전까지 사전 보고함.

나) 나이스 공람 신청시 신청내용[행선지, 연락처, 기간, 사유(부재중 학교관리자 포함) 등]

다) 학교장의 연수계획서는 소속 학교에서 보관 관리

라) 학교장 연수 기간 중 관리자의 업무 공백이 발생하지 않도록 교감이 근무하는 등 학교 관리 

업무에 만전을 기하여야 함

마) 국외자율연수를 위한 공무외국외행을 실시할 경우 국외자율연수 승인 절차를 준수하여 실시
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3) 비상시 복무관리(휴일 관외출타 및 평일 관외 출장)

- 「경기도교육감 소속 공무원의 당직 및 비상근무규칙」 제28조 규정에 의거 비상시에는 부득이한 

경우를 제외하고 소속 교직원의 휴가 및 관외출장·출타 억제

※ 관외 : 경기도(서울특별시, 인천광역시를 포함)를 제외한 전지역 

4) 기관별 복무 보고(관리)

번호 구    분 복무 보고(관리) 비 고

1 교육장, 직속기관장 본청 총무과

2 공립 유치원 원장

해당 교육지원청 교육장3 공립 초⋅중⋅고등학교 교장

4 공립 특수학교 교장

2 겸임 ․ 직무대리 ․ 겸직

가. 겸임 발령

1) 관련 규정

가) 겸임(교육공무원법 제18조)

(1) 직위와 직무내용이 유사하고 담당직무 수행에 지장이 없다고 인정되는 경우에는 교육공무원과 

일반직공무원, 교육공무원과 다른 특정직공무원 또는 교육공무원과 대통령령으로 정하는 관련 

교육⋅연구 기관이나 그 밖의 관련 기관⋅단체의 임직원을 서로 겸임하게 할 수 있다. 

(2) (1)에 따라 교육공무원을 겸임하게 하려는 경우에는 그 대상자가 제9조 또는 「초ㆍ중등

교육법」제21조제1항 제2항 및 「고등교육법」제16조에 따른 자격기준을 갖추거나 자격증을 

취득한 사람이어야 한다.

나) 겸임(교육공무원임용령 제7조의2)

(1) 임용권자 또는 임용제청권자는 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 경우에는 법 제18조의 

규정에 의하여 겸임시킬 수 있다.

㈎ 관련교과나 업무를 담당할 전문인력의 확보를 위하여 필요한 경우

㈏ 한국방송통신대학교ㆍ산업대학의 교원 및 각급 연수기관의 교수요원을 임용하는 경우

(2) (1)의 규정에 의한 겸임은 본직의 직무수행에 지장이 없는 범위 안에서 다음 각 호의 어느 

하나에 해당하는 경우에 한한다.

㈎ 각종 기술직렬 또는 기술분야 연구직렬의 일반직공무원과 직무내용이 유사한 고등학교 이상의 

각급학교의 자연과학계 교육공무원간

㈏ 학예⋅공안 및 행정직군의 일반직공무원과 직무내용이 유사한 전문대학 이상의 각급학교의 

인문사회과학계 교육공무원간
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㈐ 각급학교 교원과 직무내용이 유사한 인근학교의 교원간 또는 병설(부설)된 학교와 당해학교를 

병설(부설)한 학교의 교원간

㈑ 정부투자기관 또는 교육부장관이 정하는 정부출연기관 등 정부산하단체의 임직원과 직무

내용이 유사한 교육공무원간

㈒ 교육부장관이 정하는 기준에 적합한 산업체의 임⋅직원과 그 직무내용이 유사한 교육공무원간

(3) (2)의 규정에 의한 겸임기간은 2년 이내로 하되, 특히 필요한 경우 2년의 범위 안에서 연장

할 수 있다.

(4) (2)의 규정에 의한 겸임에 있어서는 겸임기관의 장이 본직기관의 장의 동의를 얻어 임용 또는 

임용 제청하여야 한다.

다) 권한위임

※ 「경기도교육감행정권한 위임에 관한 규칙」참조 

라) 겸임 발령기안
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서식 Ⅳ-1 내부결재-지역교육지원청

경기도○○교육지원청

수신자 내부결재

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 겸임 발령

1. 관련:      -        (20**.**.**.)

2. 경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 제6조 제1호에 의거 아래와 같이 겸임

발령을 시행하고자 합니다.

소  속
직위

(교과)
성  명 발 령 사 항

○○학교
중등학교 교사

(○○)
○○○

○○학교 겸임근무를 명함

기간 : 20**.**.**.~20**.**.**.

                                    20**.**.**.

               경기도○○교육지원청교육장

  끝.

수신자

    

장학사  ○○과장  ○○국장  교육장  

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(6)
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서식 Ⅳ-2 통지안-지역교육지원청

경기도○○교육지원청

수신자 ○○학교장

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 인사발령 알림

1. 관련:      -        (20**.**.**.)

2. 경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 제6조 제1호에 의거 다음과 같이 겸임

근무 발령을 알립니다.

소  속
직위

(교과)
성  명 발 령 사 항

○○학교
중등학교 교사

(○○)
○○○

○○학교 겸임근무를 명함

기간 : 20**.**.**.~20**.**.**.

                                      20**.**.**.

               경기도○○교육지원청교육장

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

수신자

 전결 **/**  

장학사  ○○과장  ○○국장   

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(6)
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서식 Ⅳ-3 내부결재-학교

○○학교

수신자 내부결재

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 겸임 발령

1. 관련:      -        (20**.**.**.)

2. 경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 제7조 제7호(또는 제7조 제4호)에 의거 

아래와 같이 순회교사(또는 부설학교) 겸임발령을 시행하고자 합니다.

소  속
직위

(교과)
성  명 발 령 사 항

○○학교
중등학교 교사

(○○)
○○○

○○학교 겸임근무를 명함

기간 : 20**.**.**.~20**.**.**.

                                    20**.**.**.

               ○○학교장

  끝.

수신자

    

교사  부장  교감  교장  

시행 ○○학교-(20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(6)
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마) 인사발령 통지서

서식 Ⅳ-4 인사발령 통지서-지역교육지원청

인 사 발 령 통 지 서

○○학교

         (직급) 중등학교 교사(○○)             (성명)  ○○○

           (발령사항) 

          ○○학교 겸임근무를 명함

20** 년  ** 월  ** 일

                 경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 

                 제6조 제1호에 의거

 

(임명권자)  경기도○○교육지원청교육장

 위와 같이 발령되었기에 알려드립니다.

                           20** 년  ** 월  ** 일

(통 지 자)  경기도○○교육지원청교육장
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서식 Ⅳ-5 인사발령 통지서-학교

인 사 발 령 통 지 서

○○학교

         (직급) 중등학교 교사(○○)             (성명)  ○○○

           (발령사항) 

          ○○학교 순회교사(또는 부설학교) 겸임근무를 명함

20** 년  ** 월  ** 일

                 경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 

                 제7조 제7호(또는 제7조 제4호)에 의거

 

(임명권자)  ○○학교장

 위와 같이 발령되었기에 알려드립니다.

                           20** 년  ** 월  ** 일

(통 지 자)  ○○학교장
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나. 직무대리규정(대통령령 제26568호 2015.9.25.)

제1조(목적) 이 영은 기관장, 부기관장이나 그 밖의 공무원에게 사고가 발생한 경우에 직무상 공백이 

생기지 아니하도록 하고 직무대리자의 책임을 명확하게 하기 위하여 직무대리자 결정 방식 및 직무

대리 운영 원칙 등을 규정함을 목적으로 한다.(2011.6.7.)

제2조(정의) 이 영에서 사용하는 용어의 정의는 다음과 같다.

1. “직무대리”라 함은 기관장, 부기관장이나 그 밖의 공무원에게 사고가 발생한 경우에 직무상 공백이 

생기지 아니하도록 해당 공무원의 직무를 대신 수행하는 것을 말한다.

2. “기관장”이라 함은 중앙행정기관 또는 이에 준하는 기관(대통령 소속기관 및 국무총리 소속기관을 

포함한다. 이하 “중앙행정기관등”이라 한다)의 장을 말한다.

3. “부기관장”이라 함은 기관장의 바로 아래 보조기관을 말한다.

4. “사고”라 함은 다음 각 목의 어느 하나에 해당하는 경우를 말한다.

가. 전보, 퇴직, 해임 또는 임기 만료 등으로 후임자가 임명될 때까지 해당 직위가 공석인 경우

나. 휴가, 출장 또는 결원 보충이 없는 휴직 등으로 일시적으로 직무를 수행할 수 없는 경우

제3조(적용 범위) 중앙행정기관등 및 그 소속기관에서의 직무대리에 관하여는 다른 법령에서 따로 

정하는 경우를 제외하고는 이 영에 따른다.

제4조(기관장과 부기관장의 직무대리) 

① 기관장에게 사고가 발생한 경우에는 부기관장이 기관장의 직무대리를 한다.

② 부기관장에게 사고가 발생한 경우에는 실ㆍ국을 설치하는 법령에 규정된 실ㆍ국의 순위에 따른 실장ㆍ

국장(본부장ㆍ단장ㆍ부장, 그 밖에 이에 준하는 직위에 재직 중인 공무원을 포함하며, 실ㆍ국이 설치

되어 있지 아니한 기관에서는 과장이나 이에 준하는 보조기관을 말한다. 이하 같다)이 부기관장의 직무

대리를 한다. 다만, 실장ㆍ국장보다 상위 직위가 설치되어 있는 경우에는 그 직위를 설치하는 법령에 

규정된 순위에 따라 그 상위 직위에 재직 중인 공무원이 실장ㆍ국장에 우선하여 부기관장의 직무

대리를 한다.

③ 기관장은 대리하게 할 업무가 특수하거나 그 밖의 부득이한 사유로 제2항의 순위에 따른 직무

대리가 적당하지 아니하다고 인정되는 경우에는 제2항에도 불구하고 직무대리의 취지에 맞게 부기관장 

직무대리의 순위를 미리 정하여 운영하여야 한다.

④ 기관장과 부기관장 모두에게 사고가 발생한 경우에는 제2항의 순위(제3항에 따라 미리 정해진 

직무대리 순위가 있는 경우에는 그 순위를 말한다)에 따른 직위에 재직 중인 공무원이 순차적으로 

각각 기관장, 부기관장의 직무대리를 한다.

제5조(기관장과 부기관장 외의 직무대리)

① 기관장과 부기관장 외의 공무원에게 사고가 발생한 경우에는 해당 공무원의 바로 위 공무원(이하

“직무대리지정권자”라 한다)이 해당 공무원의 바로 아래 공무원 중에서 직무의 비중, 능력, 경력 또는 

책임도 등을 고려하여 직무대리자를 지정한다. 다만, 과(담당관, 팀, 그 밖에 이에 준하는 기관을 

포함한다. 이하 같다) 소속 공무원에게 사고가 발생한 경우에는 과장이 과 소속 공무원 중에서 직무

대리자를 지정한다.
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② 직무대리지정권자는 대리하게 할 업무가 특수하거나 그 밖의 부득이한 사유로 제1항에 따른 바로 

아래 공무원이 직무대리를 하는 것이 적당하지 아니하다고 인정되는 경우에는 사고가 발생한 공무원과 

동일한 직급의 공무원(사고가 발생한 공무원이 고위공무원단에 속하는 공무원인 경우에는 고위공무원

단에 속하는 공무원 또는 이에 상당하는 직위에 재직 중인 공무원을 말한다) 중에서 적합한 공무원을 

직무대리자로 지정할 수 있다.

③ 직무대리지정권자는 직무대리자에게 사고가 발생한 경우에는 이로 인하여 업무 공백이 생기지 

아니하도록 제1항 또는 제2항에 따라 직무대리자를 다시 지정하여야 한다.

제6조(직무대리의 운영)

① 제4조와 제5조에 따라 직무대리를 할 때 한 사람은 하나의 직위에 대해서만 직무대리를 할 수 있다.

② 직무대리지정권자는 제5조에 따라 직무대리자를 지정할 때에는 별지 서식에 따른 직무대리 명령서를 

직무대리자에게 발급하여야 한다.

③ 제2항에도 불구하고 사고 기간이 15일 이하인 경우에는 직무대리 명령서의 발급을 생략할 수 있다. 

이 경우 직무대리지정권자는 직무대리자로 지정된 사실을 전자인사관리시스템이나 내부통신망 등을 

통하여 직무대리자에게 명확하게 통지하여야 한다.

④ 직무대리자는 사고가 발생한 공무원의 사고 기간(직무대리 명령서를 발급받은 경우에는 직무대리 

명령서에 기재된 기간을 말한다) 동안 직무대리를 하되, 공석 등으로 인한 직무대리의 경우 임용권자는 

직무대리자의 업무 부담이 장기화되지 아니하도록 빠른 시일 내에 결원을 보충하여야 한다.

⑤ 직무대리자는 본래 담당한 직위의 업무를 수행하면서 직무대리 업무를 수행하는 것을 원칙으로 한다. 

다만, 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 경우에는 본래 담당한 직위의 업무를 수행하지 아니하고 

직무대리 업무만을 수행하게 할 수 있다.

1. 사고가 발생한 공무원의 직위에 보할 수 있는 공무원의 직급(사고가 발생한 공무원이 고위공무원

단에 속하는 공무원인 경우에는 고위공무원단을 말한다)에 승진임용이 예정(승진 심사를 거친 경우를 

말한다)된 공무원에게 그 사고가 발생한 공무원의 직무대리를 하게 하는 경우

2. 소속 장관이 직무상 공백을 방지하기 위하여 특별히 필요하다고 인정하여 직무대리를 하게 하는 

경우. 이 경우 고위공무원단에 속하는 공무원 또는 이에 상당하는 공무원으로 보하는 직위의 직무

대리를 하게 하려면 인사혁신처장과 협의를 거쳐야 하며, 그 외의 경우에는 직무대리를 하게 한 

사실을 인사혁신처장에게 통보하여야 한다.

⑥ 직무대리자는 대리하여야 할 업무를 스스로 다른 공무원에게 다시 직무대리하게 할 수 없다.

제7조(직무대리권의 범위) 직무대리자는 사고가 발생한 공무원의 모든 권한을 가지며, 그 권한에 상응하는 

책임을 진다.

제8조(위임규정) 기관장은 이 영의 범위에서 조직과 인사운영의 특성을 고려하여 해당 중앙행정기관 및 

소속기관의 직무대리에 관한 규칙을 정하여 운영할 수 있다.
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다. 겸직

1) 관련 규정 : 국가공무원법

가) 국가공무원 복무규정

(1) 영리업무 및 겸직금지(국가공무원법 제64조)

① 공무원은 공무 이외의 영리를 목적으로 하는 업무에 종사하지 못하며 소속 기관장의 허가 

없이 다른 직무를 겸할 수 없다.

② 제1항에 따른 영리를 목적으로 하는 업무의 한계는 대통령령등으로 정한다.

(2) 영리업무의 금지(국가공무원복무규정 제25조)

공무원은 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 업무에 종사함으로써 공무원의 직무 능률을 떨어

뜨리거나, 공무에 대하여 부당한 영향을 끼치거나, 국가의 이익과 상반되는 이익을 취득하거나, 

정부에 불명예스러운 영향을 끼칠 우려가 있는 경우에는 그 업무에 종사할 수 없다.

① 공무원이 상업, 공업, 금융업 또는 그 밖의 영리적인 업무를 스스로 경영하여 영리를 

추구함이 뚜렷한 업무

② 공무원이 상업, 공업, 금융업 또는 그 밖에 영리를 목적으로 하는 사기업체(私企業體)의 이사⋅
감사 업무를 집행하는 무한책임사원⋅지배인⋅발기인 또는 그 밖의 임원이 되는 것

③ 공무원 본인의 직무와 관련 있는 타인의 기업에 대한 투자

④ 그 밖에 계속적으로 재산상 이득을 목적으로 하는 업무

(3) 겸직허가(국가공무원복무규정 제26조)

① 공무원이 제25조의 영리업무에 해당되지 아니하는 다른 직무를 겸직하고자 할 때에는 

소속기관의 장의 사전허가를 받아야 한다.

② 제1항의 허가는 담당직무수행에 지장이 없는 경우에 한한다.

③ 제1항에서 “소속기관의 장”이라 함은 고위공무원단에 속하는 공무원 이상의 공무원의 

경우에는 임용제청권자, 3급 이하 공무원 및 우정직공무원의 경우에는 임용권자를 말한다.

(4) 경기도교육감 행정권한 위임사무

① 교육장에게 재위임하는 사무 중 – 공립학교 교장(고등학교, 특수학교 제외), 교육지원청

(교육장 소속 직속기관 포함) 교육공무원의 겸직 허가

② 직속기관장에게 재위임하는 사무 중 - 소속 교육공무원의 겸직 허가(기관장 제외)

③ 학교장에게 위임하는 사무 - 소속 교원 겸직 허가(교장 제외)

(5) 유의사항

① 직무상의 능률의 저해, 공무에 대한 부당한 영향, 국가의 이익과 상반되는 이익의 취득 또는 

정부에 대한 불명예스러운 영향을 초래할 우려가 있는 경우는 그 업무에 종사할 수 없음.

② 겸직으로 인한 근무시간 내에서의 복무는 연가(조퇴, 외출 등) 범위 내에서만 가능함.(환산기준 : 

1일 8시간)

③ 대학(교)의 시간강사⋅겸임교수 등으로 위촉되어 출강할 때, 대가의 유무 및 월간 강의

횟수와 관계없이 1월을 초과하여 지속적으로 출강할 때는 소속기관장의 겸직허가를 받아야

하며, 「부정청탁 및 금품 등 수수의 금지에 관한 법률」에서 정한 상한액을 초과하여 강의

보수(사례금)를 지급받지 않도록 유의.(외부강의 신고는 공무원행동강령에 따라 별도 신고)
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(6) 사례

【사례 1】 기관･단체 임원

 비영리법인의 당연직 이사 : 법령이나 법인의 정관에 의하여 특정 직위의 공무원이 당연직 이사로 정해져 
있는 경우에도 해당 공무원[自然人]이 이사직을 겸직하기 위해서는 겸직허가를 받아야 함

 사기업체의 사외이사 : 사외이사 겸직은 공무원이 특정회사와 특수한 관계를 맺음으로써 공무에 대한 
부당한 영향을 초래하거나 직무상 능률을 저해할 우려가 있으므로 금지됨

    ※ ｢교육공무원법｣ 제19조의2에 따라 고등교육법 제14조제2항에 따라 교수·부교수 및 조교수는 허가를 
득한 후 겸직 가능

 공무원 친목단체 : 수익사업을 직접 운영하고 있는 공무원 친목단체의 이사회·운영위원회 등 의결·집행 
기구의 임원은 겸직 불가

【사례 2】 공동주택 입주자 대표, 재건축조합 임원 등

 공동주택 등의 관리‧감사 등 업무를 계속적으로 수행하므로 겸직허가 후 종사가능
 공무원 신분을 이용하여 인‧허가 등에 부당한 영향을 끼칠 우려가 있거나 과도한 이권 사업 개입으로 
정부의 신뢰를 실추시킬 우려가 있는 등에는 겸직 불가

 대규모 공동주택이나 자치관리방식으로 운영되는 입주자 대표회의의 임원 등은 직무능률을 저해할 경우 
겸직 불가

【사례 3】 부동산 임대

 공무원이 임대사업자로 등록하고 주택･상가를 임대하는 행위가 지속성이 없거나 건물 관리인을 별도로 
선임하는 경우에는 겸직허가 대상이 아님

 다만, 주택･상가 등을 다수 소유하여 직접 관리하거나 수시로 매매･임대하는 등 지속성이 있는 업무로 
판단되는 경우 겸직허가를 받아 종사 가능 

   - 이 경우에도 부동산 관련 업무가 직무수행에 지장을 초래할 정도로 과다한 경우 불허

【사례 4】 기 타

 저술, 번역, 서적출판, 작사작곡 등
   - 1회적인 저술･번역 등 행위는 겸직허가 대상 업무에 해당하지 않으나 행위의 지속성이 인정된다면 소속

기관장의 겸직허가를 받아야 함
    ※ (예) 주기적 업데이트 및 월 00회･연 00회 등 기간을 정한 저술 등

   - 직접 서적을 출판·판매하는 행위나 주기적으로 서적(학습지·문제지 등)을 저술하여 원고료를 받는 
행위는 영리업무에 해당됨

 야간 대리운전 : 공무원이 야간 대리운전에 종사할 경우 직무능률을 떨어뜨릴 우려가 있으므로 금지
 블로그 광고

   - 블로그를 계속적으로 제작･관리하여 광고료를 받는 행위는 영리업무에 해당하므로 겸직허가를 받아야 함
   - 블로그 내용이 공무원으로서 부적절한 내용 또는 정책수행 등에 반하는 경우 불허

 모바일 애플리케이션･이모티콘 제작･관리
   - 애플리케이션·이모티콘을 계속적으로 제작·관리하여 수익을 얻는 경우 겸직허가를 받아야 함
   - 다만, 그 내용이 공무원으로서 품위를 훼손하거나 직무상 알게 된 비밀을 이용하는 경우에는 불허

 기타 다른 법령에 의해 금지되는 행위도 겸직금지
   - 다단계 판매업은 「방문판매 등에 관한 법률」제15조제2항에 따라 금지
   - 변호사법 제38조에 따라 변호하는 변호사업을 영위하면서 보수를 받는 공무원을 겸할 수 없음
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【사례 5】 공무원 복무규정상 국가공무원들은 청원휴직 중 하나인 육아휴직을 사용할 수 있습니다. 그런데 
육아휴직기간 중 생계유지를 위해 식당, 카페 등에서 소위 아르바이트 업무를 겸직해도 되는지?

➡ 휴직 중에 있는 공무원도 공무원 신분을 보유하고 있는 이상 영리업무 금지 및 겸직허가에 관한 규정을 

적용받음을 알려드립니다. 

  또한, 육아휴직 중 아르바이트와 관련하여 「공무원임용령」제57조의5에 따라 임용권자는 「국가공무원법」

제71조에 따라 휴직 중인 공무원이 휴직기간 중 휴직사유와 달리 휴직목적 달성에 현저히 위배되는 행위를 

하는 경우 복직을 명할 수 있도록 규정하고 있습니다. 따라서, 육아휴직 중 육아의 목적이 아닌 아르

바이트로 휴직기간을 보내는 것은 휴직의 목적 외 사용이 될 수 있습니다. 

 (인사혁신처 윤리복무국 복무과 민원/정책 Q&A)

【사례 6】 유튜브와 해외 게임방송 플랫폼인 트위치 TV에서 일상, 게임 방송을 하고 있는데 공직 취임 후에도 
퇴근 후에 방송을 계속 하려합니다. 공직 취임 후 방송을 통해 수익이 창출되는 부분이 제가 알기론 
공직에 있으며 방송을 한 선례도 있고, 지적재산권과 같은 취급을 받아 문제가 없다고 들었는데 
혹시 문제가 될 수 있는지 궁금합니다. 또한 세간에 알려진 문제가 되는 '아프리카TV'처럼 자극적인 
방송이 아닌, 상당히 건전한 플랫폼인 트위치TV에서 그저 게임하는 모습을 보여주고 시청자들과 
일상적인 소통을 하는 것이 수입창출과 관련 없이 그저 품위 유지의 문제에서 허용되지 않는 부분
인지 궁금합니다.

➡ 공무원이 영리업무 또는 영리를 목적으로 하지 않더라도 계속성 있는 업무를 수행 하고자 하는 경우에는 

소속기관의 장에게 겸직허가를 받아야 합니다. 따라서 '유튜브 등에서의 개인방송활동'이 1회로 끝나는 

것이 아닌 이상, 소속 기관의 장에게 우선 겸직 허가를 신청하여 그 판단을 받아야 합니다. 다만, 어떤 

업무가 금지되는 영리업무인지 또는 겸직을 허가할 것인지의 여부는 해당 국가공무원이 소속된 기관의 

장이, 해당 국가공무원이 하고자 하는 업무의 내용과 성격, 담당직무의 내용과 성격 및 영리업무 금지와 

겸직허가 제도의 취지를 종합적으로 고려하여 개별적·구체적으로 판단하여야 할 사항임을 알려드립니다.  
           (인사혁신처 윤리복무국 복무과 민원/정책 Q&A)

    ※ 금지요건 : ① 공무원의 직무 능률을 떨어뜨릴 우려가 있는 경우 ② 공무에 대하여 부당한 영향을 

끼칠 우려가 있는 경우 ③ 국가의 이익과 상반되는 이익을 취득할 우려가 있는 경우 ④ 정부에 불명예

스러운 영향을 끼칠 우려가 있는 경우 

아울러 공무원으로 임용된 자가 기존 영리·비영리업무에 계속 종사하기를 원하는 경우 임용된 날부

터 1개월 이내에 겸직허가를 신청해야 함을 알려드립니다.

    ※ 유튜브 : 교원 유튜브 활용 복무지침 참고(2019.7.)

【사례 7】 영리를 목적으로 사적인 이익을 추구하는 것이 금지되어 있는 것은 잘 알고 있는데요. 혹시 '임상
실험'에 참여하는 것도 금지되나요? 

➡ 영리업무 또는 영리를 목적으로 하지 않더라도 그 행위에 계속성이 예견된다면 겸직허가권자인 소속기관의 

장에게서 겸직허가를 받아야 합니다. 따라서 상기 임상실험이 1회로 종료되는 경우에는 계속성이 없어 겸직 

허가의 대상이 아니나, 그 이외의 경우에는 소속 기관의 장에게 겸직허가를 받은 후에 해당 업무를 계속 

할 수 있습니다.  어떤 업무가 금지되는 영리업무인지 또는 겸직을 허가할 것인지의 여부는 해당 국가

공무원이 소속된 기관의 장이, 해당 국가공무원이 하고자 하는 업무의 내용과 성격, 담당직무의 내용과 

성격 및 영리업무 금지와 겸직허가 제도의 취지를 종합적으로 고려하여 개별적ㆍ구체적으로 판단하여야 

할 사항임을 알려드립니다. 또한, 상기 답변은 국가공무원법 제64조 및 동 복무규정 제25조·26조에 따른  

영리업무·겸직 금지 및 겸직허가에 관한 사항으로서, 귀하께서는 임상실험 참여 시 공무원 행동강령 등 

기타 관련 법령에도 위배되지 않도록 주의하여야 함을 알려드립니다.                             

                                               (인사혁신처 윤리복무국 복무과 민원/정책 Q&A)
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교원 유튜브 활동 복무 지침(2019.7.)
1. 유튜브 활동의 범위
 가. 영상 촬영, 편집, 탑재 등 직접적인 활동 및 본인의 영상에 답글을 게시하는 행위
 나. 다른 유튜브 채널 영상을 본인 유튜브 채널에 공유, 활용하는 행위

2. 유튜브 활동의 기본 방침
 가. <국가공무원법>, <국가공무원 복무규정>을 준수해야 하며, 본연의 직무수행에 지장을 주지 않는 범위에서 

유튜브 활동 가능
 나. 자기주도적 학습 지원, 학교교육과정 운영 지원, 학생교육 활동사례 공유 등 공익적 성격의 교육관련 유튜브 

활동 장려
 다. 불특정 다수에게 공개되는 유튜브 특성을 고려하여 직무 내외를 불문하고 교원으로서 품위를 손상시키는 활동 금지
 라. 광고수익 발생 최소 요건 미도달 시 겸직신고 대상이 아니며, 광고수익 발생 요건에 도달하면 겸직 허가 필요 

및 엄정한 실태 감독

3. 금지되는 유튜브 활동
 가. <국가공무원법> 제63조(품위유지의 의무)에 따라 교원으로서 품위를 손상시켜 사회적 지탄을 받을 수 있는 

부적절한 유튜브 활동은 금지(특정 인물 비방, 비속어 사용, 폭력적・선정적 영상 수록 등)
 나. <국가공무원법> 제64조(영리업무 및 겸직금지), <국가공무원복무규정> 제25조(영리업무의 금지), <국가공무

원법> 제65조(정치운동의 금지)에 따라, 공무원의 직무 능률을 떨어뜨리거나, 공무에 대하여 부당한 영향을 
끼치거나, 국가의 이익과 상반되는 이익을 취득하거나, 정부에 불명예스러운 영향을 끼칠 우려가 있거나, 특정 
정당 또는 특정인을 지지 또는 반대하는 활동 금지

    ※ 직무 내외를 불문하고 업체 등으로부터 협찬 등을 받아 특정 상품을 직⋅간접적으로 홍보함으로써 금전, 물품 
등을 취득하는 행위 금지

    ※ 유튜브 라이브 방송을 통해 금전적 이득을 취득하는 행위 금지

4. 유튜브 활동 관련 복무기준
 가. 근무시간 내에는 직무와 관련된 활동만 허용되며, 근무시간 외의 취미, 여가 등 사생활 영역의 활동은 원칙적으

로 규제 대상이 아님
   - 단, 근무시간 이외라도 과도한 유튜브 활동으로 본연의 직무 능률을 저하시키거나 직무수행에 지장을 주는 

경우 활동 금지
 나. 학생이 등장하는 영상을 제작하는 경우, 학생 본인 및 보호자의 사전 동의를 받아야 하며, 학교장은 제작 목적, 

사전 동의 여부, 내용의 적절성 등을 종합적으로 고려하여 촬영 허가 결정
    ※ 완성 영상을 유튜브에 활용 시 학생 본인 및 보호자 최종 동의 필요
 다. 학생 평가의 공정성에 부정적인 영향을 초래할 수 있는 내용은 영상에 수록 금지 
 라. 학생의 의사와 관계 없이 수업 활용 등을 목적으로 학생의 의무 시청이 요구되는 영상에는 광고 탑재 금지

5. 유튜브 활동 겸직신고 및 허가기준
 가. 유튜브 광고수익 발생 최소 요건* 도달 시 부터 겸직 허가 필요
   1) 광고수익 발생 최소 요건 만족을 위해서는 계속적인 유튜브 활동이 요구된다고 인정되므로 겸직 허가 필요
     * 구글이 현재 광고 계약 파트너로 인정하는 최소 요건으로 유튜브 채널 구독자 1,000명 이상, 영상 연간 

총 재생시간 4,000시간 이상
   2) 광고수익 발생 요건에 도달하지 않더라도 교원으로서 품위를 손상시키거나 본연의 직무에 지장을 초래하는 

등 금지요건에 해당하는 경우는 겸직 허가와 별개로 활동 금지
 나. 겸직 허가권자는 교원 유튜브 활동의 내용과 성격 등을 구체적으로 심사하여 허가기준에 부합하고 직무수행에 

지장이 없는 경우 겸직허가
    ※ 겸직 허가기간은 연 단위(1.1~12.31)로 운영하고 겸직기간 연장 시 재심사 실시
 다. 교육감은 매년 연초(전년도 12월말 기준) 유튜브 겸직허가 교원 대상으로 전수 실태조사를 실시하여 품위유지 

의무위반 등 금지요건 지도 감독
   1) 금지 요건에 해당하는 경우, 겸직허가 취소 및 활동 금지 조치
   2) 원만한 실태조사를 위해 겸직신고자는 신고 당시의 유튜브 채널명을 사전 허가 없이 다른 채널명으로 중도

변경 금지
    ※ 광고수익 발생 최소 요건에 도달하였음에도 겸직신고를 불이행하는 경우, <국가공무원법>에 따른 영리업무 

및 겸직금지 의무 위반 해당
 라. 이밖에 겸직허가에 관한 사항은 <국가공무원 복무징계 관련 예규>의 기준에 따름
  ※ 유튜브 이외의 인터넷 개인방송 겸직허가 : <국가공무원 복무징계 관련 예규> 참조
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서식 Ⅳ-6 교사, 교감 겸직허가 내부결재-학교

○○학교

수신자 내부결재

(경 유)  

제  목  교육공무원 겸직 허가

1. 관련:      -        (20**.**.**.)

2. 국가공무원법 제64조, 국가공무원복무규정 제26조 및 경기도교육감 행정권한 위임에 

관한 규칙 제7조 규정에 의거 아래와 같이 겸직을 허가하고자 합니다.

소속 직위 성명 생년월일 겸직기관 겸직업무 겸직허가기간 비 고

○○학교 교사 ○○○ ****** □□대학교

OO과목 강의

(매주 수요일 

17:00~19:00)

20**.**.**.

- 20**.**.**.

붙임  1. 요청기관으로부터의 요청공문 사본 1부.(예 : □□대학교의 출강의뢰 공문)

      2. 겸직대상자의 겸직허가신청서 1부.  끝.

수신자

    

교사  부장  교감  교장  

시행 ○○학교 - (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(6)



Ⅳ. 복무 

267

서식 Ⅳ-7 중학교 교장 겸직허가 신청: 학교->지역교육지원청

○○학교

수신자 경기도○○교육지원청

(경 유)

제  목 교육공무원 겸직 허가 신청

1. 관련:      -        (20**.**.**.)

2. 국가공무원법 제64조, 국가공무원복무규정 제26조 및 경기도교육감 행정권한 위임에 

관한 규칙 제6조 규정에 의거 아래와 같이 겸직허가를 요청합니다.

소속 직위 성명 생년월일 겸직기관 겸직직급 겸직허가기간 비 고

○○학교 교장 ○○○ ****** □□대학교 강사
20**.**.**.

- 20**.**.**.

붙임  1. 요청기관으로부터의 요청공문 사본 1부.(예 : □□대학교의 출강의뢰 공문)

      2. 겸직대상자의 겸직허가신청서 1부.  끝.

수신자

    

교사  부장  교감  교장  

시행 ○○학교 - (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(6)



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

268

서식 Ⅳ-8 겸직허가 내부결재-지역교육지원청

경기도○○교육지원청

수신자 내부결재

(경 유)  

제  목  교육공무원 겸직 허가

1. 관련:      -        (20**.**.**.)

2. 국가공무원법 제64조 및 국가공무원복무규정 제26조 및 경기도교육감 행정권한 위임에 

관한 규칙 제6조 규정에 의거 아래와 같이 겸직을 허가하고자 합니다.

소속 직위 성명 생년월일 겸직기관 겸직직급 겸직허가기간 비 고

○○중학교 교장 ○○○ ****** □□대학교 강사
20**.**.**.

- 20**.**.**.

붙임  1. 요청기관으로부터의 요청공문 사본 1부.(예 : □□대학교의 출강의뢰 공문)

      2. 겸직대상자의 겸직허가신청서 1부.  끝.

수신자

    

장학사  ○○과장  ○○국장  교육장  

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(6)
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서식 Ⅳ-9 겸직허가 시행안

경기도○○교육지원청

수신자 ○○중학교장

(경 유)  

제  목  교육공무원 겸직 허가

1. 관련:      -        (20**.**.**.)

2. 국가공무원법 제64조 및 국가공무원복무규정 제26조 및 경기도교육감 행정권한 위임에 

관한 규칙 제6조 규정에 의거 아래와 같이 겸직을 허가합니다.

   가. 겸직허가 대상자 및 내용

소속 직위 성명 생년월일 겸직기관 겸직직급 겸직허가기간 비 고

○○중학교 교장 ○○○ ****** □□대학교 강사
20**.**.**.

- 20**.**.**.

   나. 유의 사항

     1) 직무상의 능률의 저해, 공무에 대한 부당한 영향, 국가의 이익과 상반되는 

이익의 취득 또는 정부에 대한 불명예스러운 영향을 초래할 우려가 있는 경우는 

승인이 자동 소멸됨

     2) 겸직으로 인한 근무시간 내에서의 복무는 연가(조퇴, 외출 등) 범위 내에서만 

가능함.(환산기준 : 1일 8시간)  끝.

경기도○○교육지원청교육장

수신자  

  전결 **/**  

장학사  ○○과장  ○○국장   

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(6)
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서식 Ⅳ-10 고등학교 교장 겸직허가 신청: 학교->경기도교육청

○○고등학교

수신자 경기도교육청(교원정책과장)

(경 유)

제  목 교육공무원 겸직 허가 신청

1. 관련:      -        (20**.**.**.)

2. 국가공무원법 제64조 및 국가공무원복무규정 제26조 규정에 의거 아래와 같이 겸직

허가를 요청합니다.

소속 직위 성명 생년월일 겸직기관 겸직직급 겸직허가기간 비 고

○○고등학교 교장 ○○○ ****** □□대학교 강사
20**.**.**.

- 20**.**.**.

붙임  1. 요청공문 사본 1부.(예: □□대학교의 출강의뢰 공문)

      2. 겸직허가신청서 1부.  끝.

수신자

    

교사  부장  교감  교장  

시행 ○○학교 - (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(6)
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서식 Ⅳ-11 겸직허가신청서-일반 겸직사항

겸직허가신청서

인적사항

소속 00교 직위(급) 교장

성명
한글 홍길동

생년월일 1961.5.5
한자 洪吉洞

겸직사항

겸직기관명 00재단(협회)

겸직기관

소재지
수원시 장안구

겸직

직위(직급)
이사

겸직기간 2019.4.1.~2020.2.29

겸직사유 및 업무내용 00위원회 임원으로 XX심의

겸직시 받는 보수(사례금) 없음

청탁금지법 제5조에서 

10조  준수 여부
준수

직무(공무)에 미치는 영향 없음

겸직형태 비상근(분기 1~2회, 회당 2시간)

    < 첨부 > 겸직기관의 겸직요청 공문

    위와 같이 겸직하고자 국가공무원복무규정 제26조의 규정에 따라 신청하오니 허가하여 주시기 

바랍니다.

   년    월   일

                                                     신 청 인 : 홍 길 동 (인)

경기도○○교육지원청교육장(경기도교육청교육감) 귀하
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서식 Ⅳ-12 겸직허가신청서-외부강의로 인한 겸직

겸직허가 신청서

(외부강의 신청용)

인적사항

소속 00교  직위(급) 교사

성명
한글 고길동

생년월일 1980.8.8
한자 高吉洞

강의일시 및시간   매주 토요일(14:00~16:00)

강의장소

(소재지)
 00시 00구 000기관

강의과목

또는 주제
 00학

강의기간

( 겸 직 기 간 )
 2019.7.20.~2019.8.17

강의회수 
및  시 간

• 주 횟수 :     1회

• 주 강의시간:  2시간

강의요청

기관
 00기관

겸 직  시 
그  직 위

 강사

강의시(겸직시)

받는보수(사례금)

• 1회 강의시 :   15만 원 

• 월 보수 :           원

강의내용의 

직무 관련성

· 담당직무의 내용과 성격
  - 00을 대상으로 한 00교육
· 강의내용과 성격
  - 000을 대상으로 000에 대한 기초교육
· 강의내용의 직무관련성 : 교수학습방법에 긍정적 영향

청탁금지법 제5조에서 

제10조  준수 여부
 준수

직무(공무)전념에 미칠 

영향정도
방학 중 토요일을 이용해 직무전념에 미칠 영향도는 낮음

    < 첨부 > 겸직(강의)기관의 강의 요청서

  년  월  일

                                신청자 :       (인)

○○학교장 귀하
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서식 Ⅳ-13 겸직허가서-별도로 허가서를 필요로 하는 기관에 겸직하는 경우

겸 직 허 가 서

문서번호 : 경기도OO교육지원청 □□과-12345(20**. **. **.)

수    신 : OO학교장

제    목 : 교육공무원 겸직 허가

    국가공무원법 제64조 및 국가공무원복무규정 제26조의 규정에 의거 OO학교 교장 □□□의 

겸직을 다음과 같이 허가합니다.

소 속 직위 성 명
생년월

일

겸직사항 비고

겸직기관 겸직기간 겸직직급 겸직업무

○○교 교장 □□□ 64.6.4
한국방송공사

(EBS)

2019.03.01.~

2019.08.31.
강사

OO과목 강의

(매주 토요일 

13:00~19:00)

20   .   .   .

경기도○○교육지원청교육장(직인)

서식 Ⅳ-14 겸직허가대장

겸 직 허 가 대 장

연

번

소속

(부서)

직위

(직급)

성

명

생년

월일

겸직사항

겸직

요청일

겸직

허가일
비고겸직

기관명

(소재지)

겸직

직급

겸직

기간

겸직

업무

겸직

형태

대가

(수익)

※ 외부강의의 경우 겸직업무에 강의 주제와 강의가 이루어지는 시간 병기
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3 휴가

가. 근거

1) 국가공무원복무규정 제3장 휴가(대통령령 제31118호, 2020.10.20.)

2) 국가공무원복무 규칙(총리령 제1670호, 2021.2.5.)

3) 교원휴가에 관한 예규(교육부 예규 제35호, 2018.11.9.)

4) 국가공무원 복무·징계 관련 예규(인사혁신처 예규 제104호, 2020.10.20.)

◦ 휴가제도의 운영

- 교원의 휴가에 관한 특례 (국가공무원복무규정 제24조의2)

   「교육공무원법」제2조제1항제1호에 따른 교원의 휴가에 관하여는 교육부장관이 학사 일정 

등을 고려하여 따로 정할 수 있음(2013.3.23.)

◦ 공무외의 국외여행

  - 본인 또는 친인척의 경조사, 질병의 치료, 친지방문, 견문목적, 취미 활동, 가족기념일 여행, 

기타 필요한 경우에는 휴가기간의 범위 안에서 자율적으로 공무외의 목적으로 국외여행을 

할 수 있음

  - 교원(교육공무원법 제2조 제1항 제1호)은 초 ‧중등교육법시행령 제47조 제1항에 의한 하기 ‧동기 

및 학기말의 휴업일에 공무외의 국외여행을 할 경우에도 국가공무원복무규정에 의한 휴가

일수의 범위 안에서 실시함. 다만, 교육공무원법 제41조에 의한 연수목적의 국외여행은 별도임.

※ 교육공무원법 제41조 (연수기관 및 근무장소 외에서의 연수) 교원은 수업에 지장을 

주지 아니하는 범위에서 소속 기관의 장의 승인을 받아 연수기관이나 근무장소 외의 시설 

또는 장소에서 연수를 받을 수 있다.(2011.9.30.)  

나. 적용대상 : 고등학교이하 공립 각급 학교 교원 

다. 휴가제도의 운영 

1) 휴가의 실시원칙

가) 교원의 휴가는 연가ㆍ병가ㆍ공가ㆍ특별휴가로 구분함

나) 학교의 장은 휴가를 승인함에 있어 소속 교원이 원하는 시기에 법정휴가일수를 사용할 수 있도록 

보장하되, 연가는 수업 및 교육활동 등을 고려하여 특별한 사유가 없는 한 수업일을 제외하여 

실시하도록 하며, 휴가로 인한 수업결손 등이 발생하지 않도록 필요한 조치를 취하여야 함

2) 휴가 등의 승인권자 및 절차

가) 휴가를 원하는 교원은 승인권자에게 근무상황부 또는 근무상황카드에 의하여 미리 신청을 하여 

사유 발생 전까지 승인를 받아야 함
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- 다만, 병가ㆍ특별휴가 등 불가피한 사유로 사전승인을 얻을 수 없을 경우, 늦어도 당일 정오까지 

필요한 절차를 취하여야 하며, 이 경우 다른 공무원으로 하여금 이를 대행하게 할 수 있음

※ 근무상황부는 교육정보시스템(나이스)에 의하여 개인별로 관리하되, 교육정보시스템(나이스)에 

의한 근무상황부를 운용하지 아니하는 경우 별도로 근무상황부를 비치ㆍ관리할 수 있음

나) 교원이 정해진 시간까지 출근할 수 없을 때에는 소속기관에 미리 신고하여야 하고, 그 후 

출근한 때에는 지각으로, 신고 없이 출근하지 않는 때에는 결근으로 처리함

※ 출근이라 함은 정해진 근무시간까지 근무장소(사무실 또는 현장)에 도착하는 것을 말함

다) 학교장의 휴가는 직근 상급기관의 장(교육장)의 허가를 받아 실시함

- 나이스 공람 등으로 휴가를 신청할 수 있으며, 직근 상급기관의 근무상황부 또는 근무상황

카드에 의하여 관리함(경기도교육청 학교장 복무관리 지침)

3) 휴가일수의 계산

가) 연가ㆍ병가ㆍ공가 및 특별휴가는 별개의 요건에 따라 운영되므로 그 휴가일수의 계산은 휴가

종류별로 따로 계산함

- 반일연가는 13:00시를 기준으로 하여 오전ㆍ오후로 구분함(탄력근무시간제를 적용하는 경우 

근무시간 4시간을 기준으로 학교의 장이 달리 정할 수 있음)

나) 휴가기간 중의 공휴일과 토요일은 그 휴가일수에 산입하지 않으나, 연가를 제외한 휴가기간이 

30일 이상 계속되는 경우에는 그 휴가 일수에 토요일과 공휴일을 산입함

다) 퇴직 후 당해 연도에 재임용된 공무원의 휴가일수 산정시는 퇴직 전 근무기관에서 사용한 

휴가일수를 공제하여야 함

- 필요한 경우 퇴직 전 근무기관에 휴가사용 내역을 확인 후 조치

라) 법정휴가일수를 초과한 휴가는 결근으로 처리함

4) 휴가실시 등에 있어 유의할 점

가) 휴가 중에는 긴급 시 연락이 가능하도록 연락체계를 유지하여야 함

나) 교원이 휴가를 실시함에 있어서는 수업 및 담당사무 등을 학교장이 정한 자에게 인계하여 

업무의 연속성을 유지하여야 함

다) 근무상황부 또는 근무상황카드를 관리하는 부서의 장은 근무상황을 수시로 확인하여 다음과 

같은 사례가 발생하지 않도록 하여야 함

⑴ 연가사유를 고의적으로 병가처리

⑵ 연가사실 미 기록

⑶ 지각ㆍ조퇴ㆍ외출의 묵인

⑷ 진단서 제출없이 연간 6일을 초과하는 병가일수의 연가 미 공제 사례 등

라) 지각ㆍ조퇴ㆍ외출의 정의는 다음과 같음

⑴ 지각 : 근무장소에 근무시작 시간 이후에 출근하는 것

⑵ 조퇴 : 근무종료 시간 이전에 퇴근하는 것

⑶ 외출 : 근무시간 중 개인용무를 위하여 학교 외부로 나간 후, 근무종료 시간 이전에 돌아오는 것
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마) 학교의 장은 소속 교원이 전보ㆍ파견ㆍ전직ㆍ전출되는 경우 전년도 및 당해 연도의 휴가기록을 

포함한 복무관리상황(근무상황부 또는 근무상황카드사본 원본 대조 확인)을 신임학교 또는 

기관으로 즉시 통보하여야 함(교육정보시스템을 이용하여 전자적으로 대체 가능함)

라. 휴가종류별 실시방법

1) 연가

가) 연가일수 

⑴ 재직기간별 연가일수

재직기간 연가 일수 재직기간 연가 일수

1개월 이상 1년 미만

1년 이상 2년 미만

2년 이상 3년 미만

3년 이상 4년 미만

 11일

 12일

 14일

 15일

4년 이상 5년 미만

5년 이상 6년 미만

6년 이상 

-

17일

20일

21일

-

⑵ 당해 연도에 결근ㆍ휴직ㆍ정직ㆍ강등 및 직위해제 사실이 없는 교원으로서 「병가실시 일수가 

1일 미만인 교원」과 「연가실시일수가 3일 미만인 교원」에 대하여는 다음해에 한하여 

재직기간별 연가일수에 각각 1일(합계 2일)을 가산하며, 가산 사실을 개인별 근무상황부 또는 

근무상황카드의 첫째 란에 기재하고 승인권자의 확인을 받아야 함

※ 근무상황부 연가가산 기재 예시 

종별
기간 또는 일시 사유

또는
용무

연락처
(전화번호)

결재

부터 까지 일수 시간

연가가산 2일

가산

사유

기재

⑶ 연가는 1월 1일부터 12월 31일까지 1년 단위로 계산하며, 미사용 연가는 다음해로 이월하여 

허가할 수 없음

⑷ 연가가산은 연도 중 임용되어 1년 미만 근무한 경우에는 해당되지 않음.(1월1일자 신규임용자는 

해당, 1월2일 이후 임용자는 제외)

나) 재직기간

⑴ 재직기간은 공무원연금법 제25조 제1항 내지 제3항에서 규정한 재직기간(연금합산신청 또는 

기여금 불입 여부에 관계없음)의 연월일수를 적용하며, 휴직ㆍ정직ㆍ직위해제기간 및 강등처분에 

따라 직무에 종사하지 못하는 기간은 재직기간에 산입하지 아니함. 다만, 육아휴직(복무규정 

제15조제2항 제1호에서 정한 기간) 및 법령에 의한 의무수행이나 공무상 질병 또는 부상으로 

인한 휴직은 재직기간에 산입함

⑵ 재직기간 계산은 연가 사용 직전 일을 기준으로 계산함
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다) 연가의 승인

⑴ 교원의 연가는 수업 및 교육활동 등을 고려하여 특별한 사유가 없는 한 수업일을 제외하여 실시함

⑵ 학교의 장은 다음 각 호의 어느 하나에 해당한다고 판단할 경우 수업일 중 소속 교원의 

연가를 승인함

㈎ 본인 또는 배우자 직계존속의 생신ㆍ기일, 본인 또는 배우자 직계존비속 또는 형제ㆍ자매의 

질병, 부상 등으로 일시적인 간호 또는 위로가 필요하다고 인정되는 경우

㈏ 병가기간을 모두 사용한 후에도 직무를 수행할 수 없거나 계속 요양을 할 필요가 있는 경우

㈐ 한국방송통신대학교 출석수업 및 일반대학원 시험에 참석하는 경우

㈑ 기타 상당한 이유가 있다고 학교장이 인정하는 경우

⑶ 연가는 반일단위로도 승인할 수 있으며, 반일연가 2회는 연가 1일로 봄

- 반일연가는 근무상황부의 종별란에 반일연가로 기재

⑷ 연가(반일연가 포함)를 신청할 때에는 교육정보시스템(나이스)에 사유를 기재하지 않고, 

지각⋅조퇴⋅외출을 신청할 때에는 사유를 기재한 후 승인권자로부터 승인을 받아야 함

라) 다음 재직기간 연가 사용

(1) 학교의 연가 승인권자는 교원에게 연가 일수가 없는 경우 또는 당해 재직기간의 잔여 연가 

일수를 초과하는 휴가사유가 발생한 경우에는 아래 표에 따라 그 다음 재직기간의 연가를 

미리 사용하게 할 수 있음. 단, 다음 재직기간의 연가를 미리 사용하는 것은 해당 교원이 

실제로 다음 재직기간의 전 기간을 근무하는 것을 전제로 하며, 연도 중 휴직ㆍ퇴직예정자는 

연가 미리사용 가능 대상에서 제외

※ 연가 미리사용은 ➀별도의 사전 내부결재를 받고 ➁나이스로 신청하여 승인받아야 함

   (사전 내부결재 없이 사용한 연가는 사실상 직무에 종사한 기간에 따른 연가 공제로 인하여 

초과 사용된 연가는 결근 처리. 다음 재직기간 연가 미리사용 처리 불가함)

재직기간 미리 사용하게 할 수 있는 최대 연가 일수

6월 미만 3일
6월 이상 1년 미만 4일
1년 이상 2년 미만 6일
2년 이상 3년 미만 7일
3년 이상 4년 미만 8일

4년 이상 10일

(2) 연가의 승인권자는 소속 교원이 다음 재직기간의 연가신청이 있는 경우 학교수업 및 교육

활동에 특별한 지장이 없는 경우 다음 사항을 확인하여 승인할 수 있음

㈎ 미리 사용한 연가 일수는 다음 재직기간의 연가 일수에서 뺌

㈏ 다음 재직기간의 연가 일수를 미리 사용한 이후에 당해연도에 휴직·퇴직하는 경우 등에는 

사용한 연가일수(복무규정 제16조의제6항에 따라 미리 사용한 연가일수 포함)를 보유한 

연가 일수에서 차감하되, 이를 초과하여 연가를 사용한 경우는 결근으로 처리함

- 결근일수는 ‘잔여연가일수’(복무규정 제17조제2항에 따라 사실상 직무에 종사하지 않은 

기간을 공제하고 부여하는 연가일수를 말함)를 차감한 최종연가일수를 기준으로 함
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- 당해연도에 휴직하는 경우 해당 일수는 해당연도의 마지막 근무月에 발생한 결근으로 

간주하여 ‘공무원 보수규정’ 제27조 및 제46조, 공무원수당 등에 관한 규정 제19조에 따라 

정산하며, 퇴직하는 경우는 퇴직일로부터 역산하여 결근으로 처리함

(사례) 교육공무원 A의 '19.1.1.에 부여받은 연가는 12일이고, '19.8.1.부터 '20.7.30.까지 육아휴직을 

하였음. 따라서 '19년에는 7일의 연가만 사용했어야 했지만, '19.7.16.부터 12일의 연가를 전부 

사용함. 따라서 5일의 결근이 발생하여, '19.7월의 근무일 중 5일을 결근 처리하여야 함  

※ 다만, '18년도에 개정된 국가공무원 복무규정 시행일(2018.7.2.) 이전까지 사용하였거나 사용중인 

연가(시행일 이전에 승인을 받고 사용중인 연가)를 공제하고 남은 연가일수를 초과하는 경우는 경과

규정에 따라 그 초과한 일수를 결근으로 처리하지 아니함

(사례) '18.1.1에 부여받은 연가는 21일이고, 4월까지 21일의 연가를 전부 사용하고, `18.8.31 퇴직하였음

 ➡ 사용가능한 연가는 14일로 7일의 초과된 연가사용이 발생하나, 개정된 복무규정 시행 이전에 승인을 

받고 사용하였으므로 결근처리하지 않음

 ➡ 따라서, 이러한 예외적인 사례 이외에는 '18.7.2. 이후에 실제 근무한 기간을 반영한 연가일수를 초과

하여 사용하는 경우에는 결근으로 처리되므로 주의할 것

※ 다음 재직기간 연가 복무 상신 시 다음 재직기간 연가 사용임을 「비고」란에 명시

  

마) 연가일수의 공제 

⑴ 결근일수ㆍ정직일수ㆍ직위해제 일수 및 강등처분으로 인하여 직무에 종사하지 못하는 일수가 

있는 연도에는 이를 당해 연도의 잔여연가 일수에서 공제함

⑵ 휴직(국가공무원법 제71조제①항제5호에 의한 법정의무수행 휴직이나 공무상 질병 또는 

부상으로 인하여 휴직한 경우는 제외), 연도 중 임용된 경우 임용되기 이전 기간 등 사실상 

직무에 종사하지 아니한 기간이 있는 경우에는 해당 기간을 제외하고 다음 산식에 의하여 

산출된 일수를 부여함. 이경우 해당연도 중 사실상 직무에 종사한 기간은 월로 환산하여 

계산하되, 15일 이상은 1월로 계산하고 15일 미만은 이를 산입하지 아니하며, 산식에 의하여 

산출된 소수점 이하의 일수는 반올림함

해당연도 중 사실상 직무에 종사한 기간(월)
× 해당연도연가일수

12(월)
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※ 사실상 직무에 종사하지 아니한 기간

∙ 퇴직자의 경우 미 근무기간

* 다만, 사실상 근무기간의 연속성이 유지되면서 일반직⇄특정직, 국가직⇄지방직 공무원

으로 임용 등 다른 직종의 공무원으로 임용되기 위해 퇴직하는 경우는 제외

예) 6.30에 일반직 공무원에서 퇴직하고 동일한 날(6.30)에 외무직 공무원으로 임용되는 경우

∙ 연도중 임용자의 경우 미 근무기간

∙ 교육파견(1개월 이상) 기간

∙ 연간통산 병가(공무상병가 제외)

∙ 연도 중 군입대한 경우 입대 후의 미근무기간과 복직 시 군에서 근무했던 기간

∙ 1개월 이상 연속한 국외교육훈련파견 등의 경우 그 파견기간

∙ 대기발령 등으로 사실상 직무에 종사하지 아니한 기간

∙ 직제와 정원의 개폐나 예산의 감소 등에 따른 폐직･과원 등의 사유로 보직을 받지 못한 

기간(소속 기관장으로부터 특정한 업무를 부여받은 사람은 제외)

⑶ 반일연가 1회는 4시간으로 계산하므로, 반일연가 2회는 연가 1일로 계산하여 공제함. 따라서, 

반일연가 5회인 경우는 연가 2일과 반일연가 1회가 됨

⑷ 지각ㆍ조퇴ㆍ외출 및 반일연가는 종별 구분 없이 각각의 시간을 모두 합산하여 누계 8시간을 

연가 1일로 계산하여 공제

㈎ 반일연가 1회는 13시를 기준으로 오전·오후로 구분하여 각각 4시간으로 계산함

㈏ 누계시간을 연가일단위로 계산한 후 8시간 미만의 잔여시간은 계산하지 아니함

※ 누계시간을 연가일 단위 계산방법 예시

∘1년간 외출 15시간, 조퇴 9시간, 지각 1시간, 반일연가 1회가 있는 교원의 경우

  - (15시간+9시간+1시간+4시간)÷8시간= 3일 5시간

  - 연가공제일수는 3일, 잔여 5시간은 계산하지 아니함

⑸ ⑴∽⑷의 절차에 따라 공제되고 남은 연가일수를 초과하여 사용한 경우는 결근으로 처리함

- 결근일수는 ‘잔여연가일수’(복무규정 제17조제2항에 따라 사실상 직무에 종사하지 않은 

기간을 공제하고 부여하는 연가일수를 말함)를 차감한 최종연가일수를 기준으로 함

- 당해연도에 휴직하는 경우 해당 일수는 해당연도의 마지막 근무月에 발생한 결근으로 

간주하여 ‘공무원 보수규정’ 제27조 및 제46조, 공무원수당 등에 관한 규정 제19조에 따라 

정산하며, 퇴직하는 경우는 퇴직일로부터 역산하여 결근으로 처리함

- ⑴∽⑷의 절차에 따라 공제한 결과 초과 사용한 연가가 8시간 미만인 경우에는 다음 해(해당 

교원이 휴직하는 경우에는 복직 한 해)에 부여되는 연가일수에서 차감

※ 12월 말에 복직하는 등의 이유로 복직한 해에 부여된 연가일수가 없는 경우에는 다음 

해에 부여받은 연가일수에서 차감

마) 연가보상비 및 연가저축 관련

⑴ 교원휴가에 관한 예규 제10조, 제11조에 따라 학교에 근무하는 교원은 연가저축, 연가보상비 

적용에서 제외됨
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【사례 1】 '19.3.1에 신규로 발령받은 교육공무원의 연가일수는
 ➡ 공무원연금법 25조1항에서3항에 해당하는 경력이 없는 자가 '19.3.1에 교육공무원으로 신규 임용된 

경우, '19연도의 종사기간은 3월에서 12월까지 10개월이므로 1개월을 근무한 '19.4.1부터 연가가 
생성되며 9일의 연가를 부여함

해당연도 중 사실상 직무에 종사한 기간(월)
× 해당연도연가일수

12(월)

             ⇒ 
10(월)

× 11(일)=9.16(일)→반올림→9(일)
12(월)

 ➡ 단, '19.12월 말 이전에 병가, 휴직 등 사실상 직무에 종사하지 못하게 되는 기간이 있는 경우 
가용연가일수는 조정되며 초과사용한 경우 결근처리

【사례 2】 2월말, 8월말 퇴직예정자의 연가일수는
 ➡ 연도중 퇴직예정자의 경우 사실상 직무에 종사하지 아니한 기간은 제외하여 산식에 따라 연가일수를 

산출하며, 1.1부터 퇴직시까지 직무에 종사하는 기간만 반영하여 아래와 같이 부여함.

     
해당연도 중 사실상 직무에 종사한 기간(월)

× 해당연도연가일수
12(월)

   ▣ 2월말 퇴직예정자의 연가일수

     ⇒ 
2(월)

× 21(일)=3.5(일)→반올림→4(일)
12(월)

   ▣ 8월말 퇴직예정자의 연가일수

     ⇒ 
8(월)

× 21(일)=14(일)
12(월)

【사례 3】 재직기간이 4년인 교육공무원이 전년도에 병가를 사용하지 않아 연가 가산이 1일 있는데, 
9.1.자로 휴직하면 연가일수는

 ➡ 휴직자의 연가일수는 사실상 직무에 종사하지 아니한 기간은 제외하여 산식에 따라 연가일수를 
산출하며, 해당연도연가일수는 재직기간별연가일수와 가산연가일수를 합한 일수임

해당연도 중 사실상 직무에 종사한 기간(월)
× 해당연도연가일수

12(월)

            ⇒ 
8(월)

× (17+1)(일)=12(일)
12(월)

【사례 4】 재직기간 2년으로 14일의 연가일수를 보유한 교육공무원이 연가, 반일연가, 지각, 조퇴, 
외출을 합산하여 3일 6시간일 때, 11일의 연가를 사용할 수 있는지

 ➡ 휴가(연가, 병가, 공가, 특별휴가)는 휴가일수 내에서 사용하는 것이므로, 14일의 연가일수 중 3일 
6시간을 사용하였다면, 사용할 수 있는 당해 연도 잔여 연가는 10일 2시간 임

 ➡ 11일의 연가를 사용하면, 사용할 수 있는 연가일수 14일보다 6시간을 초과로 사용하였으므로 다음 해 
부여하는 연가에서 초과 사용한 6시간 공제

【사례 5】'20년 10월에 휴직하여 연초 부여받은 연가 21일 중에 18일만 사용해야 하나 이를 초과하여 

19일 5시간의 연가를 사용한 경우

 ➡ 초과 사용한 연가 1일분에 대해서만 결근 처리(급여 공제), 초과 사용한 5시간은 향후 복직하는 해에 

부여되는 연가일수에서 공제
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【 나이스 연가일수 생성 및 연가 사용현황 확인 방법 】

가. 학교의 복무담당자는 [복무-기준관리-개인연가관리] 메뉴에서 각 처리년도별 상반기/하반기에 대해 

각각 {가용연가생성}과 {사용일수갱신}을 클릭하여 소속직원의 개인별연가를 생성하고, 사용일수가 

법정연가일수를 초과하지 않는지 확인

- {가용연가생성}을 클릭하면 해당 학교의 연가가 일괄생성됨

- 일괄생성된 대상자외에 별도로 개별연가를 등록하려면 {등록} 버튼을 클릭함

- 가산 등으로 가용연가일수를 변경해야 하는 해당하는 자가 있는 경우 해당자만 더블클릭하여 개별적으로 

가용연가일수 조정

나. 개인별 연가 사용현황을 확인하여 연가 신청 시 연가일수가 초과되지 않도록 유의

복무담당자 처리화면(메뉴경로 : [복무-기준관리-개인연가관리])

개인별 연가 사용현황 확인(메뉴경로 : [나의메뉴-복무-개인근무상황신청])

해당자 클릭
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2) 병가

가) 병가의 종류별 내용

⑴ 일반병가는 다음의 경우 연간 60일의 범위 안에서 승인함

㈎ 질병 또는 부상으로 인하여 직무를 수행할 수 없을 때

예1) 위암으로 인한 수술이나 입원으로 직무를 수행할 수 없을 때

예2) 장애인 교원이 재활치료를 하지 않으면 직무를 수행할 수 없을 때

㈏ 감염병에 걸려 그 교원의 출근이 다른 교원이나 학생 건강에 영향을 미칠 우려가 있을 때

⑵ 공무상 병가는 공무상 질병 또는 부상으로 직무를 수행할 수 없거나 요양을 요할 경우 연간 

180일의 범위 안에서 승인함. 다만, 병가사유가 동일한 경우에는 연도의 구분 없이 180일의 

범위 안에서 승인함

- ‘동일한 사유’라 함은 동일한 사고/사안을 말하며, 최초의 질병ㆍ부상으로 인해 추가 질병이 

발생한 경우 동일사안으로 처리하여 연도 구분 없이 180일의 범위 안에서 공무상 병가 사용 가능

나) 병가일수의 계산

⑴ 병가일수는 1월1일부터 12월31일까지 1년 단위로 계산함

⑵ 질병이나 부상으로 인한 지각ㆍ조퇴 및 외출은 각각의 종별 구분 없이 누계시간으로 계산하여 

누계 8시간을 병가 1일로 계산하고 8시간 미만의 잔여시간은 계산하지 아니함

⑶ 진단서를 제출하여야 함에도 제출하지 못한 병가일수는 이를 연가일수에서 공제하고 병가일수

에는 산입하지 아니함

다) 병가의 운영방법  

⑴ 연간 누계 6일까지는 진단서의 제출 없이도 병가를 사용할 수 있으나, 7일 이상 연속되는 

병가와 병가의 연간 누계가 6일을 초과하게 되는 경우에는 의료법 제17조에 의하여 교부된 

진단서를 제출하여야 함

㈎ 수회에 걸쳐 계속되는 병가 및 병가실시 후 근무중 통원치료 등의 경우 동일 질병 또는 

부상에 한하여는 병가 및 통원치료시마다 별도 진단서의 제출없이 최초 제출한 진단서로 

갈음할 수 있음

㈏ 진단서를 제출하지 못하는 경우에는 연가를 활용

㈐ 동일한 사유 여부는 기관장(학교장)이 진단서 등의 내용을 감안하여 결정하며, 연가사유의 

고의적 병가처리가 발생하지 않도록 하여야 함

※ 동일한 사유의 질병임을 검진하기 위한 병가신청시 기관장(학교장)이 결정하되, 이후 

진단서 등을 확인하여야 함

⑵ 일반병가와 공무상 병가의 사용 가능 일수는 각각 별도로 운영함

㈎ 공무상 병가기간 만료 후에도 직무수행이 어렵거나 계속 요양을 요할 경우에는 일반 

병가를 승인할 수 있음

㈏ 일반병가 기간이 만료된 후에는 개인별 법정 연가일수의 범위 안에서 연가를 승인할 수 

있으나 병가⋅연가를 모두 사용한 후에는 휴직 조치하여야 함
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※ 휴직 조치 후의 복직은 질병⋅부상의 완쾌 등 휴직사유의 소멸 시 가능하므로 휴직기간 

만료 시 동일사유로 연속하여 일반 병가를 승인할 수 없으며, 휴직기간(2년) 만료 후 

복직하여 정상근무 중 동일질병 또는 부상이 재발된 때에는 복직후의 근무가 정상적인 

상태로 상당기간 지속된 경우에만 일반병가를 승인할 수 있음

⑶ 병가의 기간은 기관장(승인권자)이 해당 공무원의 직무수행 가능여부와 진단서의 내용을 

감안하여 결정함

※ 기관장(승인권자)은 소속 공무원의 병가사용이 질병의 치료와 감염위험의 차단이라는 

본연의 목적을 위해서 사용될 수 있도록 하여야 하며, 기관장은 병가 기간과 관계없이 

직무수행 가능여부 판단을 위해 필요시 추가 진단서 제출을 요구할 수 있음

라) 공무상 병가제도의 운영상 유의사항

⑴ 공무상 병가의 실시에 있어서 공무상 질병ㆍ부상사실 여부는 「공무원 재해보상법」의 규정에 

의한 공무상 요양승인 결정에 따름

- 단, 공무상 병가기간은 기관장이 진단서와 해당 공무원의 직무수행 가능여부 등을 감안하여 결정함.

- 가해자에 의한 손해배상 등의 사유로 공무상 요양비가 지급되지 않는 경우에도 공무상 요양 

승인을 받아야 함

⑵ 아래의 경우에는 승인권자가 공무상 질병ㆍ부상여부를 판단하여 공무상 병가를 승인할 수 있음

- 6일 이내의 단순안정만을 요하는 경미한 질병ㆍ부상의 경우

※ 기간제교원은 근로복지공단의 승인사항에 따라 실시(계약제교원 운영 지침 참고)

⑶ 공무상 요양 승인기간중이라도 공무상 병가일수 180일이 만료된 후에는 동일한 사유로 재차 

공무상 병가를 승인할 수 없음

⑷ 인사혁신처에 공무상요양승인을 신청하여 심의중에 있으면 그 결정서를 통보받을 때까지는 일반

병가와 연가를 승인할 수 있으며, 이후 공무상 질병 또는 부상으로 결정된 때에는 사용한 일반

병가와 연가를 공무상 병가로 소급 처리할 수 있음. 이는 공무원에 대한 불이익을 최소화하기 

위한 취지이므로, 본인이 원하는 경우 공무상병가로 소급 처리하지 않거나 일반병가ㆍ연가의 

일부만 소급 처리할 수도 있음

⑸ 일반병가 및 연가를 사용한 후에도 공무상 요양승인이 결정되지 아니하여 질병휴직 중인 경우 

휴직기간 중에 공무상 질병 또는 부상으로 결정된 때에는 당초의 일반병가ㆍ연가ㆍ휴직

처분을 취소하고 공무상 병가로 처리할 수 있음

※ 질병 또는 부상으로 인하여 출근하지 못하는 공무원에 대하여 병가, 연가, 휴직 등으로 

처리하고자 하는 경우 업무담당 공무원은 해당 공무원의 의사(意思)를 확인한 후 근무

상황을 처리(병가ㆍ연가는 본인의 신청에 따라 부여하여야 함. 다만, 갑작스런 발병이나, 

본인이 의식불명 등으로 의사표시를 할 수 없는 경우와 같이 특별한 사정이 있는 경우에는 

가족이 연락하여 휴가신청을 대행할 수 있음)
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※ 승인받은 공무상 요양기간이 일반병가ㆍ연가 및 공무상 병가일수를 초과하여 결정된 

경우에는 일반 병가ㆍ연가 및 공무상 병가기간이 경과한 날에 휴직 처리 (『휴직 중 공무상 

요양승인이 결정된 자에 대한 인사처리 지침』, 총무처 인기 12107-351, ‘96. 6. 11.)

마) 병가의 사례

【사례 1】 A질병으로 4일간(화,수,목,금) 병가를 쓰고, 다음주 월요일 1일 출근 한 후 화요일부터 

B질병으로 25일(토요일과 공휴일 합산 시 36일) 병가를 사용한 경우

☞ 각 병가의 시작일부터 종료일까지 병가기간(토요일과 공휴일을 포함)으로 합산하였을 때 

총 병가기간은 40일이 됨. 이 경우 “각 병가기간의 총합”이 30일 이상이 되므로 토요

일과 공휴일을 포함하여 총 40일의 병가를 사용한 것임

【사례 2】 2개 년도에 걸쳐 30일을 초과하는 병가의 경우

☞ 연도별로 구분하여 각각 30일 이상인 경우에만 공휴일과 토요일을 휴가일수에 산입해야 함

【사례 3】 공휴일과 토요일을 제외하여 19일의 병가를 사용하고, 10일 근무 후, 추가로 수술하여 

26일의 병가를 사용하는 경우에는

☞ 실제 연속된 병가사용 일수를 확인 후 30일 이상이 되면 공휴일과 토요일을 휴가

일수에 산입해야 함

☞ 이때 각급학교는 해당 소속 교원이 병가제도의 악용 여부에 대해 판단하고, 악용의 여지

가 없을 경우에는 별개로 병가일수 계산이 가능함

【사례 4】 난임 진단서로 병가가 가능한지

☞ 승인권자는 소속 공무원의 병가 사용이 질병의 치료와 감염위험의 차단이라는 본연의 

목적을 위해서 사용될 수 있도록 하여야 함. 난임의 사유로 병가를 사용하기 위해서는 

해당 질병으로 인하여 직무를 수행할 수 없는지에 대하여 승인권자의 판단이 필요하며, 

승인권자는 병가를 신청한 공무원의 진술, 진단서, 기타 질병치료 관련 자료 등을 

참고하여 병가요건에 해당되는지를 판단하여 승인여부를 결정해야함

【사례 5】 2021.7.5.(월)~2021.7.23.(금)까지 병가를 실시하고 하계휴업일 41조연수 실시 이후 

2021.8.16.(월)~2021.9.24.(금)까지 병가가 가능한지

☞ 교육공무원법 제41조는 교과지도 및 교재연구 등 연찬을 독려하고자 연수 장소의 제한을 

완화해 연수기관 및 근무장소가 아닌 곳에서 다양한 연수를 받을 수 있도록 하는 

연수 제도로 학생의 수업활동은 없지만 근무일인 휴업일(방학, 재량휴업일)에 실시하며, 

학교의 장은 연수계획의 승인과정을 통해 연수효과가 나타날 수 있도록 해야 함. 

따라서, 병가의 목적(질병ㆍ부상의 치료 및 감염병 차단)으로 휴업일을 교육공무원법 제

41조연수로 실시하는 일이 없도록 하여야 함

【사례 6】 병가, 병조퇴, 병지각, 병외출을 합산하여 병가를 50일 5시간을 사용하였을 때, 향후 

실시할 수 있는 병가일수는

☞ 병가는 연간 60일 이내에서 사용해야하며, 60일이 되는 9일 3시간을 사용할 수 있음. 

요양이 더 필요한 경우 당해 연도 잔여 연가일수 내에서 실시하거나, 휴직해야 함
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3) 공가

가) 학교의 장은 소속교원이 다음 각 호에 해당하는 경우에는 이에 직접 필요한 기간에 대하여 

공가를 승인하여야 함

⑴ 「병역법」이나 그 밖의 다른 법령에 따른 병역판정검사ㆍ소집ㆍ검열점호 등에 응하거나 동원 

또는 훈련에 참가할 때

⑵ 공무와 관련 국회, 법원, 검찰 또는 그 밖의 국가기관에 소환되었을 때

⑶ 법률에 따라 투표에 참가할 때

⑷ 승진시험ㆍ전직시험에 응시할 때

⑸ 원격지로 전보발령을 받고 부임할 때

⑹ 「산업안전보건법」제43조에 따른 건강진단, 「국민건강보험법」제52조에 따른 건강검진 또는  

「결핵예방법」제11조제1항에 따른 결핵검진 등을 받을 때

⑺ 「혈액관리법」에 따라 헌혈에 참가할 때

⑻ 「교원 등의 연수에 관한 규정」제13조에 따른 외국어능력에 관한 시험에 응시할 때

⑼ 올림픽, 전국체전 등 국가적인 행사에 참가할 때

⑽ 천재지변, 교통 차단 또는 그 밖의 사유로 출근이 불가능할 때

⑾ 「교원의 노동조합 설립 및 운영 등에 관한 법률」제6조에 따른 교섭위원으로 선임되어 단체

교섭 및 단체협약 체결에 참석할 때, 「교원의 노동조합 설립 및 운영 등에 관한 법률 시행령」

제3조 제3항에 의한 교섭관련 협의를 위하여 지명된 자로 참석할 때, 같은 법 제14조 및 

「노동조합 및 노동관계조정법」제17조에 따른 대의원회(「교원 노동조합 설립 및 운영 등에 

관한 법률」에 따라 설립된 교원 노동조합의 대의원회를 말하며, 연 1회로 한정한다)에 참석할 때

⑿ 「교원의 지위 향상 및 교육활동 보호를 위한 특별법」제11조 및 「교원지위향상을위한교섭⋅
협의에관한규정」제2조의 교섭⋅협의 당사자로 교섭⋅협의에 참석할 때, 교육기본법 제15조에  

의한 교원단체의 대의원회(교원지위향상을 위한 특별법에 따라 설립된 교원단체의 대의원회를 

말하며, 연 1회로 한정한다)에 참석할 때

나) 공가제도의 운영상 유의사항

⑴ 공가의 승인대상인 『직접 필요한 기간』에는 검사일ㆍ소환일ㆍ투표일ㆍ시험일 등의 당일에 왕복 

소요일수(시간)를 가산할 수 있음.(승진시험 준비기간은 공가의 승인대상이 아님)

⑵ 전보시 업무인계인수, 이사 등에 소요되는 최소한의 일수 포함하되, 부임일 다음날까지 

사용할 수 있음

⑶ 수검의무가 없는 검진(재검진, 2차검진, 확진검사 등)은 공가 대상 아님

⑷ 행사 참가는 학교의 장이 선수ㆍ심판 등 공가활용이 불가피하다고 인정되는 경우에 한함

⑸ 공무원 노조활동과 관련하여 공가처리를 할 수 없는 경우

- 노조의 단체교섭 및 협의와 관련하여 사진촬영, 참관 등을 위해 참석하거나 사무처리를 

위하여 동행하는 인원

- 노조의 자체규약 등에 의한 총회, 대의원회, 조합연수, 조합행사, 설명회, 기타 조합회의 및 

집회 등에 참석하는 경우
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- 공무원노조법에 의한 근거 없이 최소 설립 단위의 정부교섭 대표 및 각급 기관과의 협의를 

위해 참석하는 경우 등

※ 교원노조 및 교육기본법 제15조에 의한 교원단체의 소속 교원의 단체교섭과 관련된 

공가기간은 단체교섭 및 교섭관련 협의에 직접 참가한 시간과 동 회의에 참석하기 

위하여 필요한 이동시간을 포함하며, 단체교섭 및 교섭 관련협의를 위한 사전협의 

등의 부대시간은 공가기간으로 인정될 수 없음

다) 공가의 사례

【사례 1】 국가기술자격법에 의한 기술자격취득자의 경우 자격의 유지를 위한 개별법령에 따른 보수

교육에 대하여는 공가처리. 다만, 공무원 임용 시 「국가기술자격법」 기타 개별법령에 의한 

자격취득이 공무원 임용요건으로 의무화된 경우에는 교육파견절차에 따라 처리

【사례 2】 구속된 경우 기소전까지는 공가처리

※ 유죄판결이 확정될 때까지는 무죄로 추정되는 헌법정신을 감안하고, 불기소⋅기소유예 등의 

경우에 대비. 다만, 직위해제 또는 징계요구 등 인사조치를 신속히 취하여 공가기간을 

최소화시켜야 함

【사례 3】 징계⋅소청⋅행정소송 등에 있어서 업무담당 공무원의 출석은 출장처리하고, 당사자 및 

참고인은 공가처리. 다만, 그 내용이 공직신분과 무관한 사항은 연가를 활용해야 함

【사례 4】 민사소송의 당사자로서 출석할 때는 연가를 사용하여야 하며, 민사 소송 절차에 업무상 

관련이 있는 공무원이 참고인⋅증인 또는 감정인으로 출석요구에 응할 때는 공가처리

【사례 5】 단체교섭 및 교섭관련 협의와 관련하여 사진촬영, 참관 등의 사항으로 참석하거나 사무

처리를 위하여 동행하는 인원은 공가처리 할 수 없으며 단체교섭이나 교섭관련협의가 

아닌 교원노동조합의 자체규약에 의한 총회, 대의원회, 조합연수, 조합행사, 설명회, 

기타조합회의 및 집회 등에 참석하는 경우와 교육부, 교육행정기관과의 협의를 위해 교원

노조법에 의한 법적 근거없이 참석하는 경우는 공가처리 대상이 아님

【사례 6】 교원이 국가대표로서 올림픽대회 등에 출전하는 경우에는 필요한 기간(합숙훈련 및 

출전기간)은 공가로 처리

4) 특별 휴가

가) 경조사휴가

⑴ 경조사별 휴가일수

구 분 대  상 일 수

결 혼
 본인  5

 자녀  1

출 산  배우자  10

사 망

 배우자, 본인 및 배우자의 부모  5

 본인 및 배우자의 조부모⋅외조부모  3

 자녀와 그 자녀의 배우자  3

 본인 및 배우자의 형제⋅자매  1

입 양  본인 20
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⑵ 입양은 「입양특례법」에 의한 입양에 한하며, 입양 휴가를 사용하고자 하는 자는 「입양특례법」에 

따라 가정법원의 허가를 받거나 「가족관계 등록 등에 관한 법률」에서 정하는 바에 따라 

신고한 때에 입양휴가를 사용할 수 있으며, 법원의 입양 허가 전 사용할 경우에는 입양할 

아동을 인도받은 입양기관의 확인 서류를 첨부하여야 함

⑶ 입양이외의 경조사휴가를 실시함에 있어 원격지일 경우에는 2일 범위 내에서 왕복소요일수를 

가산할 수 있음. 이 경우, 원격지라 함은 가장 빠른 교통수단으로도 왕복 8시간 이상 소요되는 

지역을 말함

⑷ 경조사휴가는 그 사유가 발생한 날을 포함하여 전후에 연속하여 실시하는 것이 원칙임 

※ 경조사휴가는 토요일ㆍ공휴일로 인하여 분리되는 경우를 제외하고는 분할하여 사용할 수 없음

- 본인 결혼 휴가의 경우에는 그 사유가 발생한 날(결혼식일 또는 혼인신고일)부터 30일 

이내의 범위에서 사용 가능(휴가 사용 시 마지막 날이 30일 범위 내에 있어야 함)

- 배우자 출산 휴가의 경우 그 사유가 발생한 날부터 90일 이내의 범위에서 1회에 한정하여 

나누어 사용 가능함(이 경우 휴가 사용시 마지막 날이 90일 범위 내에 있어야 함)

- 사망으로 인한 경조사 휴가의 경우 그 사유가 발생한 날 또는 그 다음날에 휴가를 사용

할 수 있음

【사례1】 토요일에 부모가 사망한 경우의 경조사 휴가일수는 다음 주 월, 화, 수, 목, 금으로 5일의 
휴가를 얻을 수 있음

【사례2】 토요일에 자녀가 결혼하는 경우 경조사 휴가는 전일 금요일 또는 다음 주 월요일에 휴가를 
얻을 수 있음

【사례3】 목요일 정규근무 종료 후 퇴근한 뒤 부모가 사망한 경우 경조사 휴가는 금, 다음 주 월, 
화, 수, 목으로 5일의 휴가를 얻을 수 있음

【사례4】 금요일 오후 4시에 본인의 형제자매가 사망한 경우 경조사 휴가는 금요일 당일(1일) 또는 
다음주 월요일(1일)에 휴가를 얻을 수 있음

【사례5】 2020년 6월 13일(토) 본인이 결혼하는 경우, 사유발생 즉시 사용하지 않고 7월 8일부터 
해당 휴가를 사용 시 7월 12일(일)까지 사용할 수 있으며(3일), 30일이 초과되는 7월 13일
부터는 해당 휴가를 사용할 수 없음

【사례6】 2020년 6월 13일(토) 배우자가 출산한 경우, 사유발생 즉시 사용하지 않고 9월 1일부터 
해당 휴가를 사용시 9월 10일(목)까지 사용할 수 있으며(8일), 90일이 초과되는 9월 11일
부터는 해당 휴가를 사용할 수 없음

나) 출산휴가

⑴ 임신하거나 출산한 교원에 대하여는 출산 전과 출산 후를 통하여 90일의 출산 휴가를 승인해야 

하며, 출산 후의 휴가기간이 45일 이상이 되게 함

- 다만, 한 번에 둘 이상의 자녀를 임신한 경우에는 120일의 출산휴가를 승인할 수 있으며, 출산 

후의 휴가기간이 60일 이상이 되게 함

※ 휴가기간의 배치는 의료기관의 진단서에 의한 출산 예정일을 기준으로 하되, 조산의 우려 

등 특별한 경우는 예외 인정

※ 휴직중에는 출산휴가 신청이 곤란하므로, 출산전에 육아휴직 중인 경우에는 출산예정일을 

기준으로 사전에 인사부서에 복직신청을 하고 출산휴가 신청에 대한 의사를 표해야 함
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【사례1】 2020년 6월 13일(토) 배우자가 출산한 경우, 사유 발생 즉시 사용하지 않고 9월 1일부터 
해당 휴가를 사용 시 9월 10일(목)까지 사용할 수 있으며(8일), 90일이 초과되는 9월 11일
부터는 해당 휴가를 사용할 수 없음

【사례2】 육아휴직 중인 여성교원이 출산휴가 사용을 위해 출산예정일(20.9.14.)에 맞춰 미리 복직
신청을 하였음. 그러나, 출산예정일보다 일찍 출산(9.7.)하게 되었음에도 불구하고 이에 따른 
복직신청을 변경하지 않아 학교(기관)에서는 20.9.14.일부터 해당 여성교원에 대한 복직과 
동시에 출산휴가 처리를 완료하였음. 하지만, 출산휴가는 실제 출산일(9.7.)로부터 90일까지 
사용할 수 있으므로 해당 여성교원은 결국 총 83일의 출산휴가만 사용할 수 있음

⑵ 행정기관의 장은 임신 중인 공무원이 다음 중 어느 하나에 해당하는 사유로 출산휴가를 

신청하는 경우에는 출산 전 어느 때라도 최장 44일(한번에 둘 이상의 자녀를 임신한 경우에는 

59일)의 범위에서 출산휴가를 나누어 사용할 수 있도록 하여야 함

㈎ 임신 중인 공무원이 유산(「모자보건법」제14조 제1항에 따라 허용되는 경우 외의 인공임

신중절에 의한 유산은 제외)⋅사산의 경험이 있는 경우

㈏ 임신 중인 공무원이 출산휴가를 신청할 당시 연령이 만 40세 이상인 경우

㈐ 임신 중인 공무원이 유산⋅사산의 위험이 있다는 의료기관의 진단서를 제출한 경우

⑶ 임신 중 유산 또는 사산한 경우로서 교원이 신청하는 때에는 다음 기준에 따라 유산⋅사산

휴가를 주어야 함. 다만, 인공임신중절수술(「모자보건법」제14조 제1항의 규정에 의한 경우는 

제외)에 의한 유산의 경우는 휴가를 부여하지 않음

임신기간 유산·사산일로부터 휴가일수

15주 이내(임신 105일까지) 10

16주 이상 21주 이내(임신 106일부터 147일까지) 30

22주 이상 27주 이내(임신 148일부터 189일까지) 60

28주 이상(임신 190일 이후) 90

※ 휴가기간은 유산ㆍ사산한 날부터 기산하므로 유산ㆍ사산한 날이 지난 후에 휴가를 신청하면 

그 만큼 휴가 가용일수가 단축됨

⑷ 배우자가 유산하거나 사산한 경우 해당 교원이 신청하면 3일의 배우자 유산휴가 또는 사산

휴가를 주어야 함

- ⑶에 따른 휴가 기간 중에 사용하여야 하며, 1회에 한하여 분할사용 가능

 예1) 임신한 배우자가 15주 이내 유ㆍ사산한 경우: 유ㆍ사산한 날로부터 10일 내에 3일의 휴가 사용

 예2) 임신한 배우자가 16~20주 이내에 유ㆍ사산한 경우: 유ㆍ사산한 날로부터 30일 내에 

3일의 휴가 사용

⑸ 출산 및 유산ㆍ사산 휴가는 산모의 건강을 고려하여 일정기간 휴가를 부여하는 것이며, 

아래의 경우에는 일반병가를 승인

- 임신 중 심한 입덧이나 부작용 등으로 안정의 필요가 있을 경우

※ 학교장은 산모의 건강 및 수업 등을 고려하여 출산예정일 전ㆍ후를 통하여 출산휴가를 

실시하도록 지도
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다) 난임치료시술휴가

⑴ 인공수정 및 체외수정 등 난임치료시술을 받는 교원은 시술당일에 1일의 휴가를 얻을 수 있음. 

다만, 체외수정 시술의 경우 여성교원은 난자 채취일에 1일의 휴가를 추가로 받을 수 있음

라) 여성보건휴가

⑴ 여성교원은 매 생리기 중 휴식을 위하여 매월 1일의 여성보건휴가(무급)를 받을 수 있음

마) 모성보호 시간

⑴ 임신 중인 여성교원은 1일 2시간의 범위에서 휴식이나 병원 진료 등을 위한 모성보호

시간을 받을 수 있음

- 인력운영 상황, 대국민 서비스 제공 및 공무수행 필요성 등을 종합적으로 고려하여 승인함

- 학교의 장은 인력운영 상황, 민원업무 처리 등 공무수행에 지장이 없는 범위에서 모성보호시

간을 사용할 수 있도록 보장하여야 함

- 모성보호시간은 근무일에 출근을 전제로 하는 특별휴가(육아시간)와 중복하여 사용할 수 없음

- 모성보호시간 사용시 日 최소근무시간은 4시간 이상이 되어야 하며, 최소근무시간을 충족

하지 못한 모성보호시간 사용은 연가로 처리함

※ 예) 日 8시간 근무 기준
 ∘모성보호시간 2시간, 연가 3시간 사용시 → 연가 5시간 사용으로 처리
 ∘모성보호시간 2시간, 병가 4시간 사용시 → 연가 2시간, 병가 4시간 사용으로 처리

⑵ 근무시간 중의 적절한 시간을 선택하여 신청할 수 있으며, 승인대상 여부는 병원에서 발급한 

증빙서류(진단서, 임신확인서, 산모수첩 등)으로 확인(최초 이용시에 한하여 제출)

※ 늦게 출근하거나, 일찍 퇴근 또는 근무시간 중 모두 활용

⑶ 모성보호시간 사용 시 시간외근무를 명할 수 없음

바) 육아시간

⑴ 만 5세 이하(생후 72개월 이전까지)의 자녀를 가진 교원은 24개월의 범위에서 1일 2시간의 

육아시간을 받을 수 있음

- 인력운영 상황, 대국민 서비스 제공 및 공무수행 필요성 등을 종합적으로 고려하여 승인함

- 학교의 장은 교육활동 및 인력운영상황 등에 대한 고려와 소속 교원의 의견 수렴을 통해 

육아시간 활용에 대한 자체기준을 만들어 적용할 수 있음

- 육아시간 사용시 日 최소근무시간은 4시간 이상이 되어야 하며, 최소근무시간을 충족하지 

못한 육아시간 사용은 연가로 처리함

※ 예) 日 8시간 근무 기준
 ∘육아시간 2시간, 연가 3시간 사용시 → 연가 5시간 사용으로 처리
 ∘육아시간 2시간, 병가 4시간 사용시 → 연가 2시간, 병가 4시간 사용으로 처리

 

- 24개월은 월(月) 단위로 산정(해당 월에서 육아시간을 최초로 사용한 날로부터 1개월*이 되는 

날까지를 1월 사용한 것으로 봄)하되, 사용에 대한 신청ㆍ승인은 일(日) 단위로 최대 1주일까지 

1일 2시간 범위 내에서 할 수 있음
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* 1개월이라 함은 사용자가 육아시간을 최초로 사용한 기산일(초일)로부터 익월의 기산일에 

해당하는 날의 전일까지를 의미함

예) '18.7.15.에 최초로 사용할 경우 '18.8.14까지 이용단위(月)를 지정한 것으로 봄

(사례) 교육공무원 A는 ’18.10.4.에 육아시간을 최초로 사용(’18.10.4.~’18.11.3.까지 1달의 육아
시간 사용기간을 지정)하였으며, 이후 ’18.11.3까지 총 10일(10.4~10.12., 10.23.~10.26.)
일의 육아시간을 사용하였음. 이후 연내에 육아시간을 사용하지 않았을 경우, 
’19.1.1. 기준으로 산정한 A의 잔여 육아시간 이용가능 개월 수는 23개월임

 

- 자녀가 만 6세에 달한 날(日)에 남아있는 육아시간은 소멸되며, 만 5세 이하의 자녀가 2명 

이상인 경우에는 자녀 1인당 각각 사용할 수 있으나, 동일한 날(日)에 중복하여 사용할 수 없음

- 육아시간은 근무일에 출근을 전제로 하는 특별휴가(모성보호시간)와 중복하여 사용할 수 없음

⑵ 육아시간은 본인의 신청에 따라 수업 등 학생지도에 지장이 없는 범위 내에서 근무시간 중의 

적절한 시간을 선택하여 신청할 수 있으며, 승인대상 여부는 병원의 출생증명서 또는 주민등록

등본으로 확인(최초 이용시에 한하여 제출)

※ 늦게 출근하거나, 일찍 퇴근 또는 근무시간 중 모두 사용 가능

※ 복무 상신 시 육아시간 사용 대상을 「사유 또는 용무」란에 기재

※ 자녀정보를 나이스 인사기록 가족에 등록 후 나이스로 육아시간 신청 가능

   

⑶ 「국가공무원 복무규정」2018.7.2. 개정에 따른 경과 조치

- 국가공무원 복무규정 개정안 시행당시 시행전의 규정에 따라 이미 육아시간을 사용하였거나 

사용 중인 공무원의 육아시간은 시행일 기준으로 시행전에 사용한 일수를 공제함

- 개정안(‘18.7.2.) 시행 이전 사용일수를 합산하여 20일 마다 1개월을 사용한 것으로 계산함

※ 다만, 합산일수가 240일을 초과하는 경우 12개월을 사용한 것으로 봄 

※ 예1) ‘18.4.2~6(5일), 4.16.~20.(5일), 4.24.~27.(4일), 5.14.~18.(5일), 5.28.~31.(4일)을 

사용한 경우 총23일을 사용했으므로 1개월을 사용한 것으로 봄

※ 예2) ‘18.5.1.~6.30.까지 사용한 경우, 총 40일을 사용했으므로 2개월을 사용한 것으로 봄

- 경과규정에 따른 사용일수 처리는 만 5세이하 자녀의 이용가능 기간에 산입하여 처리

⑷ 육아시간 사용 시 시간외근무를 명할 수 없음

(사례) 교육공무원 B는 ’18.10.10. 육아시간을 16시부터 17시까지 1시간 사용하고 퇴근하였음. 
이후 긴급한 사안이 발생했다는 연락을 받고 학교에 복귀하여 20시부터 23시까지 시간
외 근무를 하였음. 하지만, 육아시간 사용일에는 시간외근무를 명할수 없으므로 육아
시간을 시간단위 연가(조퇴 1시간)로 변경하였음.
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사) 수업휴가 

⑴ 한국방송통신대학교에 재학 중인 교원은 「한국방송통신대학교설치령」에 의한 출석수업에 

참석하기 위하여 연가일수를 초과하는 출석수업에 대하여 수업휴가를 얻을 수 있음

⑵ 본인의 법정연가일수를 먼저 사용한 후에 부족한 일수에 한하여 수업휴가가 인정되므로 

출석수업 전 연가사용은 불가피한 경우로 제한하여야 함

아) 재해구호휴가

⑴ 수해⋅화재⋅붕괴⋅폭발 등 「재난 및 안전관리 기본법」 제3조 제1호에 따른 재난으로 

피해를 입은 교원과 재난 발생 지역에서 자원봉사활동을 하려는 교원에 대하여 5일 이내의 

재해구호휴가를 승인할 수 있음

- 「재난 및 안전관리 기본법」 제14조 제1항에 따른 대규모 재난으로 피해를 입은 교원으로서 

장기간 피해 수습이 필요하다고 학교장이 인정하는 경우에는 10일 이내의 재해구호 휴가를 

받을 수 있음

< 대규모 재난의 정의 >

(재난 및 안전관리 기본법 시행령 제13조)
○ 재난 중 인명 또는 재산의 피해 정도가 매우 크거나 재난의 영향이 사회적ㆍ경제적으로 광범위하여
  ① 주무부처의 장 또는 지역재난안전대책본부의 본부장의 건의를 받아 중앙재난안전대책본부의 

본부장이 인정하는 재난
  ② 중앙대책본부장이 재난관리를 위하여 중앙재난안전대책본부의 설치가 필요하다고 판단하는 재난

㈎ ‘피해를 입은 교원’이라 함은 재난ㆍ재해발생으로 인하여 본인, 배우자, 본인 및 배우자의 

부모, 자녀의 인명과 재산에 상당한 피해를 입은 교원을 말함

㈏ ‘자원봉사활동을 하고자 하는 교원’이라 함은 재난 발생지역에서 정부 또는 지자체가 실시하는 

시설복구에 참가하거나 재난으로 피해를 입은 친ㆍ인척 또는 재난 발생 지역의 주민을 돕고자 

하는 교원을 말함

※ 대규모 재난이 발생한 지역이라 하더라도 해당 지역에서의 자원봉사활동을 하려는 경우에는 

최대 5일 까지 재해구호휴가 승인 가능

⑵ 학교의 장은 재해 또는 재난의 정도와 자원봉사활동의 필요성을 감안, 학생수업상의 지장 

유ㆍ무 등을 판단하여 신중하게 승인하여야 하며 이를 남용하지 않아야 함

자) 가족돌봄휴가

⑴ 교원은 유ㆍ무급 포함 연간 총 10일의 범위에서 가족돌봄휴가를 받을 수 있음

① 「영유아보육법」에 따른 어린이집, 「유아교육법」에 따른 유치원 및 「초중등교육법」제2조 

각호의 학교(이하 “어린이집등”이라 한다)의 휴업ㆍ휴원ㆍ휴교, 그 밖에 이에 준하는 

사유*로 자녀 또는 손자녀를 돌봐야 하는 경우

   * 감염병, 재난 등으로 인한 개학 연기, 온라인수업 등으로 돌봄이 필요한 경우 등

② 자녀 또는 손자녀가 다니는 어린이집 등의 공식 행사 또는 교사와의 상담에 참여하는 경우

※ (예) 입학식, 졸업식, 학예회, 운동회, 참여수업, 학부모 상담 등

③ 미성년자 또는 「장애인복지법」제2조제2항에 따른 장애인(이하 “장애인”이라 한다)인 자녀ㆍ손

자녀의 병원 진료(「국민건강보험법」제52조에 따른 건강검진 또는 「감염병의 예방 및 관리에 

관한 법률」제24조 및 제25조에 따른 예방접종 포함)에 동행하는 경우
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④ 질병, 사고, 노령 등의 사유로 조부모, 외조부모, 부모(배우자의 부모를 포함), 배우자, 자녀 

또는 손자녀를 돌봐야 하는 경우

※ 질병, 사고 등으로 병원에 입원하거나 가정 등에서 돌봄이 필요한 경우 등

⑵ 자녀를 돌보기 위해 ⑴의 각 요건에 해당하는 교원은 연간 2일(16시간)의 범위에서 유급 

가족돌봄휴가를 받을 수 있음

※ 자녀 1인당 연간 2일의 유급 가족돌봄휴가가 부여되는 것은 아님

- ⑴의 ④의 경우 미성년자 또는 장애인인 자녀를 돌보는 경우에만 유급휴가 부여

- 자녀(어린이집 등에 재학 중이거나 미성년인 자녀)가 2명 이상인 경우 또는 자녀가 1명이더라도 

그 자녀가 장애인이거나 교원이 「한부모가족지원법」제4조제1호의 모 또는 부에 해당하는 경우에는 

연 1일(8시간) 가산하여 연간 총 3일(24시간)의 범위에서 유급 가족돌봄휴가를 받을 수 있음

- 학교장은 유급 가족돌봄휴가 승인 시 관련 증빙서류를 확인하여야 함

 어린이집등의 휴업ㆍ휴원ㆍ휴교 또는 온라인수업을 증빙할 수 있는 서류, 학부모 알림장, 

가정통신문 등

 병원 진료 여부를 입증할 수 있는 진단서, 확인서, 소견서, 진료확인서, 진료세부내역서, 

진료비 계산서ㆍ영수증, 처방전, 약국영수증 등(예방접종증명서, 영유아건강검진결과

통보서 포함)

 유급 가족돌봄휴가 부여 또는 가산의 대상임을 입증할 수 있는 장애인등록증, 가족관계

증명서 등

- 유급 가족돌봄휴가는 시간단위로 분할하여 사용할 수 있음

 증빙서류, 교통상황, 왕복 소요시간, 소속교원의 진술 등을 고려하여 “자녀돌봄휴가 

사용에 필요한 기간(시간)”을 승인

- 유급 가족돌봄휴가를 모두 사용한 경우 무급 가족돌봄휴가 사용 가능(유급 가족돌봄휴가가 

남아 있어도 원하는 경우 자녀 돌봄을 위한 무급 가족돌봄휴가 사용 가능)

⑷ 자녀 이외의 가족(성년인 자녀 등 유급 가족돌봄휴가 대상이 아닌 자녀 포함)을 돌보기 위해 

⑴의 각 요건에 해당하는 경우 무급 가족돌봄휴가를 받을 수 있음

- 학교장은 무급 가족돌봄휴가 승인 시 가족관계를 입증할 수 있는 가족관계증명서 등을 

확인하여야 함

 복무관리를 위해 필요한 경우 학교장은 유급 가족돌봄휴가 승인 관련 증빙서류에 준하는 

증빙서류의 제출을 요구할 수 있음

- 무급 가족돌봄휴가는 일 단위로만 사용할 수 있음

 ※ 「공무원 수당 등에 관한 규정」에 따라 결근처리는 일(日) 단위로만 할 수 있음

차) 임신검진휴가

⑴ 임신한 여성공무원은 임신검진을 위하여 임신기간 동안 10일의 범위에서 임신검진휴가를 받을 

수 있음

① 임신검진휴가 최초 신청시 신청자는 임신확인서 등을 제출하여야 함

② 임신검진휴가는 반일 또는 하루 단위로 신청할 수 있으며, 3일 이상 연속하여 사용할 

경우에는 임신검진 확인할 수 있는 자료를 증빙하여야 함
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  - 임신확인서 등에 기재된 출산예정일과 달리 출산할 경우 잔여 휴가일수가 있어도 실제 

출산한 날 이후부터는 임신검진휴가를 사용할 수 없음

  - 임신 중에 임용된 공무원의 경우 남은 임신기간에 걸쳐 10일의 임신검진휴가를 사용할 수 있음

⑵ 학교장은 소속 교원의 임신검진휴가가 임신검진이라는 본연의 목적을 위해서 사용될 수 

있도록 하여야 하며, 학교장은 필요시 추가 자료 제출을 요구할 수 있음

카) 교원 회복 지원 휴가

⑴ 학교의 장은 「교원의 지위 향상 및 교육활동 보호를 위한 특별법」제15조에 따른 교육활동 

침해의 피해를 받은 교원에 대해서는 피해 교원의 회복을 지원하기 위해 5일의 범위에서 특별

휴가를 부여할 수 있음

마. 공무외의 국외여행

1) 기본방침

가) 교원의 공무외 국외여행은 휴업일(여름⋅겨울 및 학기말 휴업일을 말함) 중에 실시함을 원칙으로 함

나) 교원의 전문성 신장을 위하여 휴업일 중 공무외의 자율연수 목적의 국외여행 기회를 부여함

※ 교육공무원법 제41조의 규정에 의한 공무외 자율연수 목적의 국외여행은 국가공무원복무

규정에 의한 휴가와 별도로 실시

다) 자율연수 목적의 공무외 국외여행 인정범위 및 절차 등에 관한 세부적인 사항은 시ㆍ도 교육감

(국립은 총장 또는 학교장)이 정함

2) 실시 방법

가) 휴가일수 범위내 공무외 국외여행 등

(1) 사유

- 본인 또는 친인척의 경조사, 질병의 치료, 친지방문, 견문목적, 취미활동, 가족기념일 여행, 

기타 필요한 경우

(2) 기간

- 본인 또는 친인척의 경조사 및 본인의 긴급한 질병치료 등 특별한 경우를 제외하고는 학교교육에 

지장이 없는 휴업일 중 휴가기간의 범위 안에서 공무외의 목적으로 국외여행을 할 수 있음

- 교원(교육공무원법 제2조 제1항 제1호)이 여름ㆍ겨울 및 학기말 등의 휴업일에 공무외의 

국외여행을 할 경우에도 「국가공무원복무규정」에 의한 휴가일수의 범위 안에서 실시함. 다만,

「교육공무원법」제41조의 규정에 의한 연수목적의 국외여행은 별도임

(3) 절차

㈎ 공무외의 국외여행을 위한 휴가를 신청할 때에는 근무상황부 또는 근무상황카드의 

「비고」란에 ｢공무외의 국외여행｣임을 표시한 후 학교의 장의 허가를 받음. 다만, 

교장은 직근 상급기관의 장(교육장)의 허가를 받아 실시하되, 나이스 공람 등으로 신청할 

수 있으며 직근 상급기관에서는 근무상황부 또는 근무상황카드에 의하여 관리함

㈏ 연가의 경우에는 본인의 법정 연가 일수 안에서 필요한 기간을 허가할 수 있음

※ 토요일, 공휴일(방학 등 휴업일은 공휴일이 아님)만을 이용하여 실시하는 경우 “기타”로 

상신(공무외국외여행 나이스상신방법 참고)
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나) 국외자율연수를 위한 공무외 국외여행(이하 “국외자율연수”)
(1) 사유

- 교직단체가 주관하는 연수 또는 해외 교육기관의 초청에 의한 연수참가, 개인의 학습자료수집 등

※ 구체적 인정범위는 시ㆍ도교육감(국립은 총장 또는 학교장)이 정함

(2) 기간

- 휴업일 중 실시하되 학교교육에 지장이 없는 범위 내

(3) 절차

㈎ 학교의 장의 사전승인을 얻은 후 실시. 다만, 교장은 직근 상급기관장의 사전승인을 받음

㈏ 승인절차에 관한 구체적 사항은 시ㆍ도교육감(국립은 총장 또는 학교장)이 정함

예시) 실시사례

 친지를 방문(10일)하고 이어서 국외자율연수(10일간)를 할 경우 친지 방문을 위한 연가

신청을 하고 동시에 국외자율연수 승인절차를 취하여야 함

 본인이 해외로 신혼여행을 갈 경우는 특별휴가 기간 내에서 신청함

3) 유의사항

가) 학교의 장 또는 직근 상급기관의 장은 교원이 휴가일수 범위 내에서 공무외의 목적으로 국외여

행을 하고자 할 때 불필요한 규제를 할 수 없음

나) 시ㆍ도교육감(국립은 총장 또는 학교장)은 교원의 전문성 신장을 위한 국외자율연수 기회를 

최대한 부여함으로써 자질향상에 기여할 수 있도록 하여야 함

다) 교원은 여권발급ㆍ입국사증의 취득ㆍ출입국관리ㆍ통관절차 및 기타 관계법령을 준수하여야 함

라) 여행기간 중 현지의 규범ㆍ관습 등을 지켜 교원으로서 품위를 유지하여 건전한 여행문화 풍토

조성에 솔선수범하여야 함

마) 국외여행과 관련한 민폐ㆍ관폐 등 금지
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공무외국외여행 나이스 상신 방법

- 복무상신은 기본적으로 근무시간(예:09:00 ~ 17:00)을 기준으로 상신하되 여행기간이 근무상황부에 표기

되도록 함[국내에서의 복무는 근무시간내에서 상신]

- 출국시간, 귀국시간은 교통상황을 감안하여 설정하며 ‘비고’ 또는 ‘목적지’란에 여행기간(시간 포함) 병기

- 출국시간부터 귀국시간까지 단절없이 시간을 설정하되 출국일 혹은 귀국일의 시간 설정은 근무일 근무시간에 

따라 설정

- 정상근무 이후 출국하는 경우 복무는 다음날 00:00부터 복무 상신

- 근무시간 전에 귀국하여 근무하는 경우 귀국일 전일 24:00까지 복무 상신

  (근무시간 시작 후에 근무지에 도착하는 경우 지각 상신)

- 귀국일이 휴업일로 근무하지 않는 경우 귀국일 근무종료시간(예:17:00) 까지 복무 상신

- ‘기타’는 공휴일에 소재지와 연락처를 보고하기 위한 복무이므로 근무일 대상으로 복무 상신불가

[예시]

▣ 2020.8.6.(목) 05:00에 태국으로 출국하여 2020.8.10.(월) 05:00에 입국 후, 2020.8.10.(월) 09:00에 

출근하여 근무 또는 교육공무원법 제41조 연수 사용하는 경우

구분 종별 기간 비고(목적지)

한번에 상신
연가 

(2일) 

2020.8.6.(목) 05:00 

~2020.8.9.(일) 24:00

태국(여행기간 : 2020.8.6.(목) 05:00

~2020.8.10.(월) 05:00)

나누어 상신

연가 

(2일)

2020.8.6.(목) 05:00 

~2020.8.7.(금) 24:00 태국(여행기간 : 2020.8.6.(목) 05:00

~2020.8.10.(월) 05:00)기타 

(2일)

2020.8.8.(토) 00:00 

~2020.8.9.(일) 24:00
‘연가’는 시간단위가 아닌 일단위 근무상황으로 2020.8.10.(월) 05:00까지 연가를 상신하면 

복무상신시 사용일수를 조정하더라도 8.10은 연가를 사용한 것으로 반영됨에 유의

▣ 2020.8.5.(수) 근무 후 22:00에 태국으로 출국하여 2020.8.10.(월) 05:00에 입국하고, 2020.8.10.(월)에 
근무하지 않는 경우

구분 종별 기간 비고(목적지)

한번에 상신
연가 

(3일) 

2020.8.6.(목) 00:00

~2020.8.10.(월) 17:00

태국(여행기간 : 2020.8.5.(수) 22:00

~2020.8.10.(월) 05:00)

나누어 상신

연가 

(2일)

2020.8.6.(목) 00:00 

~2020.8.7.(금) 24:00
태국(여행기간 : 2020.8.5.(수) 22:00

~2020.8.10.(월) 05:00)

기타 

(2일)

2020.8.8.(토) 00:00

~2020.8.9.(일) 24:00
연가 

(1일) 

2020.8.10.(월) 00:00

~2020.8.10.(월) 17:00
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4 공무외 국외여행(국외 자율연수)

경기도교육청

가. 관련 법규 및 근거

1) 교육공무원법 제41조

※ 교육공무원법 제41조 (연수기관 및 근무장소 외에서의 연수)

   교원은 수업에 지장을 주지 아니하는 범위에서 소속 기관의 장의 승인을 받아 연수기관이나 

근무장소 외의 시설 또는 장소에서 연수를 받을 수 있다.  

2) 국가공무원복무규정 제24조의2

※ 국가공무원 복무규정 제24조의2 (교원의 휴가에 관한 특례)

   교육공무원법 제2조 제1항 제1호에 따른 교원의 휴가에 관하여는 교육부장관이 학사일정 

등을 고려하여 따로 정할 수 있다.

3) 교원휴가에 관한 예규 (교육부 예규)

※ 교원휴가에 관한 예규 제4조 제5항

  교육공무원법 제41조에 따른 공무외 국외여행은 국가공무원 복무규정에 의한 휴가와 별도로 

실시할 수 있으며, 인정범위 및 절차 등은 교육감(국립은 총장 또는 교장)이 정하도록 한다.

나. 기본방침

1) 교원의 전문성 신장을 위하여 휴업일 중 공무외 자율연수 기회 부여 및 적극 활용

2) 교육공무원법 제41조에 의한 공무외 국외여행(이하 국외자율연수)은 학교교육에 지장이 없는 범위 

내에서 휴업일(여름⋅겨울 및 학기말, 재량 휴업일을 말함)에 실시함을 원칙으로 함

다. 국외 자율연수 인정 범위

1) 각종 교직단체가 주관하는 국외 현장연수

2) 해외교육기관의 초청에 의한 연수

3) 현지 어학연수 과정에 등록ㆍ수강

4) 국외 현지에서의 교수학습자료 수집 등
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라. 국외 자율연수 승인 절차

자율연수 계획서 
작성

⇒ 나이스 상신 ⇒ 확인 및 승인 ⇒ 연수실시

1) 개인별 국외 자율연수 계획서 제출([서식Ⅳ-8] 참조)

가) 연수계획서 포함 내용 : 제출자, 연수희망국, 연수기간, 연수목적, 활동계획, 기대되는 성과, 연수 

중 연락처 또는 연락 방법 등

2) 나이스 복무 및 계획서 상신

가) 근무상황 : 교육공무원법 제41조연수

나) 사유 또는 용무 : 국외자율연수

다) 국외자율연수 계획서는 나이스 상신시 첨부파일로 탑재

3) 학교장(교육장)의 연수계획서 확인 및 승인  

가) 학교에 근무하는 교원은 학교장에게(학교장의 경우 직근 상급기관에) 승인을 받아 실시

4) 연수의 실시

5) 시행기준일 : 2019.1.1. 

마. 기타사항

1) 국외 자율연수와 관련된 경비 지원은 없음

2) 국외 자율연수는 교원연수ㆍ연구실적 학점화 시행 대상이 아님

3) 국외 자율연수 기간은 법정 연가일수와 별도 처리하며, 학교교육에 지장이 없는 휴업일에 실시하여야 함

4) 친지방문, 견문목적 등의 단순한 해외 여행은 법정 연가일수 내에서 학교교육에 지장이 없는 범위 

내에서 수업일을 제외하여 학교장의 허가를 받아 실시함

5) 학기 중에 병가, 특별휴가 등 사실과 다른 휴가를 신청하여 공무외 국외여행을 실시하지 않도록 함

6) 국외 자율연수의 인정범위(예 : 교수학습자료 수집 등)에 속하는 경우 연가만을 사용하도록 하는 

업무처리 지양

7) 관련 법규 및 본 지침에 규정되지 아니한 사항은 해당학교의 학교장 책임 하에 합리적으로 실시함
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서식 Ⅳ-15 국외 자율연수 계획서

국외 자율연수 계획서

소 속 직 급 성 명 (인) 과 목

연수주제

연수 희망국

기 간 .    .    .     ～        .     .    . (   일간)

연수 구분
 ㅇ교직단체가 주관하는 연수 (   ) ㅇ해외 교육기관의 초청 (   )
 ㅇ개인의 교수학습자료 수집 (   ) ㅇ현지 어학연수 과정에 등록⋅수강(   )
 ㅇ기타(                                             )-내용기재

연수 세부 일정(계획)

월  일 출발지 도착지

연수기관명

(방문기관 및 

장소)

연수 내용 비고

~

~

~

 기대되는 연수 효과 (개조식으로 기술)

 ◦
 ◦
 ◦
 ◦
 ◦

연수중 연락처
(연락방법)

위와 같이 국외 자율연수를 신청하오니 승인하여 주시기 바랍니다. 

                                           신청인 :           (인)

    (        )학교장(교육장⋅교육감) 귀하

 

※ 견문 목적, 취미활동, 가족 기념일 여행은 휴가일수(연가) 범위 내 공무외국외여행에 해당함
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공립 초 ․ 중등학교 계약제교원 운영 지침

2021. 2.

1 일반 사항

1. 교원의 개념

가. 정년이 보장된 정규교원을 제외한 계약에 의하여 임용되는 비정규직 초 · 중등 교원을 뜻하며 현행 

법령상 기간제교원, 산학겸임교사/명예교사/강사 등을 총칭하는 개념으로서 임용사유 및 계약내용에 

따라 기간제교원, 산학겸임교사/명예교사/강사로 구분

나. 기간제교원은 휴직, 파견 등으로 인한 결원 보충, 특정교과의 한시적 담당 등을 위하여 교원자격증 

소지자를 한시적으로 활용하는 제도임

다. 산학겸임교사/명예교사/강사는 교육과정의 효율적인 운영을 위하여 교원자격증 소지여부와 관계없이 

제도의 취지에 적합한 자를 일시적으로 교원으로 활용하는 제도임

(정규교사 대체 수업전담 강사는 교원자격증 소지자에 한함)

2. 계약제교원의 채용 조건 

가. 정규교원의 결원이 발생하여 대체교사로 채용하는 경우

나. 특정 사업부서의 계획으로 채용 근거가 있는 경우

3. 제도 운영 목적

가. 교육과정 운영의 안정성 확보를 위하여 

- 정규교사의 결원, 교육부의 교원 배정정원 부족에 따른 특정교과를 한시적으로 담당하는 경우, 과목

폐지로 과원이 예상되는 경우 등에 있어서 교원인력의 효율적 운용을 위하여 계약제교원 제도 활용

나. 기간제교원, 산학겸임교사, 명예교사, 강사 등 계약제교원 제도 운영을 통하여 

1) 교육과정의 원활한 운영

- 교과목 개편 및 선택과목의 확대로 인한 수업시수 불균형 해소

(사업별 계획에 의해 지원되는 계약제교원은 해당부서의 기준에 의함)

- 학생중심, 과정중심 교육과정 운영 및 창의적체험활동 등에 따라 가중되는 교사의 수업부담 경감

(반드시 근거 사업이 있어야 하며, 사업별 계획에 의해 지원되는 계약제교원은 해당부서의 기준에 의함)

2) 소규모 학교의 전공불일치과목 해소 기여

3) 교원인력 양성이 적은 과목의 담당 교사 충원 등 교원 수급의 탄력성 도모
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4. 관련 근거

가. 교육공무원법 제32조(기간제교원), 교육공무원임용령 제13조(기간제교원의 임용), 초 · 중등교육법 

제22조(산학겸임교사 등), 초 · 중등교육법시행령 제42조(산학겸임교사 등), 공무원보수규정 제8조

(초임호봉의 획정), 기간제 및 단시간근로자 보호 등에 관한 법률, 보안업무규정시행세칙, 아동·

청소년의 성보호에 관한 법률 등(관련 규정 별첨)

나. 기간제교원 인력풀제 운영 방안 시행 〔교육부 교원정책과-1765(2013.06.03.)호.〕
다. 기간제교원 인력풀제 운영 시행계획〔경기도교육청 교원인사과-7729(2014.06.02.)호.〕
라. 나이스 연계 기간제교원 인력풀 등록 계획〔경기도교육청 교원정책과-10522(2015.07.24.)호.〕

2 계약제교원 운영 지침

1. 공통사항

가. 대상 : 국 · 공립 초 · 중등학교 계약제 교원(사립은 별도)

- 기간제교원 : 교육공무원법 제32조(기간제교원)

- 강사, 산학겸임교사, 명예교사 : 초 ·중등교육법 제22조
나. 임용계약 : 표준계약서(서식 18,19)에 따라 문서로서 계약기간 및 복무 등에 관한 임용계약을 

체결하되 필요하다고 인정되는 경우 임용기관의 장이 계약서의 서식을 추가 또는 변경할 수 있음
- 계약사항은 계약서에 구체적으로 명시하여 계약서 내용 외 사전약속, 구두계약 등에 따른 민원이 
발생하지 않도록 해야 함

다. 임용 상한연령 : 만62세 이내. (계약 종료일은 교육공무원 정년일 이내여야 함)

단, 지원자가 없을 경우에는 3차 공고부터 예외적으로 65세까지 임용할 수 있음(시간강사 포함)

라. 임용권자 : 학교장〔단, 교육지원청 소속(전문상담순회, 특수순회, 교과순회전담)은 교육장〕
마. 임용 시 구비서류

1) 구비서류: 공고시 1차 전형에서는 기초심사자료(지원서, 자기소개서 등) 외 서류 요구 지양
※ 기초심사자료를 거짓 작성하였다면 불합격 처리하고, 후순위자 임용 또는 재공고를 통하여 임용

구분 기간제교원 강사 및 산학겸임교사

계약자

본인

• 최종학력증명서, 경력증명서
• 교원자격증사본 또는 자격인정조서 
• 병적증명서 또는 주민등록표 초본 
• 공무원 채용신체검사서(1년 이내)
• 사진 
• 성범죄경력 조회 및 아동학대관련범죄전력 조회 동의서
• 근무 평가 동의서
• 호봉획정을 위한 경력기간 합산신청서

• 최종학력증명서, 경력증명서
• 교원자격증사본 또는 자격인정조서
• 병적증명서 또는 주민등록표 초본
• 공무원 채용신체검사서(1년 이내)
  (단, 계약기간 10일 이내 강사는 1년이내의 일반채용

신체검사서나 국민건강보험공단-건강검진결과로 대체 
가능하며, 근무여건 등 제반사항을 고려하여 임용권자가 
최종 판단함)

• 사진 
• 성범죄경력 조회 및 아동학대관련범죄전력 조회 동의서

임용

기관

• 호봉획정표
• [행정정보공동이용시스템]결격사유조회
  (구,신원조회), 성범죄경력 조회 및 아동학대관련

범죄 전력 조회
• 3개월 초과 기간제교원 임용시 : 
  [행정정보공동이용시스템]결격사유조회(범죄경력 등)

• 호봉획정표(필요시)
• [행정정보공동이용시스템]결격사유조회
  (구,신원조회), 성범죄경력 조회 및 아동학대관련

범죄전력 조회

※ 행정정보공동이용시스템 활용이 불가할 경우 경찰청에 공문(서식7, 서식8 활용)으로 조회 요청
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2) 서류 징구

- 결격사유 조회 업무는 <기간제교원 등 채용 관련 결격사유 조회 업무처리 안내_경기도교육청 

교원정책과-24052(2017.11.14.)>에 따라 처리하나 본 시행 공문 이후 결격사유 조회 관련 안내 

공문이 추가 시행되는 경우 최종 안내 공문에 따라 처리

- 동일교에서 단절없이 재계약할 때에는 기제출된 서류를 가능한 범위에서 계속 활용 가능 

- 동일교에서 단절없이 재계약할 경우에 한하여 공무원채용신체검사서를 건강검진결과통보서

(최근 1년 이내)로 대체 가능

- 신규임용대기자 : 임용후보자 임용구비서류 확인원(경기도교육청 민원실 발부, 팩스민원신청)으로 

대체 

- 퇴직교원 : 경력증명서, 공무원채용신체검사서 등 최소한의 서류 징구

※ 다른 학교의 임용 서류를 공문으로 받아 활용 가능(교원정책과-1467, 2007.3.27.)하나, A학교와 

B학교 간 임용기간의 단절로 새로이 서류를 징구할 필요가 있는지에 대해서는 임용권자의 

판단에 따라 처리함.

단, 공무원 채용신체검사서와 성범죄경력 및 아동학대관련범죄 전력조회 회신서는 1년 이내의 

것만 유효(아동복지법제 29조의4, 아동・청소년의 성보호에 관한 법률 제57조)  

바. 채용서류의 반환

- 근거: 「채용절차의 공정화에 관한 법률 시행규칙」고용노동부령제119호, 「개인정보 보호법」제21조, 

「공공기록물 관리에 관한 법률」제19조, 「경기도교육청 각급학교 기록관리기준표」, 공공기록물

(개인정보 포함 기록물) 관리 방안 알림(경기도교육정보기록원 기록운영지원부-8424 (2017.11.06.)호)

- 교직원채용업무와 관련하여 생산 또는 접수한 기록물은 「공공기록물 관리에 관한 법률」에 따라 

기록물로 등록 후 관리하여야 하며, 파기할 수 없음

- 구직자가 채용여부가 확정된 날 이후 14일부터 180일까지 청구서(서식 6)를 제출하여 청구하는 경우 

사본을 제공할 수 있으며, 홈페이지를 통하거나 이메일로 지원서를 접수한 경우 「채용절차의 공정

화에 관한 법률」제11조제1항의 단서조항에 의해 반환의무 없음

사. 퇴직금 : 관계 법령에 의함 (※ 근로기준법)

※ 참고 사항
1) 근로기준법 제34조에서 규정한 계속근무년수(근로계약을 체결하여 해지될 때까지의 기간)가 1년 이상인 경우 퇴직금 지급  
 - 동일 학교에서 근무했던 전(全)기간을 퇴직금 산정을 위한 계속근로로 인정하여 합산(근무기간이 단절된 경우 그 

단절된 기간을 제외하고 임용 계약된 전체 기간을 합산한 기간으로 하되, 임금 청구 시효인 최근 3년 이내의 
기간만 산정함(3년내 당사자가 미청구시 권리 소멸). 단, 근무기간의 단절 없이 동일학교에서 3년 이상 계속
하여 임용 계약한 경우는 그 3년을 초과하는 기간을 포함함)하여 그 기간이 1년 이상인 경우 반드시 퇴직금 지급

 - 기간제교원의 1년 계약 시 3월1일(또는 9월 1일)을 제외하여 퇴직금을 미지급하는 사례가 발생하지 않도록 유의
2) 퇴직금 산정방법 : (퇴직금) = (평균임금 30일분) × (계속근로년수)
3) 퇴직금적립의 관리 : 퇴직금 지급사유 발생 시에 재원이 부족하지 않도록 매 회계연도마다 퇴직금 산정공식에 

의한 추가소요액을 세출예산에 계상
4) 학교별 기간제 교원에 대한 근로기간을 누적관리하여 퇴직금 대상자가 누락되지 않도록 함
※ 퇴직금 지급시 성과상여금의 평균임금 포함 기준 : 전년도 동일교의 성과상여금을 지급 받은 경우 전년도 동일교 

성과상여금을 평균임금에 산입하여 퇴직금 산정함

아. 4대보험(국민연금, 건강보험, 고용보험, 산재보험) : 관계 법령에 의함

※ 경기도교육청 교육비특별회계 예산편성 기본 지침에 의함
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자. 유의사항

- 중등학교의 경우 자녀가 재학 중인 학교에 계약제 교원으로 임용될 수 없음

- 계약제교원 채용에 있어 비위사항 발생 시 감사결과에 따라 형사고발조치 될 수 있으며 채용비리 

발생교는 행정적 제재의 대상이 될 수 있음.

2. 계약제교원 종류별 운영 지침

가. 기간제 교원
1) 임용 사유 및 요건(교육공무원법 제32조)

가) 1개월 이상의 결원보충 기간제교원 임용(제1항 제1호, 제2호)

나) 특정교과의 한시적 담당 기간제 교원 임용(제1항 제3호) 

- 정원외기간제교원(미배치기간제 포함)이 해당하며, 교육청의 승인된 인원 범위 내에서만 인정됨  
다) 퇴직교원의 기간제교원 임용(제1항 제4호)

라) 시간제근무 기간제 교원 임용(동법 제1항 3호~4호, 교육공무원임용령 13조 2항)

교육공무원법 제32조제1항 제3호 또는 제4호에 따라 기간제 교원을 임용하는 경우 1주당 근무시간을 

6시간 이상 35시간 이하의 범위에서 시간제로 근무하게 하는 기간제 교원을 임용할 수 있다. 

2) 임용 자격 및 임용 제한 사항
가) 임용 자격 : 교원자격증 소지자
나) 임용 제한 사항 

① 명예퇴직 교원은 원칙적으로 기간제교원으로 임용할 수 없으나 다음의 경우 채용 가능
(교육부 교원정책과-7964(2014.12.31.)호, [2015.3.1.자 시행])

 초등: 명예퇴직교원만 지원하였을 경우에 임용가능하며, 퇴직 당시 근무학교에서 임용하고자 
할 경우는 퇴직 후 6개월 이상 경과한 자에 한함 - 2018.5.1.자 시행)

 중등: 2차 공고까지 지원자가 없고, 3차 공고시 명예퇴직교원(퇴직일로부터 1년 이상 경과자)만 

지원하였을 경우 임용 가능
 명예퇴직 초 ·중등 교원의 강사 채용은 허용

② 「교육공무원법」 제10조의3제1항, 제10조의4에 해당하는 경우 임용할 수 없음

【교육공무원법】10조의3 제10조의3(채용의 제한) ① 이 법에 따른 교원(제32조에 따른 기간제교원을 포함한다), 
<중략> 「초·중등교육법」 제22조에 따른 산학겸임교사등으로 재직하는 동안 다음 각 호의 어느 하나의 행위로 인하여 
파면·해임되거나 금고 이상의 형을 선고받은 사람 <중략> 교원으로 신규채용 또는 특별채용할 수 없다. 다만, 제50조제
1항에 따른 교육공무원징계위원회에서 해당 교원의 반성 정도 등을 고려하여 교원으로서 직무를 수행할 수 있다고 
의결한 경우에는 그러하지 아니하다. <개정 2010.4.15., 2011.5.19., 2015.3.27.>
1. 삭제   2. 금품수수 행위   3. 시험문제 유출 및 성적조작 등 학생성적 관련 비위 행위
4. 학생에 대한 신체적 폭력 행위

제10조의4 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 사람은 교육공무원으로 임용될 수 없다. 
1. 「국가공무원법」 제33조 각 호의 어느 하나에 해당하는 사람
2. 미성년자에 대한 다음 각 목의 어느 하나에 해당하는 행위로 파면·해임되거나 형 또는 치료감호를 선고받아 그 

형 또는 치료감호가 확정된 사람(집행유예를 선고받은 후 그 집행유예기간이 경과한 사람을 포함한다)
 가. 「성폭력범죄의 처벌 등에 관한 특례법」 제2조에 따른 성폭력범죄 행위
 나. 「아동·청소년의 성보호에 관한 법률」 제2조제2호에 따른 아동·청소년대상 성범죄 행위
3. 성인에 대한 「성폭력범죄의 처벌 등에 관한 특례법」 제2조에 따른 성폭력범죄 행위로 파면·해임되거나 100만원 

이상의 벌금형이나 그 이상의 형 또는 치료감호를 선고받아 그 형 또는 치료감호가 확정된 사람(집행유예를 
선고받은 후 그 집행유예기간이 경과한 사람을 포함한다)

③ 채용비리와 관련하여 임용계약이 해지되었던 기간제 교원은 임용 불가함
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3) 채용 절차

 1월(曆算 기준) 이상 결원 발생

기간제교원 
채용계획 수립 
및 홈페이지 

공개

∘ 적정 전형일(채용 공고기간 등), 교원인사자문위원회 개최, 결격사유조회, 범죄경력조회 기간 

등 전체 일정 고려

∘ 채용방법, 계약기간(채용 예정인원이 다수인 경우 채용분야별 계약기간 명시), 채용일정, 

선발기준 등 필요사항을 구체적으로 제시

∘ 공정하고 투명한 전형이 되도록 함

∘ 채용계획 도교육청 홈페이지(채용공고시 채용계획 첨부)

채용
공고

∘ 방법 및 기간

  - 주민등록번호 수집 금지, 최소한의 개인정보 수집(생년월일로 대체) 

  - 도교육청홈페이지에 의무공고하며, 교육지원청홈페이지 및 각종 취업포탈을 활용함

  - 기간제교원 교권보호를 위해 학교홈페이지에는 공고하지 않음

  - 일정기간 의무 공고(등록일 제외 3일 이상 권장, 부득이 공고를 변경한 경우도 포함)

  - 단, 기타 다른 법령에 공고기간을 정하고 있는 기간제교원 채용의 경우는 해당 법령에서 

적용하고 있는 공고기간을 적용

  - ‘제출된 서류는 반환하지 않음’이라는 문구 삽입 금지

∘ 내용: 과목, 자격기준, 계약 조건, 채용기간, 구체적인 직무 수행 요건, 구비 서류, 채용 일정 

등 (‘담임’ 및 ‘비담임’ 구분 금지)

∘ 채용공고 생략 가능한 경우(공고만 생략하고 나머지 절차는 준수해야 함)

  - 경기도교육청 기간제 교원 인력풀 등록자를 6개월 미만 임용 시 

  - 현재 재직 중인 인력풀 등록 교사를 동일교에서 재임용 시

※ 채용서류 접수 방법 : 우편⋅방문⋅이메일⋅팩스 등의 방법 중 2가지 이상 병행 권장
(국민권익위원회 제도개선 권고(사회제도개선과-533(2020.4.9.)호)

선
발
전
형

일반

∘ 서류심사 및 서면심사 : 과목, 자격기준, 신체상황, 결격사유 조회 등 결격 및 적정성 검증 포함

(통근거리, 성별, 나이 등 불합리한 평가사항 포함 지양)

∘ 면접 등 심사 

   - 면접 및 기타 시험, 수업시연(학교여건에 따라) 등을 통해 직무수행 능력, 인성 등 심사

   - 면접 절차는 필수 사항임(면접 시 차별적 내용의 질문 지양) 

∘ 교원인사자문위원회 심의(필수)

기간제
교원
인력풀 
활용

∘ 인력풀에서 후보 선정(복수 후보자 선정 권장) 
∘ 서류심사 및 서면심사 
∘ 면접 등 심사
  - 면접 절차는 필수 사항임 
∘ 교원인사자문위원회 심의(필수)

채용 대상자 결정 및 통지

계약 
및 
임용

∘ 1년 단위 계약 : 기간, 보수, 복무, 휴가, 계약 해지 조건, 의무연수, 평가 동의 등을 명시한 
계약서 작성(계약 기간은 1년을 초과할 수 없음_교육공무원임용령 제13조)

∘ 당사자와 직접 계약 - 계약서 양자 보관 → 임용

※ 공개채용을 통해 기간제교원을 선발하되, 학교여건을 고려하여 적절한 채용절차와 선발기준을 적용할 

수 있으며, 교육과정상 부득이한 경우 최소한의 임용 절차를 거쳐 임용
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4) 임용업무처리 기타 세부사항

가) 선발 전형(공개채용 및 제한경쟁채용)

1차 서류전형(서면심사 포함) → 2차 면접(필수) → 3차 수업시연(학교 여건 고려)

교원인사자문위원회 심의(필수) 등 → 전형결과 보고(내부결재) → 채용 결정

① 선발전형 절차 및 기준과 관련하여 필수절차를 제외한 학교운영위원회 동의 또는 시험 등 필요한 

사항은 학교여건을 고려하여 추가하거나 변경할 수 있음

② 채용 전 과정에서 공정하고 투명한 전형이 되도록 노력해야 하며 채용계획, 채용공고, 계약서 

내용이 일치되도록 함(당초 계획에서 변경사항 발생 시 사유를 명확히 함). 서류전형 평가기준의 

객관성을 확보함.

③ 경기도교육청 나이스 기간제교원 인력풀 등록자의 6개월 미만 임용 시, 또는 현재 재직 중인 

인력풀 등록교사를 동일교에서 재임용 시에는 공고 생략 가능함

(공고만 생략하고 나머지 절차는 준수해야 함)

④ 홈페이지 채용 공고 : 경기도교육청 홈페이지에 의무 공고하며 학교 홈페이지에는 하지 않음. 

다양한 구인 채널을 통해 적극적 공개채용 실시

 ※ 기간제교원 구인 채널 : 기간제교원 나이스 인력풀, 경기도교육청 홈페이지(채용정보-구인-

기간제교원), 각종 취업포털

⑤ 면접 시 부적절한 질문 및 지원자 간 차별 소지가 있는 질문은 지양함  

나) 가산점 부여 : 채용시험 가점 대상자가 채용 평가에 반영되도록 하여야 함

① 근거 : 경기도교육청 총무과-790(2016.01.11.)호, 「국가유공자 등 예우 및 지원에 관한 법률」
제31조(채용시험의 가점 등), 「국가유공자 등 예우 및 지원에 관한 법률 시행령」
제48조(채용시험의 가점대상 계급 등), 경기남부보훈지청 보훈과-177(2016. 01.07.) 

「국가유공자법 시행령」 채용시험 가점대상 계급 및 직급 변경사항 및 보훈지청 명칭 

변경 안내

② 대상 : 해당 자료는 본인이 증빙

         「독립유공자 예우에 관한 법률」제16조, 「국가유공자 등 예우 및 지원에 관한 법률」제29조, 

「보훈보상대상자 지원에 관한 법률」제33조, 「5.18민주유공자 예우에 관한 법률」제20조, 

「특수임무유공자 예우 및 단체설립에 관한 법률」 제19조에 의한 취업지원대상자 그리고 

「고엽제 후유의증 등 환자지원 및 단체설립에 관한 법률」제7조에 의한 고엽제후유의증

환자와 그 가족

③ 가산점 부여 방법 : 

모든 영역별로 만점의 40%이상 득점한 자에 한하여, 「국가유공자 등 예우 및 지원에 관한 

법률」제29조제1항제1호, 제2호, 제4호에 해당하는 경우는 각 영역별 만점의 10%씩 가산, 동법 

제29조제1항제3호, 제5호에 해당하는 경우는 각 영역별 만점의 5%씩 가산(단, 어느 한 영역

이라도 40% 미만이면 가산점 대상에서 제외)
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다) 성범죄경력조회, 아동학대관련범죄전력 조회, 결격사유조회

행정정보 공동이용시스템 조회 시간이 지연될 경우 ‘조건부 계약’ 또는 ‘서약서(서식 11)’를 

활용함〔교육과학기술부 교직발전기획과-9081(2010.08.28.)〕
- 조건부 계약 내용(예시) : 제00조 사용자는 채용 후 유관기관 간 협의 결과에 따라 결격사유

조회 등을 실시하고 채용 결격 사유를 통보받은 경우 그 임용을 취소할 수 있다.

라) 채용 결정 및 계약 임용

① 결격사유 확인 후 채용 결정 및 당사자와 직접 계약 - 계약서 양자 보관

② 1년 이내 단위로 계약

③ 계약기간, 보수, 복무, 휴가, 계약 해지 조건, 연수 의무, 평가 동의 등을 명시한 계약서 작성

(서식 18,19) → 임용

5) 임용기간

가) 1년 이내로 기간을 정해 임용함 (교육공무원임용령 제13조제3항, 질의응답7번 참고)

나) 정규교원 결원기간을 계약기간으로 하는 것을 원칙으로 함. 다만, 학기말(초)의 단기간에 결원이 

발생할 경우 학교교육과정의 운영에 지장이 없는 범위 내에서 계약기간은 임용권자의 판단에 따라 

조정 가능

6) 경력인정: 근무기간을 호봉승급기간 및 교육경력으로 산입. 단, 시간제 근무 기간제교원은 근무시간을 

합산하여 1일 단위(8시간 미만은 절사)로 경력 평정

7) 보수 등 처우 

가) 호봉 책정 

① 공무원보수규정 및 공무원수당 등에 관한 규정에 의거 산정된 호봉의 봉급을 지급하되 

고정급으로 지급함.(공무원보수규정 「별표 11」)
② 10년 이상 근무하고 퇴직하여 「공무원연금법」, 「사립학교교직원 연금법」 및 「군인연금법」에 

따라 퇴직연금일시금을 지급받거나, 연금수급이 가능한 개시 연령에 도달하여 퇴직금을 

지급받은 경우, 「국가공무원법」제74조의2. 「지방공무원법」제66조의2, 「사립학교법」제60조의3에 

따른 명예퇴직을 한 경우는 14호봉(근무년수 5년)을 넘지 못함

(근거: 교육부 교원정책과-7012(2013.12.19.)호., 교육부 교원복지연수과-2623(2015.05.06.)호., 

경기도교육청 교원정책과-6180(2015.06.03.)호., 경기도교육청 감사관-5845(2015.06.01.)호., 

기간제교원의 봉급 지급에 관한 예규(2020.2.24.))

③ 호봉재획정 : 계약기간 중 호봉 재획정을 하지 아니하고 계약 당시의 호봉으로 고정 (공무원보

수규정 「별표11」 근거) 

※ 공무원보수규정「별표11」(2020.6.23.타법개정)

유치원⋅초등학교⋅중학교⋅고등학교의 기간제교원에 대하여는 제8조에 따라 산정된 호봉의 봉급액을 지급하되, 

교육부장관이 정하는 사유를 제외하고는 고정급으로 하고, 교육공무원이었던 사람이 기간제교원으로 채용되는 

경우의 봉급은 공무원연금 또는 명예퇴직수당을 지급받은 사실 등을 고려하여 교육부장관이 정하는 금액으로 

한다. 다만, 「교육공무원임용령」제13조제2항에 따라 시간제로 근무하는 기간제교원으로 임용된 사람에게 

지급하는 월봉급액은 해당 교원이 정상근무 시 받을 봉급월액을 기준으로 하여 근무시간에 비례하여 지급한다.
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나) 수당 : 공무원수당규정에 기간제교원에 대한 수당지급 제한 또는 금지규정이 없는 한 예산의 범위 

내에서 교육공무원에게 지급하는 제 수당을 지급함

(임시교원 보수지급에 관한 질의 : 법무 911-173 ‘83.10.06)

다) 보수지급 방법 : 계약 시 호봉급 또는 월정액으로 정할 수 있음

8) 인사 관리

가) 임용권자는 교사임용후보자가 기간제 교원으로 지원한 경우 우선 임용할 수 있으며, 임용기준 

등을 명확히 함으로써 임용과정의 투명성과 공정성을 확보할 수 있도록 함.

나) 학교장은 기간제교원에 대한 자체연수, 동료장학, 자기장학 등을 통해 기간제교원의 질 관리를 

위해 최대한 노력함.

다) 기간제교원의 인사관리는 교육공무원인사기록 및 인사사무처리규칙에 의거 학교장이 나이스

(나이스)에 등록하여 관리함

라) 직전 계약제교원 근무지가 동일교인 경우에 자료전송기능을 적극 활용함 : [참고자료 3. 나이스 

기간제교원 인사기록 관리] 참고

마) 학교장은 기간제교원 채용 시 교육감이 정한 '장애인 의무고용률'을 달성할 수 있도록 노력

바) 기간제교원 업무 배정 원칙

- 기간제교원은 원칙적으로 책임이 무거운 감독 업무의 직위에 임용될 수 없음

(교육공무원법 제32조제2항)

- 정규교원에 비해 불리하게 업무를 배정하지 않도록 유의

9) 기간제교원 연수 의무화

가) 계약 내용으로 명시 : 학교장은 연수 의무화 내용을 포함하여 채용계약 체결  

※ 계약서 작성 예시 

 제○조(연수) “○○○”는(은) 고용 기간 동안 반드시 ○○시간 이상 연수를 이수하여야 한다.

나) 대상 : 1개월 이상 채용자

다) 의무 연수 시간 : 계약 기간 1개월 당 3시간 이상씩, 10개월~12개월은 30시간 이상

- 계약 기간 15일 이상은 1개월로 계상

(경기도교육청 감사관-10069(2015.09.08.)호, 학교정책과-9529(2015.11.03.)호)

 예1) 계약기간이 1개월 14일(즉 1개월 계상) : 연수 의무 시간은 3시간 이상

 예2) 계약기간이 1개월 15일(즉 2개월 계상) : 연수 의무 시간은 6시간 이상

 예3) 계약기간이 1년 : 연수 의무 시간은 30시간 이상

라) 연수 이수 기간 : 반드시 계약기간 중 이수

마) 연수 내용

- 교사로서의 기본적인 자질 ·소양 연수(학생생활교육, 상담능력 등)(1급 자격연수 포함)
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- 직무연수(계약기간 내 자율 편성된 학교 단위별 교육 및 멘토링, 교육지원청 기간제교원 연수 등)

- 연수 이수완료 후 이수증(이수 확인 공문 사본 등)은 개인 보관

바) 연수 방법

- 경기도교육연수원, 교육부인가 원격 연수원 등의 사이버 연수 등

- 계획에 의한 수석교사 멘토링, 단위학교의 자율연수 또는 학교 안 전문적학습공동체 및 교육

지원청의 집합 연수 등

사) 연수실적 관리

- 학교 인사담당자(교감)는 계약 종료 전에 연수 이수사항을 확인 후 기록 

- 나이스 계약직인사기록카드-연수 및 ‘기간제교원 연수실적카드’ 관리

연수이수번호 연수과정명 연수기관 연수기간 연수시간

(예시) 미부여 학교자율연수 **중학교 20**.**.** 1시간

(예시) 미부여 기간제교원연수 **교육지원청 20**.**.** 2시간

(예시) 경기-****-20** 행복한 상담 경기도교육연수원 20**.**.**~20**.**.** 10시간

10) 기간제교원 평가 및 나이스 인력풀 등록

가) 평가 주체 : 단위학교 학교장(소속 기관장)

나) 평가 대상 : 임용기간이 6개월 이상인 기간제교원은 의무

- 단, 3개월 이상 6개월 미만자 중 인력풀 등록 희망 교사는 학교 여건에 맞게 자율 평가 및 

인력풀 등록도 가능

다) 평가 내용 : 의무연수 이수 여부, 복무자세, 인성과 태도, 교육자로서의 자질, 수업실적, 학급운영 

및 학생생활교육 등 종합적으로 평가

라) 평가 방법 : 계약 체결 시 평가에 대한 동의서[서식 23]를 받고 기간제교원평가서를 작성 ·보관

- 기간제교원 평가서 작성(예시) [서식 24,25] 참조

마) 결과 : 경기도교육청 기간제교원 인력풀 학교장 추천 등록 참고 자료로 활용 

- 평가 우수 기간제교원에 대해 본인 동의 시 기간제교원 나이스 인력풀에 적극 등재함

- 조회 및 등록 방법은 나이스 기간제교원 인력풀[참고자료 5] 참고

나. 산학겸임교사

- 산학겸임교사 운영은 별도의 「경기도교육청 공립학교 산학겸임교사 운영 지침」에 따름

※ 산학겸임교사 운영 : 경기도교육청 북부청사 미래교육정책과

다. 명예교사

1) 임용 사유 및 요건(초 ·중등교육법 제22조)

가) 교육과정 운영상 필요한 경우 학생 또는 원아의 교육을 담당하도록 하기 위하여 정규교원 외 별도로 

임용

나) 학부모, 지역사회 인사 또는 관련 전문분야 인사로서 학교의 특정교과 지도, 생활지도, 특별활동 

등을 지도하거나 교육활동의 원활한 진행을 위하여 교사를 보조함(교원자격증 소지 불문)
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2) 임용자격 : 학교운영위원회에서 정하는 자격기준에 해당하는 자. 다만, 학교운영위원회가 설치되지 

아니한 학교의 경우에는 학칙 등이 정하는 자격기준에 해당하는 자  

3) 임용 기간 : 통상적으로 학기 단위로 임용하고, 필요한 경우 계속 임용 가능

4) 보수 등 처우 : 무보수 자원봉사를 원칙으로 하되, 필요한 경우 학교장이 실비 성격의 여비를 지급

할 수 있음.

라. 강사

1) 임용 사유 및 요건

가) 1개월 미만 정규교원 결원발생(초 ·중등교육법 제22조)

나) 통상적으로 교육과정 운영상 국가공무원복무규정상 근무시간 동안 근무할 필요 없이 주어진 특정 

시간 동안 교육(강의)만 하는 경우(초 ·중등교육법 제22조)

다) 교권침해 사안 발생 시 긴급하게 대체강사를 요하는 경우(이후 병가 및 휴직 등의 사유로 결원이 

발생한 1개월 이상의 기간은 기간제교원 채용)

2) 임용형태

가) 1개월 미만 결원보충

- 1개월 미만의 정규교원 결원발생 등으로 기간제 교원의 임용이 불가한 경우

나) 교육과정 운영상 일시적 보충

- 교육과정 운영상 불가피하게 일시적으로 강사를 채용하여야 하는 경우

- 교육과정 운영상 필요하여 사업별로 운영되는 강사 요건은 주관부서의 기준에 의함(주관부서에 문의)

다) 특수한 교과목을 담당하는 경우

- 특수한 교과목의 교원 양성자원이 없어 정규교원으로 충원할 수 없을 때

3) 신분 : 교육공무원신분이 아니며, 「기간제 및 단시간근로자 보호 등에 관한 법률」적용

4) 임용 자격(「초 ·중등교육법 시행령」[별표2])

가) 대학(유치원의 경우에는 전문대학 포함) 졸업자 또는 동등 이상의 학력이 있는 자로서 담당과목과 

동일 또는 유사한 과목을 전공한 자

나) 전문대학 졸업자 또는 이와 동등 이상의 학력이 있는 자로서 담당과목과 관련되는 분야에 2년 

이상 실무경력이 있는 자

다) 고등학교 졸업자 또는 이와 동등 이상의 학력이 있는 자로서 담당과목과 관련되는 분야에 4년 

이상 실무경력이 있는 자

라) 교육감이 따로 정하는 자격기준에 해당하는 자

※ 정규교사 대체 수업전담 강사는 교원자격증 소지자에 한함  

※ 고교학점제 교과순회전담 기간제교사 채용불가로 강사채용 시 정규교사 배치불가 임용교과에 

한하여 교원자격증 소지자 채용이 불가한 경우 한시적으로 교원자격증이 없는 시간강사 채용 

가능(2021학년도교과순회전담교사배치계획(교원정책과-16615(2020.10.27.) 참조)

5) 임용기간 : 결원 발생 기간 또는 교육과정 운영상 필요한 기간
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6) 경력 : 교육경력에서는 제외하되 호봉승급기간에는 일부 인정

※ 초 ·중등 교원 임용 전 강사 경력인정 지침 참조

7) 채용절차 : 기간제 교원 지침을 준용하되, 교육과정 운영상 부득이한 경우는 공고를 생략할 수 있음

- 계약기간이 3주이내의 시간강사의 경우에는 서류전형 이후 면접전형 및 교원인사자문위원회 심의를 

생략하고 학교장이 지원자의 적합성을 고려하여 임용할 수 있음. 

8) 보수 등 처우

가) 계약시수 산정 기준

① 실제 강의할 시간 수에 따라 계약서에 명기하되, 시간당 강사료를 고려하여 시간당 산정액  또는 

월정액을 계약내용에 따라 지급

② 특성화고등학교에서 실험 ·실습 교과목을 지도한 때 임용권자는 실험 ·실습을 위한 준비, 수업 

후 기자재 해체 및 정리 등 교과목 운영과 관련된 근무시간을 수업시간으로 인정할 수 있음(계

약서에 명기, 1일 1시간 이내 인정)   

③ 학급담임을 겸하는 강사의 경우 학급 관리를 위한 시간(학생생활지도, 급식지도 등)에 대하여 

수업시간으로 인정할 수 있음(계약서에 명기, 1일 1시간 이내 인정)

나) 강사수당 단가 및 적용기준

① 예·체능 및 특성화 교과담당 강사

- 강사기준 : 교육과정 20% 자율권 범위 내에서 운영하는 교과담당 강사

- 강사수당 편성기준 : 10,000원 ~ 100,000원 범위 내에서 학교예산을 고려하여 학교운영위원회 

심의를 통해 단위학교에서 자율적으로 책정하여 운영함

※ 사업에 따른 별도 지침에 의함(주관부서에 문의)

② 정규교원 결원보충 강사

- 연가, 병가, 공가, 특별휴가, 출장 등의 사유로 채용한 수업 대체 강사 수당은 ‘③ 시간당 강사 

수당 지급기준’에 의거 교육청 교육비특별회계에서 편성 지급하며, 단위학교에서는 학교여건 

및 학교예산을 고려하여 학교운영위원회 심의를 통해 강사료의 추가분을 단위학교에서 자율

적으로 책정하여 운영할 수 있음

※ 출장의 경우에는 교육청 및 교육청 직속기관 공문에 의해 지명된 교사에 한함, 단 학교

운동부 운영교에서 대회출전으로 수업결원보충 강사가 필요한 경우 경기도교육청 「학교

체육업무메뉴얼」 및 학교운동부 운영계획에 따라 강사 채용 가능

- 특수, 보건, 사서, 영양, 전문상담의 강사는 학교의 교과교사 평균수업시수를 고려하여 1일 

근무시간을 계약사항으로 정하되, 1일 22,000원 ~ 130,000원(‘③ 시간당 강사 수당 지급 기준’ 

적용)을 교육청 교육비특별회계에서 편성 지급하며, 추가수당은 학교운영위원회 심의를 통해 

학교예산의 범위 내에서 단위학교에서 자율적으로 책정하여 운영할 수 있음
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③ 시간당 강사 수당 지급 기준 (2018.2.1. 이후)

구분 수당단가 적 용 기 준

가호 26,000원

1. 도서벽지, 면단위 소재지 학교 

2. 채용예정분야와 관련된 박사학위를 취득한 자

3. 국가기술자격법에 의한 해당부문의 기술사 자격을 취득한 자

4. 국가기술자격법에 의한 해당부문의 기사1급 이상 자격을 취득한 후 당해분야 6년 이상 

경력이 있는 자

5. 기타 위 각호의 1에 상당하는 자격 또는 능력이 있다고 인정되는 자

나호 24,000원

1. 읍단위 소재지 학교

2. 채용예정분야와 관련된 석사학위를 취득한 자

3. 채용분야와 관련된 학사학위를 취득한 후 3년 이상 당해분야의 경력이 있는 자

4. 국가기술자격법에 의한 해당부문의 기사1급 이상 자격을 취득한 당해분야 3년 이상 

경력이 있는자

5. 기타 위 각호의 1에 상당하는 자격 또는 능력이 있다고 인정되는 자

다호 22,000원

1. 시지역 이상 소재지 학교

2. 채용예정분야와 관련된 학사학위를 취득한 자

3. 국가기술자격법에 의한 해당부문의 기사1급 이상 자격을 취득한 자

4. 국가기술자격법에 의한 해당부문의 기사2급 이상 자격을 취득한 후 3년 이상 당해

분야 경력이 있는 자

5. 기타 위 각호의 1에 상당하는 자격 또는 능력이 있다고 인정되는 자와 초∙중등

교육법시행령 제42조(산학겸임교사등)의 자격기준에 해당하는 자

- 위 각 호의 적용기준에 해당되는 다수인 경우 상위 호를 적용 (예시 : 시지역 이상 소재지 

학교이지만 채용예정분야와 관련된 박사학위소지자인 경우는 가호를 지급함)

- 강사수당과 관련하여, 교육비특별회계 지원금은 강사 수당 지급 기준 내에서만 지원되며 자

체규정에 의한 강사수당 초과금액은 학교예산으로 집행하되, 예산 집행의 적절성이 확보되는 

범위에서 운영

④ 주휴수당 등은 법률에 따라 지급한다.[참조 : 근로기준법 제18조, 제55조, 제60조]

- 지급 관련 상담·문의 : 고용노동부 ☎1350

※ 강사 주휴수당 지급 기준

 1) 지급 요건 : 계약기간을 평균하여 주 15시간 이상 근무하는 강사라면 그 주의 소정근로일을 

만근하고 차주에 1일 이상 근무가 예정되어있다면 근로기준법 제55조에 따라 

그 주의 주휴일이 발생하여 주휴수당을 지급함

 2) 주휴수당액 =
1주총소정근로시간

× 8 × 약정시급
40시간

 3) 기타 지급 기준 

   - 1주의 기산점 : 근로시작 요일을 1주의 시작일로 하며 해당 요일로부터 7일을 1주로 함

   - 그 주에 결근이 있지 않은 이상 지각이나 조퇴가 있는 경우라도 주휴수당은 지급함
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3 계약제교원의 복무

1. 출장

가. 관련 : 국가공무원복무규정, 공무원여비규정

나. 학교 규모 및 학교 실정에 따라 선택적 적용(계약내용에 의함)

1) 학생지도 및 교육관련 업무를 수행하기 위하여 필요한 경우 출장 조치하되, 행정업무 처리를 위한 

출장은 가급적 억제 

2) 장기 임용된 기간제교원을 원칙으로 하되, 단기 임용된 기간제교원이나 기타 계약제교원도 특히 

필요하다고 인정하는 경우 출장 가능

2. 겸임 및 순회 근무

가. 관련 : 교육공무원법 제18조

나. 학교장이 수업시수를 고려하여 겸임 · 순회할 수 있음

다. 계약제교원은 단위학교의 학생지도를 위하여 임용하므로 교육청 업무지원을 위한 계약은 불가

3. 근무시간

가. 관련 : 국가공무원복무규정 제9조 내지 13조

나. 계약제교원의 종류에 따라 선택 적용(계약내용에 의함)

1) 기간제교원은 정규교원과 동일한 근무시간을 적용

2) 기타 계약제교원은 계약내용에 따라 근무

4. 휴가

가. 정규교원의 복무기준에 준하여 처리하되, 구체적인 사항은 계약내용으로 정함(국가공무원복무규정 

및 교원휴가에관한예규 등 관련 규정 준용)

나. 휴가 종류 : 연가, 공가, 공무상 병가, 일반병가, 특별휴가

    ※ 재직기간, 계약기간, 직무에 종사한 기간 산정은 민법 160조 역에 의한 계산을 적용함

1) 연가

가) 신규 계약시 : 계약기간을 기준으로 함. 계약기간 1개월 초과 당 1일의 연가일수를 산정함

※ 계약기간에 따른 연가일수 산정 예 : 1개월 → 연가 없음, 5개월 2일 → 5일,  12개월 → 11일

나) 동일교 기간 단절없는 재계약시 : 재직기간과 계약기간에 따라 연가일수를 산정함. 

(연가일수 = 과거 재직기간 별 연가일수 × 계약개월 수 ÷ 12 ) : 소수점이하 반올림



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

314

[기간의 단절없는 동일교 1년 재계약시에 연가 일수]

 

과거 재직기간 연가 일수
1년 미만 11일

1년 이상 2년 미만 12일
2년 이상 3년 미만 14일
3년 이상 4년 미만 15일

    

※ 재직기간은 새로운 계약기간을 제외한 이전의 연속된 동일교 근무경력만을 산정

※ 재직기간에 따른 연가일수 산정 예시 (세부 산정 방식은 연가 환수시 기준에 따름)

1년 재직 후 1년 재계약시 → 12일 (연가일수 12일 × 12/12)

1년 재직 후 6개월 5일 재계약시 → 6일 (연가일수 12일 × 6/12)

3년 재직 후 6개월 15일 재계약시 → 9일 (연가일수 15일 × 7/12)

다) 연가 환수 : 계약기간 종료 전 면직(퇴직)으로 사실상 직무에 종사하지 않은 기간이 발생 할 

경우에는 연가일을 재 산정하며, 기 사용한 연가가 재 산정한 연가일을 초과한 

경우에 초과한 일수만큼 급여에서 환수(결근) 처리함.

 [사실상 직무에 종사하지 않은 기간이 발생할 경우의 연가 산정]

               해당 계약기간 중 사실상 직무에 종사한 기간(월)²⁾ 
 재 산정 연가일¹⁾ =  ────────────────────── × 기 연가일
                                        12(월) 
                              
  ※재 산정 연가일¹⁾: 소수점이하는 반올림함
 ※해당 계약기간 중 사실상 직무에 종사한 기간(월)²⁾: 사실상 직무에 종사한 기간을 월로 환산하여 

계산하되 15일 이상을 한 달로 계산하고 15일 미만은 산입하지 아니함

2) 공무상병가 : 임용권자는 근로복지공단의 승인사항에 따라 공무상 질병여부를 확정하고, 계약 기간 

범위에서 180일까지 유급으로 허가 할 수 있음

3) 일반병가 : 정규교원의 병가 운용 규정을 준용하며, 계약기간 중 업무 수행이 곤란한 정도의 질환이 

있을 경우 사전에 임용권자가 판단하여 허용

      
최대병가일수 = 일반병가60일 ×

계약월수(일 단위 절사)

12

※ 연속 7일 이상 및 연간 누계 6일을 초과하는 병가의 경우 진단서를 제출해야 하며, 미제출시 연가 처리

4) 특별휴가 : 국가공무원복무규정 제20조(특별휴가) 제1, 2, 3, 4, 5, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16항은 

일반교원과 동일 적용

① 기간제교원의 육아시간(5항)과 가족돌봄휴가(14, 15항)의 사용 기록은 나이스시스템 개선 전까지 

학교별 별도기록 관리하며 퇴직 후 재임용교에서 요청시 제공함

② 가족돌봄휴가는 「국가공무원 복무·징계 예규」에 따르며, 계약기간에 따라 다음 산식에 의해 부여함

   
가족돌봄휴가(소수점 첫째자리에서 반올림) = 10일 ×

계약월수(일 단위 절사)

12    

※ 유급의 경우 연간 누적관리 상 2일(16시간), 둘 이상의 자녀일 경우 1일(8시간) 가산까지만 가능

※ 연간 누적관리 상 유,무급을 합하여 10일을 초과할 수 없음
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5. 영리업무 및 겸직 허가

가. 관련 : 국가공무원법 제64조, 공무원복무규정 제25조, 

국가공무원 복무‧징계 관련예규(인사혁신처예규 제64호)

나. 계약제교원의 종류에 따라 선별 적용(계약내용에 의함)

1) 기간제교원은 계약기간 동안 학교교육 활동에 전념할 수 있도록 정규교원과 동일하게 적용

2) 명예교사, 강사는 낮은 보수 수준과 단기간 근무 등을 고려하여 기존의 개인적인 사업을 금지할 수 

없으므로 학교교육에 지장이 없는 범위에서 임용권자의 승인을 받아 허용

3) 산학겸임교사는 「경기도교육청 공립학교 산학겸임교사 운영 지침」에 따름

※ 학원 강사 등 학생들에게 선택적으로 영향을 미치는 직업 등은 제외

6. 정치활동 금지

가. 관련 : 국가공무원법 제65조, 공무원복무규정 제27조 내지 제28조

나. 계약제교원도 교육활동 과정에서 학생들에게 미치는 영향을 고려하여 정당, 기타 정치단체의 

결성에 관여하거나 이에 가입할 수 없음

7. 임용계약기간 중 계약해지

가. 계약내용에 의함 : 채용계약서에 계약해지 사유를 명시하고 계약 전 해당사항을 명확히 안내하여 

분쟁을 방지토록 하며 계약해지시 학교인사자문위원회 심의를 통함

※ 근로기준법

제26조(해고의 예고) 사용자는 근로자를 해고하려면 적어도 30일 전에 예고를 하여야 하고, 30일 

전에 예고를 하지 아니하였을 때에는 30일분 이상의 통상임금을 지급하여야 한다. 다만, 다음 

각 호의 어느 하나에 해당하는 경우에는 그러하지 아니하다.

   1. 근로자가 계속 근로한 기간이 3개월 미만인 경우

   2. 천재·사변, 그 밖의 부득이한 사유로 사업을 계속하는 것이 불가능한 경우

   3. 근로자가 고의로 사업에 막대한 지장을 초래하거나 재산상 손해를 끼친 경우로서 고용

노동부령으로 정하는 사유에 해당하는 경우

제27조(해고사유 등의 서면통지) ① 사용자는 근로자를 해고하려면 해고사유와 해고시기를 

서면으로 통지하여야 한다.

  ② 근로자에 대한 해고는 제1항에 따라 서면으로 통지하여야 효력이 있다.

  ③ 사용자가 제26조에 따른 해고의 예고를 해고사유와 해고시기를 명시하여 서면으로 한 

경우에는 제1항에 따른 통지를 한 것으로 본다
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※ 근로기준법 시행규칙 

제4조(해고 예고의 예외가 되는 근로자의 귀책사유)

법 제26조 단서에서 "고용노동부령으로 정하는 사유"란 별표와 같다. <개정 2010.7.12.>

 [별표]

1. 납품업체로부터 금품이나 향응을 제공받고 불량품을 납품받아 생산에 차질을 가져온 경우
2. 영업용 차량을 임의로 타인에게 대리운전하게 하여 교통사고를 일으킨 경우
3. 사업의 기밀이나 그 밖의 정보를 경쟁관계에 있는 다른 사업자 등에게 제공하여 사업에 지장을 가져온 경우
4. 허위 사실을 날조하여 유포하거나 불법 집단행동을 주도하여 사업에 막대한 지장을 가져온 경우
5. 영업용 차량 운송 수입금을 부당하게 착복하는 등 직책을 이용하여 공금을 착복, 장기유용, 횡령 또는 

배임한 경우
6. 제품 또는 원료 등을 몰래 훔치거나 불법 반출한 경우
7. 인사·경리·회계담당 직원이 근로자의 근무상황 실적을 조작하거나 허위 서류 등을 작성하여 사업에 

손해를 끼친 경우
8. 사업장의 기물을 고의로 파손하여 생산에 막대한 지장을 가져온 경우
9. 그 밖에 사회통념상 고의로 사업에 막대한 지장을 가져오거나 재산상 손해를 끼쳤다고 인정되는 경우

나. 아래의 사유 발생 시 계약기간 중 계약해지 가능(계약서에 명시)

1) 업무를 태만히 하거나 업무수행능력이 부족한 때

2) 신체·정신상의 이상으로 계약기간 내에 계약내용을 수행하기 곤란한 때

3) 복무 상 의무를 위반한 때

4) 채용자격에 결격사유가 있거나 형사사건으로 기소된 때, 다만, 약식명령이 청구된 경우에는 제외

(단, 혈중 알콜 농도 0.03%이상으로 음주운전 적발 시는 계약해지 가능)

5) 부당한 방법으로 채용된 경우 또는 부당한 방법으로 채용된 적이 있는 경우

6) 계약서에 의한 임무를 성실하게 수행하지 않는 경우

7) 학급감축으로 학교정원이 초과되거나, 휴직, 파견, 휴가 등의 사유소멸로 정규교원이 조기 복직·

복귀하여 과원이 발생하는 경우

※ 휴직교원의 조기복직으로 불가피하게 계약해지하는 경우 계약서에 계약해지 조건으로 명시하여야 

하며, 이 경우 관할교육지원청과 협의하여 타 학교 계약제교원 임용 시 우선 추천하여 최대한 

신분보장을 위한 노력 강구

8) 교육공무원 행정처분 또는 징계에 해당하는 사안이 발생할(한) 경우

다. 인력풀에 등록된 기간제 교원을 위 ‘나’의 사유 중 “1), 2), 3), 4), 5), 6), 8)”의 사유로 계약을 

해지하는 경우 인력풀 등록을 삭제 처리함

※ 계약해지 사유 발생 시 지체 없이 계약해지 사유와 시기를 명시한 계약해지서를 서면으로 안내함. 

라. 위 ‘나’의 사유 중 “7)”의 사유로 계약 해지할 경우, 동일교 및 경기도교육청 내의 타 학교에서 

채용공고 없이 임용 가능(계약 해지교에서 당초 계약기간, 계약해지 사유를 명시하여 확인서(서식

28)를 발급하며, 계약 잔여기간 경과 후에는 공개채용 절차 거쳐야 함)
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8. 불체포 특권

가. 관련 : 교육공무원법 제48조

나. 계약제교원도 정규교원과 같이 교육에 종사하므로 학생교육에 전념하도록 동일하게 적용

9. 수업 결손 방지

결강 등 업무태만의 경우 보수삭감, 계약해지 또는 손해배상, 업무해태로 계약이 해지된 자의 재임용 

제한 등 수업결손을 방지하도록 함

10. 교권존중

가. 근거: 교육공무원법 제32조 제3항 및 제43조 제1항

나. 기간제교원에 대한 교육활동 침해 행위 등 사안 처리 시 정규교원과 동일하게 지원 가능

11. 신분증 발급

가. 신분증 발급 및 관리

1) 기간제교원 신분증 발급은 각급 기관별로 정하여 시행(의무사항 아님)

2) 발급 등에 필요한 예산은 각 기관 자체 부담

3) 기간제교원 신분증 발급시 기간제교원 자필 신청서 및 개인정보활용동의서를 제출받아 발급

4) 발급대장 기재

5) 임용기간 만료시 반드시 신분증을 회수 처리할 것(회수한 신분증은 폐기 처리, 발급대장 삭제)
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나. 신분증 규격, 디자인 및 내용 

구분 내용

규격

∙ 플라스틱(가로 54mm, 세로 85.6mm)
∙ 백색바탕에 검은색 글자(숫자)만 사용

앞면

 ① 사진 
∙ 사진 규격(가로 30mm, 세로 40mm)
∙ 신분증 발급을 위한 사진은 발급 신청일 전 3개월 이내에

찍은 것으로 하되, 동일인임을 확인할 수 있는 것

 ② 한글 성명 ∙ 한글 성명 기재

뒷면

 ③ 발급번호(연번) ∙ 학교별로 발급번호 관리 [ex) NO. 연도-발급번호]

 ④ 소속기관명 ∙ 소속기관명 

 ⑤ 직위/직급 ∙ 기간제교원 

 ⑥ 성명 ∙ 한글 성명 기재

 ⑦ 생년월일 ∙ 생년월일 

 ⑧ 임용기간 ∙ 임용기간 

 ⑨ 발급일자 ∙ 기간제교원 임용일자(계약시작일) 기재

 ⑩ 발급기관장 및 관인 ∙ 발급기관장 및 관인(관인생략 가능)

 ⑪ 연락처 ∙ 발급기관 대표 전화번호
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4 공립 초⋅중등학교 계약제교원 관련 질의⋅응답

1. 기간제교원 임용 요건인 ‘1개월 이상’의 의미는?

☞ 관련 법에 근거한 역산(曆算)에 따라, 최후의 월에서 그 기산일에 해당한 날의 전일이 기간 만료일임.

예) 2월 23일 임용 → ‘3월 22일’까지 / 5월 25일 임용 → ‘6월 24일’까지,  근거) 「민법」 제160조

※ 「민법」제160조(역에 의한 계산)

① 기간을 주, 월 또는 연으로 정한 때에는 역(曆)에 의하여 계산한다.

② 주, 월 또는 연의 처음으로부터 기간을 기산하지 아니하는 때에는 최후의 주, 월 또는 연에서 

그 기산일에 해당한 날의 전일로 기간이 만료한다.

③ 월 또는 연으로 정한 경우에 최종의 월에 해당일이 없는 때에는 그 월의 말일로 기간이 만료한다.

2. ‘3월 1일’의 계약 기간 시점 포함 여부는?

☞ 신학년도 시작일로부터 1월 이상을 임용할 경우 3월 1일을 포함하여 계약함으로써 퇴직수당 및 

급여에 불이익이 없도록 함.

3. 기간제교원의 채용시에 정규교원의 ‘①결원기간의 시작일’, ‘②결원기간의 종료일’, ‘③결원기간 사이의 

중간공백일’이 공휴일 또는 휴업일일 경우에는 계약기간에 포함할 수 있는가?

☞ 정규교원의 결원기간에 공휴일 또는 휴업일이 포함된 경우에는 해당 휴일을 계약기간에 포함하여 

임용함(①, ②). 또한, 결원기간에 포함되지 않는 중간공백일(두 건의 결원 사안 간의 사이 날)이 

공휴일 또는 휴업일의 경우에도 교육과정 및 근로관계의 적정한 운영을 위해 계약기간에 포함하여 

임용함(③).

4. 계약의 원인행위가 병가, 출산휴가를 합하여 1개월을 초과할 경우 기간제교원을 채용할 수 있는가?

☞ 병가가 1개월 미만인 경우 기간제교원을 채용할 없으나, 채용계획 수립시 기간제교원 채용의 원인

행위인 병가(1개월 미만)와 출산휴가가 단절없이 연속되며 학교장의 승인이 완료된 경우에는 병가와 

출산휴가를 합산하여 1개월을 초과하면 기간제교원을 채용할 수 있음. 또한 1개월 미만의 다른 원인

행위에도 준용할 수 있음

5. 당초 요건에 부합하지 않아(역산 1개월 미만) 강사로 임용했던 계약제 교원을 추후 연이어 발생한 다른 

사유로 인해 계속 임용할 경우, 그 합산 기간이 1월을 넘는다면 이전의 강사 임용 기간을 소급하여 

기간제교원 임용이 가능한가?

☞ 임용불가. 교육공무원임용령 제5조에 ‘임용일자 소급의 금지’ 규정에 위배되므로 별도의 사안으로 

재계약해야 함. 다만, 계약 당초에 두 가지 이상의 사안이 발생하여 학교장 승인이 완료된 기간의 

합이 1월을 초과할 경우에는 해당 기간 동안 기간제교원으로 임용할 수 있음
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6. 수준별이동수업 강사, 인턴교사 등을 시간제근무 기간제교원으로 계약·임용 할 수 있는가?

☞ 기간제교원으로 임용할 수 없음. (사업별 담당부서에 강사 기준 등 문의)

구   분 문 의 처

교육공무원법 제32조 ①항 의

1호, 2호, 3호, 4호, 5호 관련 
➡

-  초·중등, 영양 교과교사 : 교원정책과
-  사서, 특수, 보건, 전문상담, 유아 : 해당부서별로 문의
  (※ 계약제교사 운영지침에 따름)

그 외 사업 ➡ 사업별 담당부서(※사업별 기준에 따름)

<시간제근무 기간제 교사와 강사 구분>

시간제근무 기간제교원은 교육공무원법 제32조제1항 제3호 또는 제4호에 따라 임용될 수 있는 조건을 

충족한 상태이나 단위학교의 필요와 교육과정 운영의 탄력성을 위해 전일제 대신 반일제, 격일제, 

시간제로 채용 운영하도록 자율성을 부여한 것임.

※ 사업별 계획에 의해 교육과정의 일시적 보충으로 이루어지는 인턴교사·수준별이동수업강사 등은 

시간제근무 기간제교원이 아니라 강사임. 

또한 인턴교사, 수준별이동수업강사, 교과교실제강사 등은 보수책정이 호봉제(기간제)에 의하는 것이 

아니라 계약에 의해 시간당 또는 월정액(강사)으로 지급함. (사업별 담당부서에 문의)

7. 기간제교원이 동일교에서 4년을 초과하여 근무할 수 있는가?

☞ 교육공무원 임용령 제13조제3항 또는 사립학교법 제54조의4제3항에 따라 고등학교 이하 각급학교의 

기간제교원으로서 4년의 임용기간을 마친 사람은 퇴직금을 지급하고 신규채용절차를 거쳐 같은 

학교에서 교육공무원법 제32조제1항 또는 사립학교법 제54조의4제1항 각 호에서 정하고 있는 임용

사유로 임용할 수 있음. 이는 해당학교에서 신규채용공고를 하였을 때 해당 학교에서 4년의 임용

기간을 마친 기간제 교원도 지원할 수 있음, 그러나 동일교에서 4년간 연속하여 임용되었던 기간제 

교원에게 재채용에 대한 암묵적 구두약속 등을 하고 형식적으로 신규채용절차만을 거쳐 해당 교원을 

재채용하는 것은 불공정 채용사례에 해당됨. 

   신규채용절차는 해당 학교에서 근무한 적이 없는 모든 지원자에게 채용기회와 절차가 공정하여야 함. 

8. 지침 적용을 받는 기간제교원 적용 대상은?  ☞ 공립 계약제교원

구   분 근      거 비  고

기간제교원 교육공무원법 제32조(기간제교원) 1개월 이상 채용

 강사 초·중등교육법 제22조(산학겸임교사 등)

명예교사 초·중등교육법 제22조

산학겸임교사
초·중등교육법 제22조(산학겸임교사 등), 
초·중등교육법시행령 제42조(산학겸임교사 등)

※ ‘산학겸임교사’는 별도지침
(특성화교육과)을 따름

※ 위 근거 이외 계약제교원(사립 계약제교원 등)는 사업부서의 별도 근거를 따름
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9. 초급대학 졸업, 교원양성소 수료 등을 통해 교원자격증을 취득한 후 근무하다 퇴직한 자를 강사로 고용할 

때 적용하는 강사수당은?

☞ 나호(4번, 5번 조항)와 다호(3번 및 5번 조항)에 의거하여 다음과 같이 적용

구분 수당단가 적 용 기 준

나호 24,000원  채용분야와 관련된 교원자격증을 취득한 후 3년 이상 당해분야의 경력이 있는 자

다호 22,000원  채용예정분야와 관련된 교원자격증을 취득한 자

10. 기간제 교원도 가족돌봄휴가를 받을 수 있나?

☞ 기간제 교원의 복무는 정규교원의 복무기준에 준하여 처리하되, 구체적인 사항은 계약내용으로 

정하도록 하고 있고, 가족돌봄휴가는 국가공무원복무규정 제20조 제14, 15항에 명시되어 있으므로 

「영유아보육법」에 따른 어린이집, 「유아교육법」에 따른 유치원 및 「초 ·중등교육법」 제2조 각 호의 

학교에서 공식적으로 주최하는 행사 또는 교사와의 상담에 참여할 경우 등 기간제 교원은 「국가

공무원 복무·징계 예규」에 따라 실시 가능함.

11. 정규교사 A가 휴직 등을 하여 대체 기간제 교사를 채용하였다. 교사 A가 휴직 기간 종료일 이후 

단절없이 연속하여 10일간의 병가를 신청하였을 때 계약제 교원 채용 방법은?

☞ 원칙적으로 육아휴직으로 인한 계약은 종료되고 새로운 계약을 체결해야 하며 채용기간이 1월 

미만이므로 강사를 채용하여야 한다. 단, 결원사유의 원인이 되는 교사가 동일하고, 대체 기간제 

교사도 동일하며, 추가로 발생한 결원기간이 1월 미만일 때에 한하여 기간제 채용 계약을 추가발생 

결원기간 이내로 연장 계약할 수 있음. 즉, 추가로 발생한 결원기간이 1개월 이상일 경우에는 

전형절차를 거쳐 새롭게 계약하여 임용하여야 함.

12. 특수학교와 특수학급에서 기간제교원 채용은 어떤 기준으로 해야 하나?

☞ 특수학교(급)의 기간제교원 채용을 할 때 채용하고자 하는 교사의 소지자격을 확인해야 함. 채용

하고자 하는 학교(급)에 맞는 자격 소지자를 우선 채용해야 하며, 해당 학교(급)에 맞는 지원자가 

없을 때에는 다음의 사항을 고려하여 채용하여야 함.

1) 해당 학교(급)에 맞는 특수교사 자격자가 없을 때

- 과정을 달리하는 특수교사 자격 소지자 채용(예)중학교 특수학급에 초등 특수 자격교사 채용

2) 특수교사 자격소지자가 없을 때

- 유초등 또는 중등 일반교사 채용

※ 해당 과정과 다른 자격소지자를 채용할 때는 반드시 교내 인사자문위원회에서 심의를 거쳐야 

함. 또한 교원자격증이 없는 교사는 기간제교원으로 채용할 수 없음(예)미술치료사 자격

소지자를 특수학급 교사로 채용할 수는 없음
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13. 2020.2.5.일자로 만65세가 되는 자를 2019.9.1.~2020.2.29.까지의 기간제교원 채용건에 대해 임용이 

가능한가?

☞ 기간제교원의 임용 상한 연령은 만62세 이내(계약 종료일은 교육공무원 정년일 이내)이나, 2차까지 

모집하여 지원자가 없을 경우에는 예외적으로 65세까지 임용할 수 있음(채용계획 수정 결재 후 

공고문에 명시). 단, 임용일을 기준으로 만 65세 생일 전까지 임용할 수 있으며 계약기간은 해당 

학기 이내로 함. 임용일이 만65세 생일 전이고 계약종료일은 당해학기 이내이므로 임용 가능함.

14. 정규교원의 육아휴직(2018.3.1.~2019.2.28.)으로 동일기간 기간제교원을 채용하였으나 휴직기간 중 

출산으로 육아휴직 조기복직(2018.10.1.)과 이어 출산휴가(2018.10.1.~2018.12.31.)와 육아휴직

(2019.1.1.~2019.8.31.)을 내는 경우 기간제교원의 임용 처리는 ?

☞ 결원사유의 변경이 있음을 내부결재로 남기고 기간제교원의 2019.2.28.까지의 계약기간을 보장함. 

이후 결원 기간(2019.3.1.~2019.8.31.)은 별도 채용절차를 거쳐 임용함.

15. 기간제교원이 재직 중에 출산휴가를 들어갈 경우에 대체 기간제교원의 채용이 가능한지?

☞ 기간제교원의 휴직은 불가(육아휴직 제외)하나 특별휴가는 국가공무원복무규정 제20조(특별휴가) 

제1, 2, 3, 4, 5, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16항을 일반교원과 동일하게 적용하고 있으며 특별휴가 

기간을 대체하는 계약제교원의 채용도 가능함. 또한, 특별휴가 종료일은 계약종료일을 넘지 못하며 

교육비특별회계 기간제교원 인건비로 지급 가능함.
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5 참고자료

1. 계약제교원 운용 근거

기간제교원

<교육공무원법>

제32조(기간제교원) ① 고등학교이하 각급학교 교원의 임용권자는 다음 각호의 어느 하나에 해당

하는 경우에 예산의 범위 안에서 교원의 자격증을 가진 자중에서 기간을 정하여 교원을 임용할 

수 있다.<개정 2012.3.21.> 

1. 교원이 제44조제1항 각호의 어느 하나의 사유로 휴직하게 되어 후임자의 보충이 불가피한 경우

2. 교원이 파견 · 연수 · 정직 · 직위해제 등 대통령령이 정하는 사유로 직무를 이탈하게 되어 후

임자의 보충이 불가피한 경우

3. 특정과목을 한시적으로 담당하도록 할 필요가 있는 경우

4. 교육공무원이었던 자의 지식이나 경험을 활용할 필요가 있는 경우

5. 유치원 방과 후 과정을 담당하도록 할 필요가 있는 경우

② 제1항의 규정에 의하여 임용된 교원(이하 “기간제교원”이라 한다)은 정규 교원 임용에서 어떠한 

우선권도 인정되지 아니하며, 같은 항 제4호에 따라 임용된 사람을 제외하고는 책임이 무거운 

감독 업무의 직위에 임용될 수 없다. 

③ 기간제교원에 대하여는 제43조제2항ㆍ제3항, 제43조의2, 제44조부터 제47조까지 및 제49조부터 

제51조까지, 「국가공무원법」 제16조, 제70조, 제73조, 제73조의2부터 제73조의4까지, 제75조, 

제76조, 제78조, 제78조의2, 제79조, 제80조, 제82조, 제83조제1항ㆍ제2항 및 제83조의2를 적용

하지 아니하며, 임용기간이 끝나면 당연히 퇴직한다.

④ 기간제교원의 임용에 있어서는 제10조의3제1항 및 제10조의4를 준용한다.<개정 2011.9.30.>
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<교육공무원법>

제10조의3(채용의 제한) ① 이 법에 따른 교원(제32조에 따른 기간제교원을 포함한다), 「사립학교법」에 

따른 사립학교 교원(「사립학교법」 제54조의4에 따른 기간제교원을 포함한다), 「유아교육법」 
제23조에 따른 강사 등 또는 「초·중등교육법」 제22조에 따른 산학겸임교사등으로 재직하는 동안 

다음 각 호의 어느 하나의 행위로 인하여 파면·해임되거나 금고 이상의 형을 선고받은 사람

(집행유예의 형을 선고받은 후 그 집행유예기간이 경과한 사람을 포함한다)은 「유아교육법」 제2조

제2호의 유치원 및 「초·중등교육법」 제2조의 학교(이하 “고등학교 이하 각급학교”라 한다)의 

교원으로 신규채용 또는 특별채용할 수 없다. 다만, 제50조제1항에 따른 교육공무원징계위원회

에서 해당 교원의 반성 정도 등을 고려하여 교원으로서 직무를 수행할 수 있다고 의결한 경우에는 

그러하지 아니하다.  <개정 2010.4.15., 2011.5.19., 2015.3.27.>

1. 삭제  <2012.1.26.>

2. 금품수수 행위

3. 시험문제 유출 및 성적조작 등 학생성적 관련 비위 행위

4. 학생에 대한 신체적 폭력 행위

② 제1항 단서에 따른 교육공무원징계위원회의 의결은 재적위원 3분의 2 이상의 출석과 출석

위원 과반수의 찬성으로 한다. [본조신설 2008.3.14.]

제10조의4(결격사유) 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 사람은 교육공무원으로 임용될 수 없다. 

<개정 2016.1.27.>

1. 「국가공무원법」 제33조 각 호의 어느 하나에 해당하는 사람

2. 미성년자에 대한 다음 각 목의 어느 하나에 해당하는 행위로 파면·해임되거나 형 또는 치료

감호를 선고받아 그 형 또는 치료감호가 확정된 사람(집행유예를 선고받은 후 그 집행유예기

간이 경과한 사람을 포함한다)

가. 「성폭력범죄의 처벌 등에 관한 특례법」 제2조에 따른 성폭력범죄 행위

나. 「아동·청소년의 성보호에 관한 법률」 제2조제2호에 따른 아동·청소년대상 성범죄 행위

3. 성인에 대한 「성폭력범죄의 처벌 등에 관한 특례법」 제2조에 따른 성폭력범죄 행위로 파면·

해임되거나 100만원 이상의 벌금형이나 그 이상의 형 또는 치료감호를 선고받아 그 형 또는 

치료감호가 확정된 사람(집행유예를 선고받은 후 그 집행유예기간이 경과한 사람을 포함한

다)[본조신설 2012.1.26.]

※ [교육공무원법] 43조(교권의 존중과 신분보장), 44조(휴직), 45조(휴직기간등), 제46조(강임자의 

우선승진임용의 제한), 제47조(정년), 제49조(고충처리), 50조(징계위원회의 설치), 51조(징계의결의 요구)

※ [국가공무원법] 16조(행정소송과의 관계), 제70조(직권면직), 제73조 (휴직의효력, 특수경력직공무원의 

휴직, 직위해제, 강임), 75조(처분사유설명서의 교부), 76조(심사청구와 후임자의보충발령), 78조
(징계사유, 징계부가금), 79조(징계의 종류), 80조(징계의 효력), 82조(징계 등 절차), 83조(감사원
에서의 조사와의 관계등), 83조의2(징계 및 징계부가금 사유의 시효)
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<교육공무원임용령>

제13조(기간제교원의 임용) ①법 제32조제1항제2호에서 “파견·연수·정직·직위해제등 대통령령이 

정하는 사유”란 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 경우를 말한다. <개정 1999.9.30., 

2005.4.15., 2005.7.27., 2009.7.16., 2016.8.2.>

1. 교원이 파견·연수·강등·정직·직위해제·휴가로 인하여 1개월 이상 직무에 종사할 수 없어 후임자의 

보충이 불가피한 경우

2. 교원이 퇴직하여 신규채용하여야 할 사유가 발생하였음에도 교사임용후보자명부에 임용대상자가 

없어 신규채용을 할 수 없을 경우

3. 파면·해임 또는 면직처분을 받은 교원이 「교원의 지위 향상 및 교육활동 보호를 위한 특별법」 

제9조의 규정에 의하여 교원소청심사위원회에 소청심사를 청구하여 후임자의 보충발령을 하

지 못하게 된 경우

② 법 제32조제1항제3호부터 제5호까지의 규정에 따라 기간제교원을 임용하는 경우 1주당 근

무시간을 6시간 이상 35시간 이하의 범위에서 시간제로 근무하게 하는 기간제교원을 임용

할 수 있다.  <신설 2010.1.11., 2011.11.30.>

③ 법 제32조제1항에 따라 임용되는 기간제교원의 임용기간은 1년 이내로 하며, 필요한 경우 

3년의 범위에서 연장할 수 있다.  <개정 2010.1.11.>

<공무원보수규정>

제8조(초임호봉의 획정) ① 공무원을 신규채용할 때에는 초임호봉을 획정한다.

② 공무원의 초임호봉은 별표 15 공무원의 초임호봉표에 따라 획정한다. 이 경우 그 공무원의 

경력에 특별승급 또는 승급제한 등의 사유가 있을 때에는 이를 가감하여야 하고, 경력과 경력이 

중복될 때에는 그 중 유리한 경력 하나에 대해서만 획정하여야 하며, 「국가공무원법」 제26조의2에 

따라 통상적인 근무시간보다 짧게 근무하는 공무원의 경력은 정상근무시간을 기준으로 근무시간에 

비례하여 획정하되, 1년 이하의 경력((「공무원임용령」 제3조의2제3호·제4호에 따른 시간선택제

임기제공무원과 한시임기제공무원 및 같은 영 제3조의3에 따른 시간선택제채용공무원의 경력은 

제외한다)은 전부에 대하여 획정한다. <개정 2011.1.10., 2013.12.11., 2013.12.16., 2014.1.8.>

<별표 11> 비고: 유치원ㆍ초등학교ㆍ중학교ㆍ고등학교의 기간제교원에게는 제8조에 따라 산정된 

호봉의 봉급을 지급하되, 교육부장관이 정하는 사유를 제외하고는 고정급으로 하고, 교육공무원

이었던 사람이 기간제교원으로 채용되는 경우의 봉급은 공무원연금 또는 명예퇴직수당을 지급

받은 사실 등을 고려하여 교육부장관이 정하는 금액으로 한다. 다만, 「교육공무원임용령」 
제13조제2항에 따라 시간제로 근무하는 기간제교원으로 임용된 사람에게 지급하는 월봉급액은 

해당 교원이 정상근무 시 받을 봉급월액을 기준으로 하여 근무시간에 비례하여 지급한다.
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명예교사, 강사 등

<기간제 및 단시간근로자 보호 등에 관한 법률>

제4조(기간제근로자의 사용) ① 사용자는 2년을 초과하지 아니하는 범위 안에서(기간제 근로계약의 

반복갱신 등의 경우에는 그 계속근로한 총기간이 2년을 초과하지 아니하는 범위 안에서) 기간제

근로자를 사용할 수 있다. 다만, 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 경우에는 2년을 초과하여 

기간제근로자로 사용할 수 있다.

1. 사업의 완료 또는 특정한 업무의 완성에 필요한 기간을 정한 경우

2. 휴직·파견 등으로 결원이 발생하여 당해 근로자가 복귀할 때까지 그 업무를 대신할 필요가 

있는 경우

3. 근로자가 학업, 직업훈련 등을 이수함에 따라 그 이수에 필요한 기간을 정한 경우

4. 「고령자고용촉진법」 제2조제1호의 고령자와 근로계약을 체결하는 경우

5. 전문적 지식·기술의 활용이 필요한 경우와 정부의 복지정책·실업대책 등에 따라 일자리를 

제공하는 경우로서 대통령령이 정하는 경우

6. 그 밖에 제1호 내지 제5호에 준하는 합리적인 사유가 있는 경우로서 대통령령이 정하는 경우

② 사용자가 제1항 단서의 사유가 없거나 소멸되었음에도 불구하고 2년을 초과하여 기간제근로자로 

사용하는 경우에는 그 기간제근로자는 기간의 정함이 없는 근로계약을 체결한 근로자로 본다.

<초 · 중등교육법>

제22조(산학겸임교사등) ①학교에는 교육과정 운영상 필요한 경우에 제19조제1항의 규정에 의한 

교원 외에 산학겸임교사 · 명예교사 또는 강사 등을 두어 학생의 교육을 담당하게 할 수 있다. 

이 경우 국립·공립 학교는 「교육공무원법」 제10조의3제1항 및 제10조의 4를, 사립학교는 「사립

학교법」 제54조의3제4항 및 제5항을 각각 준용한다. 

  ② 제1항의 규정에 의하여 학교에 두는 산학겸임교사 등의 종류 ·자격기준 및 임용 등에 관하여 

필요한 사항은 대통령령으로 정한다.

  [전문개정 2012.3.21.]
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<초 · 중등교육법시행령>

제42조(산학겸임교사등) ① 법 제22조에 따른 산학겸임교사 등의 종류는 산학겸임교사, 명예교사, 

영어회화 전문강사, 다문화언어 강사, 강사로 하고 그 자격기준은 별표 2와 같다. <개정 

2009.8.18., 2013.10.30.>

② 제1항에 따른 산학겸임교사 등은 국·공립학교의 경우에는 학교의 장이, 사립학교의 경우에는 

학교법인 또는 사립학교 경영자가 각각 임용한다. 다만, 사립학교의 경우에는 학교법인의 정관 

등에서 정하는 바에 따라 그 임용권한을 학교의 장에게 위임할 수 있다. <신설 2009.8.18>

③ 제2항에 따라 산학겸임교사 등을 임용하고자 하는 때에는 법 제31조에 따른 학교운영위원회의 

심의를 거쳐야 한다. 다만, 학교운영위원회가 구성되지 아니한 학교의 경우에는 그러하지 아니

하다.  <개정 2009.8.18>

④ 산학겸임교사 등에 대하여는 예산의 범위 안에서 수당 등을 지급할 수 있다. 

<개정 2009.8.18>

⑤ 제1항에 따른 영어회화 전문강사를 기간을 정하여 임용할 때 그 기간은 1년 이내로 하되, 

필요한 경우 계속 근무한 기간이 4년을 초과하지 아니하는 범위에서 그 기간을 연장할 수 

있다. <신설 2009.8.18.>

⑥ 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 학교의 장은 해당 학교 교사 정원의 3분의 1 범위에 해당

하는 수의 교사를 법 제22조제1항에 따른 산학겸임교사 등으로 대체할 수 있다. <신설 

2013.2.15>

1. 제76조에 따른 특성화중학교

2. 제91조에 따른 특성화고등학교

3. 제91조의3에 따른 자율형 사립고등학교

4. 제91조의4에 따른 자율형 공립고등학교

5. 제105조에 따른 자율학교
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<영어회화전문강사>

1. 초등학교 2급 정

교사 이상 자격증 

소지자

 2. 표시과목이 영어

인 중등학교 2급 

정교사 이상 자

격증 소지자

 3. 학사학위 소지자 

또는 이와 같은 

수준 이상의 학

력이 있는 자 중 

영어능력을 고려

하여 교육감이 

따로 정하는 자

격기준에 해당하

는 자

<다문화강사>

1. 표시과목이 영어 

외의 외국어인 중

등학교 2급 정교

사 이상 자격증을 

가진 사람

 2. 학사학위 소지자 

또는 이와 같은 수준 

이상의 학력이 있는 

사람 중 영어 외의 

외국어능력에 관하여 

교육감이 정하는 

기준에 해당하는 

사람. 다만, 교육감이 

관할 구역 안의 

인력 수급 여건상 

부득이하다고 인

정하는 경우에는 

고등학교 졸업자 

또는 이와 같은 

수준 이상의 학력이 

인정되는 사람 

중 영어 외의 외

국어능력에 관하여 

교육감이 정하는 

기준에 해당하는 

사람으로 할 수 

있다.

<산학겸임교사>

1. 전문대학 졸업자 또는 이와 

동등 이상의 학력이 있는 자

로서 산업체·공공기관·비영리

기관 및 사회단체(특성화중학교, 

특성화고등학교 및 대안학교의 

경우에는 종교단체를 포함

한다)에서 담당과목과 관

련되는 분야의 직무에 3년 

이상 근무한 자

2. 국가기술자격법에 의한 

기술·기능분야의 산업기사 

이상, 서비스분야중 사업

서비스의 전문사무분야 자

격증소지자 또는 기타 서

비스분야의 산업기사 이상

의 자격증 소지자(자격기

본법에 의한 민간자격소지

자로서 임용권자가 이와 동

등한 능력이 있다고 인정하는 

자를 포함한다)로서 산업체

에서 담당과목과 관련되는 

분야의 직무에 3년 이상 

근무한 자

3. 임용권자가 인정하는 국제

대회 및 국내대회(문화예술·

체육·기능 분야) 입상자

로서 담당과목과 관련되는 

분야의 직무에 3년 이상 

근무한 자

4. 국가무형문화재의 보유자

ㆍ전수교육조교, 명장 등

으로서 담당과목과 관련되는 

분야의 전문성이 인정되는 자

5. 제1호 내지 제4호와 유사

한 자격이 있는 자로서 교

육감이 따로 정하는 자격

기준에 해당하는 자사한 자

격이 있는 자로서 교육감이 

따로 정하는 자격기준에 해

당하는 자

<강사>

1. 대학(유치원의 

경우에는 전문

대학을 포함한

다)졸업자 또는 

이와 동등 이상의 

학력이 있는 

자로서 담당과

목과 동일 또는 

유사한 과목을 

전공한 자

2. 전문대학 졸

업자 또는 이와 

동등 이상의 

학력이 있는 

자로서 담당과

목과 관련되는 

분야에 2년 

이상 실무경력

이 있는 자

3. 고등학교 졸

업자 또는 이와 

동등 이상의 

학력이 있는 

자로서 담당과

목과 관련되는 

분야에 4년 

이상 실무경력

이 있는 자

4. 제1호 내지 

제3호외의 자

로서 교육감이 

따로 정하는 

자격기준에 해

당하는 자

<명예교사>

학교운영위원회에서 

정하는 자격기준에 

해당하는 자. 다만, 

학교운영위원회가 

설치되지 아니한 학

교의 경우에는 학칙 

또는 학교법인의 

정관 등이 정하는 

자격기준에 해당

하는 자

초․중등교육법시행령 제42조제1항 관련 <별표2>

산학겸임교사 등의 자격기준<개정 2016.3.25.>
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※ 산업체, 공공기관, 비영리기관, 사회단체, 국제대회, 국내대회의 범위

1. 산업체

- 방송법 제2조의 규정에 의한 방송국 및 정기간행물의 등록 등에 관한 법률 제7조의 규정에 의거 

문화관광부에 등록된 신문사 등

- 초 · 중등교육법 제2조 및 고등교육법 제2조의 규정에 의한 학교

- 학원의 설립 · 운영에 관한 법률 제2조의 규정에 의거 감독청에 등록된 학원 및 교습소

- 의료법 제3조의 규정에 의한 의료기관

- 근로기준법 제10조의 규정에 의거 상시 5인(사업주를 포함한다) 이상의 근로자를 사용하는 산업체

- 국가 · 지방자치단체 및 공공단체에 등록된 단체로서 산업체가 구성원인 단체

2. 공공기관

- 정부조직법에 의한 각급 행정기관과 지방자치법에 의한 지방자치단체의 집행기관 및 지방의회

- 지방교육자치에 관한 법률에 의한 교육감, 교육청 및 교육위원회

- 국회법에 의한 국회, 법원조직법에 의한 각급 법원, 헌법재판소법에 의한 헌법재판소, 선거관리

위원회법에 의한 각급 선거관리위원회, 감사원법에 의한 감사원

- 공직자윤리법 제3조제1항제10조의 규정에 의한 공직유관단체

3. 비영리기관 : 영리가 아닌 공익활동 수행기관

- 사업의 직접 수혜자가 불특정 다수일 것

- 구성원 상호간에 이익분배를 하지 아니할 것

- 사실상 특정정당 또는 선출직 후보를 지지 ·지원할 것을 주된 목적으로 하거나, 특정 종교의 교리

전파를 주된 목적으로 설립 · 운영되지 아니할 것

- 상시 구성원 수가 100인 이상일 것

- 최근 1년 이상 공익활동 실적이 있을 것

- 법인이 아닌 단체일 경우에는 대표자 또는 관리인이 있을 것

4. 사회단체

- 사회복지, 환경, 교육, 문화 등 분야에서 우리 사회를 밝고 바르게 만들기 위해 활동하는 NGO 중, 

그의 주된 공익활동을 주무장관, 특별시장 · 광역시장 또는 도지사에게 허가 · 등록을 필한 100인 이상 

회원으로 구성된 사회단체. 예) 문화시민운동협의회, 새마을운동중앙회, 바르게살기운동중앙회, 

자유총연맹, YWCA, 환경운동연합, 교통문화운동본부, 자연보호중앙협의회, 대한주부클럽연합회, 

한국자원봉사센터협의회, 대한어머니연합회, 모범운전자연합회 등

5. 국제대회

- 공인된 국제기구와 국제단체 등이 운영하는 경연대회

6. 국내대회

- 등록단체가 운영하는 전국규모 또는 시 · 도 단위의 대회
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※ 담당과목과 관련되는 분야의 직무(예시)

과목 직  무  분  야

축산 축산, 식육처리

원예 종자, 시설원예, 원예, 버섯종균, 화훼장식

임업 산림경영, 산림공학, 임업종묘, 식물보호, 임산가공, 펄프제지, 목재가공, 목질재료

조경 조경

농업기계 농업기계, 농기계운전

농업토목 토목

식품가공 식품, 식품가공

기계

일반기계, 메카트로닉스, 기계설계, 공조냉동기계, 건설기계, 건설기계정비, 기계공정설계, 
치공구설계, 정밀측정, 사출금형설계, 프레스금형설계, 윤활관리, 생산기계, 컴퓨터
(전산)응용가공, 기계조립, 생산자동화, 보일러, 치공구설계, 계량기계, 계량전기, 계량
물리, 프레스금형, 기계정비, 판금, 제관, 배관설비

자동차 자동차정비, 자동차검사

항공 항공

철도

운전
철도차량, 철도동력차기관정비, 철도동력차전기정비, 객화차정비, 열차조작

조선 조선

주조 주조

용접 용접

금속
금속, 방사선비파괴검사, 초음파비파괴검사, 자기비파괴검사, 침투비파괴검사, 와전류비
파괴검사, 누설비파괴검사, 금속재료, 표면처리, 금속제련 

전기공사 전기, 전기공사, 철도신호, 전기철도, 전기기기

건축 건축설비, 건축, 실내건축, 건축일반시공, 조적, 건축목공, 목재창호

공예 목공예, 도자기공예, 귀금속가공, 자수

토목 건설재료시험, 콘크리트, 철도보선, 토목, 측량 및 지형공간정보

통신 정보통신, 전파통신, 전파전자, 무선설비, 방송통신, 통신선로, 사무자동화 

자원 지하수, 광산보안, 화약류관리, 광해방지, 굴착

화공 공업화학, 화약류제조, 화공, 세라믹, 고분자제품제조, 위험물관리

섬유
방사, 방적, 염색가공, 의류, 섬유기계, 섬유가공, 섬유디자인, 패션디자인, 패션머천다이징, 
편물

절삭가공
메카트로닉스, 기계공정설계, 치공구설계, 정밀측정, 프레스금형설계, 사출금형설계, 생산
기계, 생산자동화, 전산응용가공, 기계조립, 생산자동화, 기계설계, 계량기계, 계량전기, 
계량물리, 프레스금형, 사출금형
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과목 직  무  분  야

전기 전기, 전기공사, 철도신호, 전기철도, 전기기기, 철도신호

전자 공업계측제어, 전자, 전자계산기, 반도체설계, 전자회로설계, 디지털제어

인쇄 인쇄

도자기 도자기공예

요업 세라믹, 고분자제품제조

전자계산기 전자계산기, 전자계산기조직응용, 정보처리, 사무자동화

제어계측 공업계측제어, 전자

열처리 금속, 금속재료

환경공업 대기환경, 수질환경, 소음진동, 폐기물처리, 자연생태복원, 생물분류, 토양환경

항해 해양환경, 해양자원개발, 해양공학, 해양생산관리, 해양조사

수산양식 수산양식, 어병, 어로, 수산제조, 잠수

기관 조선

어업 어로

기초사무 워드프로세서, 한글 및 영문속기, 비서, 컴퓨터활용능력, 전산회계운용, 전자상거래운용

전문사무

직업상담, 사회조사분석, 전자상거래관리, 소비자전문상담, 임상심리, 컨벤션기획, 텔레

마케팅관리, 게임프로그래밍, 게임그래픽, 게임기획, 멀티미디어콘텐츠제작, 스포츠경영관리, 

전자출판, 영사

양재, 한재 의류, 패션디자인, 양복, 한복, 세탁

수예 자수

조리, 조주 조리, 한식조리, 양식조리, 중식조리, 일식조리, 복어조리, 조주

제과⋅제빵 제과⋅제빵

미용 미용, 헤어, 피부, 화장품 메이커

오페라, 영화, 

판소리 등 

문화예술분야, 

수영, 테니스, 

태권도, 요트, 

골프 등 

스포츠분야, 

기능분야 

문화예술, 체육, 기능 관련 국제대회 및 국내대회 입상 전문가

중요무형문화재 보유자, 전수교육 조교, 명장

영상제작, 

문화창작
방송, 연극영화, 애니메이션, 만화예술 관련 전문가

실내디자인 제품디자인, 시각디자인, 컬러리스트, 컴퓨터그래픽스운용, 제품응용모델링 웹디자인

환경 등 생태교육, 

기타
관련 공공기관, 비영리기관 및 사회단체 전문가
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｢기간제 및 단시간근로자 보호 등에 관한 법률｣

▣ 기간제 및 단시간근로자 보호 등에 관한 법률 제4조

① 사용자는 2년을 초과하지 아니하는 범위 안에서(기간제 근로계약의 반복갱신 등의 경우에는 그 

계속근로한 총기간이 2년을 초과하지 아니하는 범위 안에서) 기간제근로자를 사용할 수 있다. 

다만, 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 경우에는 2년을 초과하여 기간제근로자로 사용할 수 있다.

1. 사업의 완료 또는 특정한 업무의 완성에 필요한 기간을 정한 경우

2. 휴직·파견 등으로 결원이 발생하여 당해 근로자가 복귀할 때까지 그 업무를 대신할 필요가 

있는 경우

3. 근로자가 학업, 직업훈련 등을 이수함에 따라 그 이수에 필요한 기간을 정한 경우

4. ｢고령자고용촉진법｣ 제2조제1호의 규정에 의한 고령자와 근로계약을 체결하는 경우

5. 전문적 지식·기술의 활용이 필요한 경우와 정부의 복지정책·실업대책 등에 의하여 일자리를 

제공하는 경우로서 대통령령이 정하는 경우

6. 그 밖에 제1호 내지 제5호에 준하는 합리적인 사유가 있는 경우로서 대통령령이 정하는 경우

② 사용자가 제1항 단서의 사유가 없거나 소멸되었음에도 불구하고 2년을 초과하여 기간제근로자로 

사용하는 경우에는 그 기간제근로자는 기간의 정함이 없는 근로계약을 체결한 근로자로 본다.

부 칙

① (시행일) 이 법은 2007년 7월 1일부터 시행한다.

② (근로계약기간에 관한 적용례) 제4조의 규정은 이 법 시행 후 근로계약이 체결 ·갱신되거나 기존의 

근로계약기간을 연장하는 경우부터 적용한다.

｢기간제 및 단시간근로자 보호 등에 관한 법률 시행령｣

▣ 기간제 및 단시간근로자 보호 등에 관한 법률 시행령 제3조

제3조 (기간제근로자 사용기간 제한의 예외)

③ 법 제4조제1항제6호에서 “그 밖에 제1호 내지 제5호에 준하는 합리적인 사유가 있는 경우로서 

대통령령이 정하는 경우”란 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 경우를 말한다.

1. 다른 법령에서 기간제근로자의 사용 기간을 법 제4조제1항과 달리 정하거나 별도의 기간을 

정하여 근로계약을 체결할 수 있도록 한 경우

6. 「근로기준법」 제18조제3항에 따른 1주 동안의 소정근로시간이 뚜렷하게 짧은 단시간근로자를 

사용하는 경우

7. 「국민체육진흥법」 제2조제4호에 따른 선수와 같은 조 제6호에 따른 체육지도자 업무에 

종사하는 경우
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※ 무기계약근로자로 전환되지 않는 계약제교원은 다음과 같음

① 기간제교원: 휴직·파견 등에 의한 결원보충, 다른 법령에 의하여 사용기간을 별도로 정한 경우에 해당

- 기간제 및 단시간근로자 보호 등에 관한 법률 제4조제1항제2호, 동법시행령 제3조 제3항 제1호

- 교육공무원법 제32조 및 동법시행령 제13조, 사립학교법 제54조의4 

② 주당 근로시간 15시간 미만인 자

- 기간제 및 단시간근로자 보호 등에 관한 법률시행령 제3조제3항제6호

- 근로기준법 제2조제1항제8호, 동법 제18조제3항

▸ 근로기준법 제2조(정의)제1항제8호“단시간근로자”라 함은 1주간의 소정근로시간이 그 사업장에서 
같은 종류의 업무에 종사하는 통상근로자의 1주 동안의 소정근로시간에 비하여 짧은 근로자를 말한다.

▸ 근로기준법 제18조(단시간근로자의 근로조건) ③ 4주 동안(4주 미만으로 근로하는 경우에는 그 기간)을 
평균하여 1주 동안의 소정근로시간이 15시간 미만인 근로자에 대하여는 제55조와 제60조를 적용하지 
아니한다.  <개정 2008.3.21>

③ 만 55세 이상 고령자

- 기간제 및 단시간근로자 보호 등에 관한 법률 제4조제1항제4호   

- 고용상 연령차별금지 및 고령자고용촉진에 관한 법률 제2조 및 동법시행령 제2조

④ 박사학위를 소지하고 해당분야 종사자

- 기간제 및 단시간근로자 보호 등에 관한 법률시행령 제3조제1항제1호

계약제교원 4대 보험 가입기준

종류 자        격 보 험 료 보험담당기관

국민연금

◦ 근로자 1인 이상 사업장 의무가입
 - 기간제교원 : 당연 가입
 - 1개월 이상 강사 : 가입 가능
 ※ 제외: 1개월 미만 또는 월 60시간 미만

◦ 기준소득월액의 9%
 - 기관 : 4.5%
 - 본인 : 4.5%

국민연금공단
(1355)

건강보험 및

장기요양

보험

◦ 상시 1인 이상의 근로자 사업장
 - 기간제교원 : 당연 가입
 - 강사 : 1월 이상 임용의 경우 가입 가능
 ※ 제외: 1개월 미만 또는 월 60시간 미만

◦ 건강보험료는 보수 월액 
5.99%(본인 2.995%)

◦ 장기요양보험료는 건강보험료의 
6.55%(본인3.275%)

국민건강
보험공단

(1577-1000)

고용보험

◦ 1인 이상의 근로자 사업장
 - 기간제교원 : 당연 가입
 - 강사 : 부분 가입
 ※ 제외: 1개월간 소정 근로시간 60시간 미만
   (1주간 소정 근로시간 15시간 미만 포함)

◦ 보수월액의 1.5%
 - 기관 : 0.85%
 - 본인 : 0.65%

근로복지공단
(1588-0075)

산재보험
◦ 1인 이상의 사업장
 - 기간제교원, 강사 : 당연 가입

◦ 전액 기관부담
 - 업종별로 상이함

근로복지공단

(1588-0075)

※ 보험료 변경이 있을 수 있으므로 홈페이지에서 확인 요망

※ 보험요율은 보험종류별로 변동될 수 있으므로 4대사회보험정보연계센터 확인

※ 기타 직종은 사업담당부서 계획에 따름
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2. 성범죄경력조회 및 아동학대관련 범죄전력조회 등 결격사유 조회 근거

｢아동·청소년의 성보호에 관한 법률 시행령｣

▣ 아동 · 청소년의 보호에 관한 법률 시행령 제24조 내지 제26조

제24조(아동ㆍ청소년 관련기관 등의 범위) 법 제56조제1항제17호 및 제57조제3항제12호에서 

“대통령령으로 정하는 유형의 시설등”이란 다음 각 호의 기관ㆍ시설 또는 사업장(이하 이 조에서 

“시설등”이라 한다)을 말한다.

  1. 「게임산업진흥에 관한 법률」 제2조제6호의2가목에 따른 청소년게임제공업을 하는 시설등

  2. 「음악산업진흥에 관한 법률」 제2조제13호에 따른 노래연습장업(청소년실을 갖춘 노래연습장업을 

말한다)을 하는 시설등

제25조(성범죄의 경력 조회) ① 법 제56조제4항 및 제5항에 따라 성범죄의 경력조회를 요청하려는 

다음 각 호의 자는 경찰관서의 장에게 요청하여야 한다. 이 경우 경찰관서가 운영하는 「정보통

신망 이용촉진 및 정보보호 등에 관한 법률」 제2조제1항제1호에 따른 정보통신망(이하 “정보통

신망”이라 한다)을 이용하여 요청할 수 있다.

  1. 지방자치단체의 장, 교육감 또는 교육장

  2. 법 제56조제1항 각 호에 따른 시설ㆍ기관 또는 사업장(이하 “아동ㆍ청소년 관련기관등”이라 

한다)의 장 또는 아동ㆍ청소년 관련기관등을 운영하려는 자

  3. 아동ㆍ청소년 관련기관등에 취업 중이거나 사실상 노무를 제공 중인 사람 또는 취업하려 

하거나 사실상 노무를 제공하려는 사람(이하 “취업자등”이라 한다)

  ② 아동ㆍ청소년 관련기관등의 장은 제1항에 따라 성범죄의 경력 조회를 요청하는 경우 취업

자등의 동의서를 함께 제출하거나, 경찰관서가 운영하는 정보통신망에 취업자등이 동의 여부를 

표시하도록 하여야 한다. 

  ③ 제1항에 따라 성범죄의 경력 조회를 요청받은 경찰관서의 장은 아동ㆍ청소년 관련기관등을 

운영하려는 자 또는 취업자등이 법 제56조제1항에 따라 운영 또는 취업이 제한되는 사람(이하 

“취업제한대상자”라 한다)인지 여부만을 확인하여 제1항 각 호의 자에게 회신하여야 한다. 이 

경우 경찰관서가 운영하는 정보통신망을 이용하여 회신할 수 있다. 

  ④ 제1항에 따른 성범죄의 경력 조회, 제2항에 따른 동의서 및 제3항에 따른 회신의 서식 등에 

관한 사항은 여성가족부령으로 정한다.

제26조(자료제출의 요구) 법 제57조제1항 각 호 및 같은 조 제2항에 따른 중앙행정기관의 장, 시ㆍ

도지사, 시장ㆍ군수ㆍ구청장 또는 교육감은 같은 조 제5항에 따라 자료제출을 요구할 때에는 

다음 각 호의 사항을 구체적으로 밝혀야 한다. 

  1. 자료제출 요구의 사유

  2. 자료제출의 일시

  3. 제출하여야 할 자료의 내용
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｢아동복지법｣

▣ 아동복지법 제29조의3

제29조의3(아동관련기관의 취업제한 등) ① 법원은 아동학대관련범죄로 형 또는 치료감호를 선고

하는 경우에는 판결(약식명령을 포함한다. 이하 같다)로 그 형 또는 치료감호의 전부 또는 일부의 

집행을 종료하거나 집행이 유예ㆍ면제된 날(벌금형을 선고받은 경우에는 그 형이 확정된 날을 

말한다)부터 일정기간(이하 "취업제한기간"이라 한다) 동안 다음 각 호에 따른 시설 또는 기관

(이하 "아동관련기관"이라 한다)을 운영하거나 아동관련기관에 취업 또는 사실상 노무를 제공할 

수 없도록 하는 명령(이하 "취업제한명령"이라 한다)을 아동학대관련범죄 사건의 판결과 동시에 

선고(약식명령의 경우에는 고지를 말한다)하여야 한다. 다만, 재범의 위험성이 현저히 낮은 경우나 

그 밖에 취업을 제한하여서는 아니 되는 특별한 사정이 있다고 판단하는 경우에는 그러하지 아니

하다.  <개정 2019. 1. 15.>

  18. 「초·중등교육법」 제2조 각 호의 학교 및 같은 법 제28조에 따라 학습부진아 등에 대한 교육을 

실시하는 기관

▣ 아동복지법 제29조의4

제29조의4(취업제한명령을 선고받은 자에 대한 취업 등의 점검ㆍ확인) ① 보건복지부장관 또는 관계 

중앙행정기관의 장은 아동학대관련범죄로 취업제한명령을 선고받은 자가 제29조의3제1항을 

위반하여 다음 각 호의 아동관련기관을 운영하거나 아동관련기관에 취업 또는 사실상 노무를 

제공하고 있는지를 직접 또는 관계 기관 조회 등의 방법으로 연 1회 이상 점검ㆍ확인하여야 한다.  

<개정 2018. 12. 11.>

  1. 교육부장관: 제29조의3제1항제8호ㆍ제18호ㆍ제19호에 따른 아동관련기관



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

336

3. 나이스 기간제교원 인사기록 관리

계약제교원 나이스 인사기록 등록 절차

◎ 나이스 메뉴 위치 

▪ 계약제교원 나이스 메뉴 : 

교원인사-계약직교원-계약

직인사기록

▪ 과거 동일교 경력 확인 :

인사기록(계약직)에서 퇴직

상태 인사기록카드 여부 확인

▪ 신규 인사기록 등록 :

계약직교원 신규임용

▪ 자료전송 요청/승인 : 

계약직교원 자료전송

▪ 인사기록 입력·수정·확인 :

인사기록(계약직)

▪ 퇴직예정일 등록 :

퇴직예정자관리(계약직)

▪ 퇴직처리 :

계약직교원퇴직

계약제교원 명부 확인

1. 메뉴 : [교원인사] - [인사기록] - [기능별명부] - [계약직구분별명부]

2. 신학기 시작 시, 계약직명부의 교원 중 퇴직자가 명부에 나오는 경우 반드시 퇴직 처리함
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세부 처리 절차 : [나이스 메뉴: 교원인사-계약직교원-계약직인사기록]

1. 신규 인사기록 등록 (인사기록카드 생성)

가. [계약직교원 신규임용]에서 처리함

나. 성명, 주민번호, 기관, 초중구분, 교원구분, 공사립구분, 호봉, 계약제구분, 최초임용일, 근무년수, 

보직구분, 현부서(기관)임용일, 중등교사일 경우 임용과목 등을 입력한 후 {저장}함

※ 신규 생성시 “해당주민번호의 인사기록카드가 존재합니다”라는 메시지가 나올 경우에는 직전 근무

지에 연락하여 대상자 퇴직처리요청 후 처리함.

※ 기타직(인턴교사 등), 원어민보조교사, 영어회화전문강사는 비공무원인사에 등록 관리함.

2. 기존 인사기록 재사용 (계약 직전 근무지가 동일교인 경우만 해당)

가. [(인사기록(계약직)]에서 처리함

나. 기간 단절이 있는 경우 ⇒ 퇴직 인사기록카드의 재직상태를 재직으로 변경하여 재사용함.

- [근무사항]탭에서 재직상태를 ‘퇴직’에서 ‘재직’으로 변경

- 계약시 호봉, 근무년수 등으로 수정 후 {연계재전송} 클릭(급여 연계됨)

다. 기간 단절이 없는 연장 계약의 경우 ⇒ 기 인사기록카드를 퇴직처리 하지 않고 퇴직예정년월일을 수정 

후 계속 사용함 (6. 퇴직예정일 등록·확인 참고)

- [인사기록(계약직)]의 [근무사항]탭에서 호봉, 근무년수 등을 계약사항에 맞추어 수정 후 {연계재전송} 클릭

3. 인사기록 자료전송

◎ 계약제교원 인사기록카드 자료전송 방식
 - 현 근무지에서 전 근무지에 인사기록카드 전송을 요청하고 전 근무지에서 승인하여 처리함
- 자료전송시 연계되는 정보 : 학력, 임용전경력, 가족, 학위취득, 개인신상, 병역, 외국어해득, 연수, 

외국시찰 수학, 포상/서훈, 징계/형별, 연구실적, 적성검사, 비고, 경력, 승급기록, 
보충기재란, 자격취득, 가산점

가. [계약직교원 자료전송]에서 처리함

  ※ 자료전송 요청 전에 반드시 신규 인사기록카드를 생성해야 함.
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나. (요청) 현 근무지: 대상자 등록 → 퇴직교원 찾기 → 저장 → 요청

 ※ 전 근무지가 타시도인 경우: 등록(타시도) → 총괄서버퇴직교원 찾기 → 저장 → 요청

다. (전송) 전 근무지: 요청받은 대상자 조회 → 전송

라. (확인) 현 근무지: 요청 상태가 완료인 대상을 인사기록(계약직)에서 내용 확인
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4. 직전 근무경력의 등록

- 직전 계약제교원 근무 경력을 [인사기록(계약직)]의 [임용전경력]탭에 추가함 (육아휴직경력은 제외)

5. 근무사항 등 주요내용 검토·확인

- [인사기록(계약직)]에서 [근무사항]탭의 호봉, 근무년수 등 주요 정보 검토 및 확인

- 호봉, 근무년수 등 급여 연계항목의 작성에 유의

6. 퇴직예정일 등록·확인

- 인사기록카드 작성 후 바로 [퇴직예정자관리(계약직)]에서 퇴직예정일을 등록 및 확인함

- 급여업무와 연관된 메뉴로, 퇴직예정일(계약해지일)이 등록되어 있어야 계약 마지막 달 급여를 일

할 계산하여 지급할 수 있으며, 입력된 퇴직예정일은 [인사기록(계약직)] 메뉴의 [근무사항]탭에 

퇴직예정일이 표시됨
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7. 퇴직처리

- 등록된 퇴직예정자들을 [계약직교원퇴직]에서 퇴직 처리함

- 퇴직처리를 바로 해야 타 기관에서 해당 교사를 등록이 가능함

- 퇴직일을 입력하여 {퇴직처리} 버튼을 클릭 후, 아래 상세부분에서 퇴직사유(계약해지(만료))를 선택 

하여 {저장}함. 퇴직처리 취소 시에는 {퇴직처리취소} 버튼을 클릭함

  ※ 기존 이중 생성된 동일인의 인사기록은 삭제 불가능함 (급여, 복무자료 연계)

4. 나이스 기간제교원 인력풀

운영 목적 : 우수 기간제교원의 신속한 지원 채널 확보로 학교 행정업무 경감

조회 및 등록 권한 : 단위학교 나이스 교원인사권한자(교감)

추천구분별 등록 시기 및 대상

추천구분
(등록처)

등록 시기 등록 대상

학교장 추천자

(단위학교)
재직기간 중

3개월 이상 임용계약 체결된 자로 근무평가 후에 학교장 

추천을 받은 자
임용 대기자

(교원정책과)
정기(매년 2월) 및 수시

임용시험 합격자 중에 인력풀 등록 신청자 (타시도 합격자 

가능)

 ※ 등록 제한 : 등록일 기준 만 62세 이상자, 임용 결격사유 해당자, 명예퇴직자

학교장 추천자(단위학교)의 인력풀 등록 절차

기간제교원
근무 평가

⇒ 인력풀 추천 
대상자 선정

⇒ 서류 접수 ⇒ 나이스 인력풀 
등록 or 갱신

- 등록신청서
- 개인정보동의서

- 기 등록자의 경우 
등록일 등을 갱신함 
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삭제 기준 : 등록일로부터 3년 경과자, 만65세 경과자, 정규교사임용자를 도교육청에서 정기 삭제함

나이스 기간제교원 인력풀 이용방법

- 나이스 메뉴 위치 : [교원인사]-[계약직교원]-[기간제교원인력풀(경기)]

- 공개 인력풀은 별도 운영함 : 경기도교육청홈페이지 – 채용정보 – 구인/구직(기간제교원)

- 메뉴 이용 설명

메뉴명 메뉴 설명

① 기간제교원 등록

• 나이스 계약직인사기록카드가 등록된 교원이며 기간제교원인력풀에 동일한 주민번호가 없으면 

정상적으로 등록 가능함. 나이스 계약직인사기록카드에 등록된 교원이 아닌 경우, 인력풀에 

등록할 수 없음

  

• 주민번호 중복확인, 희망지, 전화번호 등 주요정보를 입력 후에 [등록]처리함

▪ 등록일은 인력풀 등록 개인정보제공 동의서를 받은 일로 함

② 기간제교원 조회

• 희망지역, 추천구분, 교원자격구분, 담당과목 등의 조회조건으로 인력풀에 등록된 미채용 인력풀

등록자 정보를 조회하며, 그리드에 검색된 리스트를 더블클릭하여 상세 내용을 조회할 수 있음

  

    ※ <채용여부> 재직 중 계약직인사기록카드가 있다면 채용으로, 퇴직 상태의 인사기록카드만 

있다면 미채용으로 보여줌. 인력풀에서 별도 채용처리하지 않음
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기타 교육청 이용 메뉴

- 일괄등록 : 도교육청에서 신규임용대기자 등록시 이용함

- 완전삭제 : 도교육청에서 중복오류처리, 정보완전삭제 등을 위해 이용함

- 전 메뉴에서 교육지원청과 도교육청의 조회범위는 관할 기관 범위 내까지 가능함

- 기초자료관리, 통계 및 현황 : 인력풀 이용 환경설정과 통계에 활용함

인력풀 이용 문의

- 문의 유형 : 등록 오류, 인력풀 삭제/완전삭제 요청 등 인력풀시스템 이용 문의

- 문  의  처 : 초등 기간제교원  249-0157

중등 기간제교원  249-0233

메뉴명 메뉴 설명

  

• 상세조회 화면에서는 인력풀등록자의 채용시 공고생략 증빙서(기간제교원확인서)를 출력할 수 있음

③ 기간제교원 관리

• 당해 학교에 재직 중인 기간제교원의 인력풀 근무사항, 연락처, 희망지역을 관리하고, 계약직인
사기록카드의 자격면허, 경력, 연수 사항을 자동으로 가져와 보여줌
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6 참고 서식

서식 1 채용계획 기안문 (예시)

○○○학교

수신자  내부결재
(경 유)  
제  목   기간제교원(○○교과 또는 ○-○담임) 채용 계획

1. 관련: ○○학교-0000(2020.00.00)『교사 ○○○ 휴직』

2. 교사 ○○○의 결원에 따라 다음과 같이 기간제교사를 채용하고자 합니다.

  가. 임용 분야 및 임용 예정 인원: ○○과 ○명

  나. 임용 기간: 2020. 3. 1.(일)∼2021. 2. 28.(일) (1년간) 

  다. 응시 자격: (해당과목) 초/중/특수학교 교원자격증 소지자

  라. 인력풀 활용 시 일정

    1) 2020. 2. 10.(월) : 임용심사위원회 구성 및 기간제교사인력풀 활용

    2) 2020. 2. 11.(화) ~ 2. 12.(수) : 원서 접수 및 서류 심사, 면접 대상자 공지

    3) 2020. 2. 13.(목) : 수업 실연 및 면접 심사

    4) 2020. 2. 14.(금) : 임용예정자 선정 및 대상자 결정 통지

  마. 인력풀 대상자 없을 시 공고 일정

    1) 2020. 2. 11.(화) ~ 2. 14(금) : 채용 공고 및 원서 접수

    2) 2020. 2. 17.(월) ~ 2. 18.(화) : 서류 심사 및 면접 대상자 공지

    3) 2020. 2. 19.(수) : 수업 실연 및 면접 심사

    4) 2020. 2. 20.(목) : 임용예정자 선정 및 대상자 결정 통지

  바. 제출 서류 및 전형방법 : 붙임 참조

붙임  1. 기간제교사(○○교과) 임용 계획 1부.

      2. 채용공고문 1부.  끝.

담당자 부장 교감 교장

협조자

시행 ○○○학교-     (20**.**.**.) 접수

우 경기도 ○○시 ○○구 ○○동 ○○번지 /

전화 전송 / /
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서식 2 채용 공고문 (예시)

○○○학교 공고 제20   -○○호

기간제교원 채용 공고

  20  학년도 ○○○학교 기간제교원 채용 계획을 다음과 같이 공고합니다.

                                          20   년  월  일 

                                                       ○ ○ ○ 학 교 장

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━

1. 채용

가. 채용 권자: ○○○학교장

나. 채용 방식: 공개 채용 

다. 채용분야 및 채용 예정인원: [초등] ○학년 담임 1명, [중등] ○○과 1명

라. 채용 응시 자격: 내국인으로서 채용 분야 교원자격증 소지자

2. 기간제교원의 개념

 기간제교원은 휴직, 파견 등으로 인한 결원의 보충, 특정 학년(교과)의 한시적 담당 등을 위하여 교원 

정원 범위 내에서 교원자격증 소지자를 한시적으로 활용하는 교원을 말함

3. 근무 조건

가. 신분

 고등학교 이하 각급학교의 임용권자가 예산의 범위 내에서 기간을 정하여 임용(교육공무원법 제32조 

제1항)

 기간제교원은 정규교원으로 임용됨에 있어 어떠한 우선권도 인정되지 않음

(교육공무원법 제32조 제2항)

 퇴직교원 기간제교원을 제외하고는 감독적 지위에 임용할 수 없음

(교육공무원법 제32조 제2항)

 정규교원에게 인정되는 교육공무원법상의 신분보장 등 관련 규정 적용을 적용하지 않으며 임용기간이 

끝나면 당연히 퇴직(교육공무원법 제32조 제3항)

※ 신분증(공무원증 등)을 교부할 수 있으나, 교부 시에는 반드시 기간제교원임과 임용기간을 명시

하여 교부

나. 계약: 학교장과 계약

다. 계약 기간 (1년 범위 내 기간을 정하여 계약)

 [초등] ○학년 담임 :  20  .  .  . ～ 20  .  .  .

 [중등] ○○과      :  20  .  .  . ～ 20  .  .  .
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라. 보수: 공무원보수규정 제8조에 따라 산정된 호봉의 봉급을 지급하되, 고정급으로 한다. (계약에 따른다.)

마. 근무 시간: 전일제 근무

바. 후생복지: 건강보험, 고용보험, 산재보험, 국민연금 가입

사. 복무: 원칙적으로 계약에 의하되, 교원복무사항 등을 준용

4. 응모 자격 및 우대 조건

가. 응모 연령: 임용 상한 연령(교육공무원의 정년 62세와 동일) 미 해당자

다만, 2차까지 공개채용 모집에도 불구하고 지원자가 없을 경우에는 예외적으로 65세까지 임용 가능 

(임용일 기준 만 65세 생일이 지나지 않은 자로써 만 65세 생일이 포함된 학기의 말까지 임용 가능함)

나. 자격: 해당 교과 교원 자격증 소지자

다. 채용의 제한: 다음 각 호의 하나에 해당하는 자는 응모할 수 없음

1) 국가공무원법 제33조(결격사유) 각 호의 어느 하나에 해당하는 자

2) 교육공무원법 제10조의3(채용의 제한) 제1항 및 10조의4(결격사유)에 해당하는 자

3) 교육공무원 임용령 제11조의4(부정행위자에 대한 조치) 제1항 및 제2항 해당하는 자

4) 병역복무 중인 경우 채용일까지 미전역 예정자

5) 아동·청소년의 성보호에 관한 법률 제56조(아동·청소년 관련기관 등에의 취업제한 등) 제1항 해당자

6) 명예퇴직교원 (단, 초등학교의 경우는 명예퇴직교원만 지원하였을 경우에 임용 가능하며, 명예퇴직한 

학교에서 임용하고자 할 경우는 퇴직 후 6개월 이상 경과한 자에 한함)

7) 채용비리와 관련하여 임용계약이 해지되었던 기간제교원

8) 기타 관계법령에 의하여 임용에 결격사유가 있는 자 

5. 심사 일정

가. 1차 심사(서류전형)

 1차 심사 합격자 개별 통보: 20  .  .  .(요일) 16:00 이후

나. 2차 심사(수업 실연)

 2차 심사 합격자 개별 통보: 20  .  .  .(요일) 16:00 이후

다. 3차 심사(면접 시험)

 3차 심사 합격자 개별 통보: 20  .  .  .(요일) 00:00

라. 최종합격자 개별 통보: 20  .  .  .(요일) 예정

6. 원서 접수

가. 기간: 20  .  .  .(요일) 09:00 ～ 20  .  .  .(요일) 15:00까지

나. 접수 방법: 이메일(ooo@ooo.ooo), 우편, 방문 (○○○학교 행정실, ☎000-000-0000)

다. 대리 접수인 준비물: 지원자 인장, 대리인 신분증, 위임증

mailto:ooo@ooo.ooo
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7. 제출 서류

구분 제출서류 제출일 비고

지원자 공통  - 지원서 및 자기소개서
원서접수

기간

서류전형 합격자
 - 교원자격증 사본 또는 자격 인정 조서
 - 병적증명서 또는 주민등록표 초본

면접시험

당일

최종합격자

 - 공무원 채용신체검사서 
 - 성범죄 경력 조회 및 아동학대 관련 범죄 전력 조회 동의서
 - 근무 평가 동의서
 - 최종학력증명서  
 - 경력증명서 
 - 호봉획정을 위한 경력기간 합산신청서

해당 학교의 

안내에 따름

8. 채용의 우대

가. 취업지원대상자는 관련 법률(「국가유공자 등 예우 및 지원에 관한 법률 시행령」)에 의거 우대합니다. 

(보훈(지)청에서 발급하는 취업지원대상자 증명서 제출 시) 

9. 유의 사항

가. 지원서 등에 허위 기재 또는 기재 착오, 구비서류 미제출 등으로 인한 불이익은 임용 희망자 

본인의 책임입니다.

나. 지원자는 자격 요건 등이 적합한가를 우선 판단하여 원서를 접수하기 바라며, 지원서나 각종 

증명서의 기재 내용이 법규를 위반한 경우에는 임용 자격을 제한하거나 임용 후에도 임용을 취소

할 수 있습니다.

다. 지원자 중 적격자가 없을 경우에는 선발하지 않을 수 있습니다.

라. 본 계획은 사정에 의하여 변경될 수 있으며, 변경된 사항은 재공고 후 시행할 예정입니다.

마. 기간제교원으로 임용되더라도 추후 정규 교원으로 임용하거나, 임용시험 시 가산점 등의 혜택은 

없습니다.

바. 기타 자세한 사항은 ○○○학교로 문의(전화 000-000-0000)



Ⅴ. 공립 초⦁중등학교 계약제교원 운영 지침

347

서식 3 기간제교원 지원서(예시)  

기간제교원 지원서

※ 접수번호 : 

사진

(3×4cm)

인
적
사
항

성

명
한 글 생년월일

성

별

현 주소
(우편번호 :                     )

e-Mail

자택전화 휴대폰

학
력

학 교 명 재 학 기 간 비 고

○○고등학교 0000. 00. 00. ~ 0000. 00. 00.

○○대학교 ○○학과

○○대학교 ○○대학원 (전공명)

경
력

직 장 명 근 무 기 간 근 무 부 서 비 고

(예시) ○○학교 0000. 00. 00. ~ 0000. 00. 00. 교무부 기간제

자
격

자  격

자격명 취득일자 발급기관

 위 기재 사항은 사실과 틀림이 없습니다.

20   .    .    .

   작성자 :         (서명)

○○○학교장 귀하

※ 유의사항 : 채용에 부당한 영향을 끼칠 목적으로 허위 사실을 기재하였을 때에는 합격 결정이 취소되고, 

응시자격이 정지될 수 있음.
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서식 4 행정정보 공동이용 사전동의서  

행정정보 공동이용 사전동의서

1. 이용기관 명칭 : 

2. 이용사무(이용목적) : 

3. 공동이용 행정정보(구비서류)

   ※ 이용기관은 본인이 동의한 위 공동이용 행정정보를 확인하기 위해「개인정보 보호법」

시행령 제19조에 따라 주민등록번호, 여권번호, 운전면허의 면허번호 또는 외국인등록

번호가 포함된 행정정보를 처리할 수 있습니다. 이용기관이 요청하는 경우 기재하여 주십시오.

(필요시 기재사항)

       ( □주민등록 □여권 □외국인등록 □운전면허) 번호 : 

4. 정보주체(본인) 동의사항

   ○ 본인은 위 사무의 처리를 위하여 「전자정부법」제36조에 따른 행정정보 공동이용을 

통해 이용기관의 업무처리담당자가 전자적으로 본인의 구비서류(공동이용 행정정보)를 

확인하는 것에 동의합니다. 

   ※ 만일, 본인이 위 행정정보 이용에 대해 동의를 하지 아니할 경우에도 불이익은 

없습니다. 다만, 동의하지 아니한 경우에는 본인이 해당 구비서류를 제출하여야 합니다.

                                                년     월   일

             대상자   본인           성    명 :            (서명 또는 인)

                                     생년월일 :

                                     전화번호 :

연번 행정정보명 연번 행정정보명
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서식 5 임용 구비서류 확인원(신규임용대기자용)  

※ 2월말 경 결격조회 완료 후 도교육청 민원실에서 발급 가능

  제        호

  임용후보자 임용 구비서류 확인원(기간제교원 임용시)

인적사항 성명 주민등록번호

내용

최종학교

교원자격증

공무원채용 신체검사 결과

신원조사 결과

신원조회 결과

성범죄경력조회 결과

아동학대 관련

범죄전력조회 결과

위 사람은 ○○년도 경기도 초중등학교 교사 임용후보자 명부에 등재되어 있는 자로서 임용 상 

결격사유가 없으며, 기간제교원으로 용할 경우 민원서류 간소화 방안으로 본 확인서를 임용서류에 

갈음하여 임용하시고 개별서류의 요구는 생략하시기 바랍니다.

다만, 호봉획정에 필요한 자료는 별도로 받으시기 바랍니다. 

담당부서 ○○과
   년   월    일

경기도교육감

책 임 자 ○○○ 인

담 당 자 ○○○ 인

전화번호



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

350

서식 6 채용서류 반환 청구서

※ 채용절차의 공정화에 관한 법률 시행규칙[별지 제3호서식]

채용서류 반환청구서
접수번호 접수일자

청구인 성명 수험번호

주 소

반환장소

(주소와 다른 
경우 기재)

반환청구서류

 「채용절차의 공정화에 관한 법률」 제11조 및 같은 법 시행령 제2조 및 제4조에 따라 위와 같이 

채용서류의 반환을 청구합니다.

    년   월   일

청구인 (서명 또는 인)

oo 사업장 귀하

공지사항

1. 「채용절차의 공정화에 관한 법률 시행령」  제2조제1항에 따라 신청인이 채용서류의 반환을 요청하면 해당 사업장은 14일 이내에 

반환요구서류를 발송하도록 하고 있습니다.

2. 「채용절차의 공정화에 관한 법률 시행령」  제2조제2항에 따라 반환요구서류는 특수취급우편물을 통해서 전달받거나, 사업장으로부터 

직접 전달받을 수 있습니다.

3. 「채용절차의 공정화에 관한 법률」  제11조제5항 및 같은 법 시행령 제5조제2항에 따라 채용서류의 반환에 드는 비용을 청구인이 

부담할 수 있습니다.

210mm×297mm[일반용지 60g/㎡(재활용품)]
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서식 7 성범죄 경력·아동학대 관련 범죄전력 조회 및 교육공무원법에 근거한 임용 결격사유조회 기안문 

[행정정보공동이용시스템 이용 불가시]

○○○학교

 1. 귀 서의 무궁한 발전을 기원합니다.

 2. 「아동·청소년의성보호에관한법률」제56조 및 동법 시행령 제25조,

   「아동복지법」제29조의 3, 동법시행령 제26조의 4,

   「교육공무원법」제32조제4항(제10조의3 제1항,제10조의4준용)에 의거 우리 학교(원) 임용예정자의 

성범죄 경력 및 아동학대 관련 범죄 전력, 결격 사유 조회를 요청하오니 그 결과를 회신하여 주시기 

바랍니다.

신청인
성명 전화번호 : 

주소

대상자
성명 생년월일

주소

취업예정직위

붙임  1. (성)범죄 경력 조회 및 아동학대관련범죄 전력 조회 신청서 1부.  

     2. (성)범죄 경력 조회 및 아동학대관련범죄 전력 조회 동의서(취업자 또는 취업예정자 

        본인) 1부.  끝.

○○○학교장

수 신  ○○경찰서장(형사과장)

(경유)  

제 목  
청소년관련 교육기관 취업예정자에 대한 성범죄 경력·아동학대 관련 범죄 전력 
조회 및 교육공무원법에 근거한 임용 결격사유 조회 요청
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서식 8 성범죄 경력·아동학대 관련 범죄전력 조회 기안문 

[강사 및 3개월 이하 기간제교원 채용시 행정정보공동이용시스템 이용 불가시]

○○○학교

 1. 귀 서의 무궁한 발전을 기원합니다.

 2. 「아동·청소년의성보호에관한법률」제56조 및 동법 시행령 제25조,

   「아동복지법」제29조의3, 동법시행령 제26조의4에 의거 우리 학교(원) 임용예정자의 성범죄 

경력 및 아동학대관련범죄 전력 조회를 요청하오니 그 결과를 회신하여 주시기 바랍니다.

신청인
성명 전화번호 : 

주소

대상자
성명 생년월일

주소

취업예정직위

붙임  1. (성)범죄 경력 조회 및 아동학대관련범죄 전력 조회 신청서 1부.  

     2. (성)범죄 경력 조회 및 아동학대관련범죄 전력 조회 동의서(취업자 또는 취업예정자 

        본인) 1부.  끝.

○○○학교장

수 신  ○○경찰서장(형사과장)

(경유)  

제 목  
청소년관련 교육기관 취업예정자에 대한 성범죄 경력 및 아동학대 관련 범죄 전력 

조회 요청
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서식 9 성범죄 경력 조회 및 아동학대관련범죄 전력 조회 신청서  

■ 아동ㆍ청소년의 성보호에 관한 법률 시행규칙 [별지 제9호의3서식] <신설 2018. 3. 21.> 범죄경력회보서 발급시스템
(http://crims.police.go.kr)에서도 
신청할 수 있습니다.

성범죄 경력 및 아동학대관련범죄 전력 조회 신청서

※ 색상이 어두운 난은 신청인이 작성하지 아니하며, [ ]에는 해당되는 곳에 √표를 합니다. (앞쪽)

접수번호 접수일시 처리일시 처리기간 
즉시

신청인 성  명 주민등록번호

대상자

성  명(외국인의 경우 영문으로 작성)

주민등록번호(외국인의 경우 외국인등록번호/국적)

운영 또는 
취업정보

운영예정 또는 취업(예정)기관명 운영예정 또는 취업(예정)기관 주소

(전화번호:                 )

조회용도   [  ] 운영하려는 자용
 [  ] 취업(예정)자용

 (직종:                   )

  「아동ㆍ청소년의 성보호에 관한 법률」 제56조 및 같은 법 시행령 제25조에 따라 성범죄 경력 조회와 「아동복지법」제29조의

3 및 같은 법 시행령 제26조의4에 따라 아동관련기관을 운영하려는 사람, 아동관련기관에 취업 중이거나 노무를 제공 중인 

사람 또는 취업하거나 노무를 제공하려는 사람에 대한 아동학대관련범죄 전력 조회를 요청하오니 그 결과를 회신해 주시기 

바랍니다.

  년          월          일

   신청인 (서명 또는 인, 정보통신망 이용 시 생략 가능)

                     경찰서장 귀하

첨부서류

1. 아동관련기관의 장 및 아동ㆍ청소년 관련기관등의 장임을 증명 할 수 있는 자료(인ㆍ허가증 

사본 등) 1부(아동관련기관의 장 및 아동ㆍ청소년 관련기관등의 장의 경우만 제출합니다) 

2. 조회 대상자 본인의 동의서 1부

수수료
없 음

유의사항

  1. 대상자가 외국인인 경우 성명은 영문으로 적고, 외국인등록번호 및 국적을 적습니다.

  2. 대상자가 2명 이상일 경우에는 뒤쪽에 일괄하여 작성할 수 있습니다.

처리절차

신청서 작성 è 접 수 è 취업제한 해당여부 확인 è 통보

신청인 경찰서장 경찰서장

210㎜×297㎜[백상지(80g/㎡) 또는 중질지(80g/㎡)]
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(뒤쪽)

연 번
성명 

(외국인의 경우 
영문으로 작성)

주민등록번호
(외국인의 경우 외국인등록번호/국적)

취업자(취업예정자)의 
직종(예정직종)
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서식 10 성범죄 경력 조회 및 아동학대관련범죄 전력 조회 동의서  

■ 아동ㆍ청소년의 성보호에 관한 법률 시행규칙 [별지 제10호의2서식] <신설 2018. 3. 21.>
(앞쪽)

성범죄 경력 및 아동학대관련범죄 전력 조회 동의서

대상자

성  명(외국인의 경우 영문으로 작성)

주민등록번호(외국인의 경우 외국인등록번호/국적)

연락처(휴대전화 등)

  본인은 ○○기관(시설)(예: 유치원, 어린이집, 아동복지시설, 청소년쉼터, 청소년활동시설, 의료기관 등)의 취업자등으로서

「아동ㆍ청소년의 성보호에 관한 법률」 제56조 및 같은 법 시행령 제25조에 따른 성범죄경력 조회와 ○○기관(시설)(예 : 

유치원, 어린이집, 아동복지시설, 청소년쉼터, 청소년활동시설, 의료기관 등)의 취업(예정)자 또는 노무 제공(예정)자로서 

「아동복지법」 제29조의3 및 같은 법 시행령 제26조의4에 따른 아동학대관련범죄 전력 조회에 동의합니다.

  년          월          일

   동의자 (서명 또는 인)

                     경찰서장 귀하

유의사항

 1. 개인정보 수집항목: 성명, 주민등록번호(외국인의 경우 외국인등록번호 및 국적)

 2. 개인정보 제공 거부에 따른 제한사항: 귀하는 개인정보 제공 동의를 거부할 권리가 있으나, 동의 거부 시에는 취업에 제한을 

받을 수 있습니다.

 3. 개인정보의 수집ㆍ이용 목적: 수집된 개인정보는 성범죄 경력 조회 신청, 아동학대관련범죄 전력 조회 신청 등을 위하여 사

용됩니다.

 4. 동의자가 2인 이상일 경우에는 뒤쪽에 일괄하여 작성할 수 있습니다.

210㎜×297㎜[백상지(80g/㎡) 또는 중질지(80g/㎡)]
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(뒤쪽)

연 번
성명 

(외국인의 경우 
영문으로 작성)

주민등록번호
(외국인의 경우 외국인등록번호/국적)

연락처
(휴대전화 등)

동의자 서명
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서식 11 (결격사유조회 지연시) 서약서  

서 약 서

  본인은 ○○○학교장과 「         기간제교원 채용계약」을 체결

함에 있어 유관기관 협의 결과에 따라 결격사유조회 등을 실시할 경우 

채용 결격사유 발생 시 계약취소됨을 조건으로 계약함을 서약합니다.

20  .    .    .

성        명 :            (서명)

주민등록번호 : 

주        소 : 

○○○학교장 귀하
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서식 12 계약제 교원 경력이 있는 교사의 임용서류 송부 요청 기안문 (예시)  

○ ○ ○ 학 교

수  신  (      )학교장

(경유)  

제 목  계약제 교원 임용서류 송부 요청

1. 교육공무원 인사기록 및 인사사무처리규칙 제9조 관련입니다.

2. 우리 학교에서 계약제 교원 임용에 필요한 서류를 다음과 같이 요청하니 협조하여 

주시기 바랍니다.

  가. 대상자 인적 사항

  

  나. 요청서류   

    1) 채용신체검사서(원본대조필) 1부.

    2) 경력증명서(원본대조필) 1부.

    3) 호봉획정표(원본대조필) 1부.

    4) 성범죄 및 아동학대 법죄경력회신서(원본대조필) 1부.

    5) 결격사유조회 관련 서류 일체 1부.  

3. ~아울러, 나이스 계약제교원 인사기록 자료전송을 요청하니 승인하여 주시기 바랍니다.

※ 메뉴위치 : 나이스-교원인사-계약직교원-계약직인사기록-계약직교원 자료전송-[전송].

끝.

○○○학교장

순번 성명 생년월일 교과명 비고

1 ( / ~ /  임용 예정)
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서식 13 임용심사위원 서약서

임용심사위원 서약서

    본인은 20**학년도 ○○○학교 『기간제교원』 임용심사위원으로서 부여된 

임무를 성실히 수행할 것이며, 심사위원으로서 알게 된 심사 자료 내용에 대해서는 

누설하지 아니할 것을 서약합니다.

20  .    .    .

소속 : 

직위 : 

성명 :                (서명)

○○○학교장 귀하
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서식 14 서류전형 평가표 (예시)  

서류전형 평가표

과  목 성  명

평  가  기  준
평    가    점    수 (점)

6점 5점 4점 3점 2점 1점

1 전공/부전공 여부

2
학위 취득 및
대학원 수학 여부

3
기간제교원/시간강사 경력
및 지속근무 여부

4 기타(전임교 업무, 연수이수실적 누계 등)

5 자기소개서(A4 단면 1쪽 이내)

소계 / 30

6 채용시험 가점 여부 3  /  1.5  /  0

합  계    (점)

서 류
전 형
위 원

상기와 같이 공정하게 평가함

       년     월     일

직위 :             성명 :               (인)

※ 채용시험 가점 대상자 : 12점(40%) 이상 득점자만 해당됨. 세부기준은 계약제교원 운영지침 p.6 참조

                         (본인이 해당자료 증빙 필요)

※ 학교의 특성에 맞게 평가 기준 및 평가 점수를 조정하여 사용



Ⅴ. 공립 초⦁중등학교 계약제교원 운영 지침

361

서식 15 면접 평가표 (예시)

면접 평가표

과  목 성  명

평  가  기  준
평    가    점    수 (점)

8 7 6 5 4 3

1
인성

(태도, 근면성, 협동성, 적응력 등)

2
교직관

(책임감, 성실도, 봉사정신 등)

3
자질

(적극성/진취성/추진력/책임감/지도력 등)

4
소양

(표현력, 논리성, 이해력, 지도력 등)

5
기타

(지역, 학교, 학생의 특성 이해도 등)

소계 / 40

6 채용시험 가점 여부 4  /  2  /  0

합  계    (점)

면 접
위 원

상기와 같이 공정하게 평가함
       년     월     일

직위 :             성명 :               (인)

※ 채용시험 가점 대상자 : 16점(40%) 이상 득점자만 해당됨. 세부기준은 계약제교원 운영지침 p.6 참조

                         (본인이 해당자료 증빙 필요)

※ 학교의 특성에 맞게 평가 기준 및 평가 점수를 조정하여 사용
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서식 16 수업시연 평가표 (예시)

수업시연 평가표

과  목 성  명

평  가  기  준
평    가    점    수 (점)

5 4 3 2 1

1
수업 계획의 적절성
(학습목표 및 동기유발)

2
수업 설계 능력
(수업모형 및 내용 구성)

3
교수 활동
(발음 및 발문 능력)

4
학습 자료 활용
(교수 매체 활용 능력)

5
발문 및 판서
(학생 사고의 촉진 여부)

6 평가 및 정리의 적절성

소계 / 30

7 채용시험 가점 여부 3  /  1.5  /  0

합  계    (점)

수 업
심 사
위 원

상기와 같이 공정하게 평가함
       년     월     일

직위 :             성명 :               (인)

※ 채용시험 가점 대상자 : 12점(40%) 이상 득점자만 해당됨. 세부기준은 계약제교원 운영지침 p.6 참조

                         (본인이 해당자료 증빙 필요)

※ 학교의 특성에 맞게 평가 기준 및 평가 점수를 조정하여 사용
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서식 17 평가 집계표 (예시)

응모자별 평가 집계표 

관리번호[         ] 

과목 심사위원 성명

평    가    점    수

서류(30)

+가산점

면접(40)

+가산점

수업시연(30)

+가산점

계(100)

+가산점

국어

심사위원 A

심사위원 B

심사위원 C

심사위원 D

심사위원 E

합계

평균

※ 어느 한 영역이라도 40% 미만이면 가산점 대상에서 제외

교과목별 평가 집계표

집계 담당자 :          (인) 

과목
관리

번호
응모자 성명

평    가    점    수

순위서류(30)

+가산점

면접(40)

+가산점

수업시연(30)+

가산점

계(100)

+가산점

국어

1

2

3

수학

1

2

3

※ 어느 한 영역이라도 40% 미만이면 가산점 대상에서 제외
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서식 18 계약제교원(기간제교원, 명예교사) 계약서 (예시)

계약제교원(기간제교원) 채용계약서

  계약제교원을 채용하는 기관의 장을 “사용자”라 하고, 계약제교원을 “근로자”라 하여 다음과 같이 

채용계약을 체결한다.

제1조(계약당사자)

(사용자) 주        소

                                      학교장

(근로자) 주        소

        성        명

        주민등록번호

제2조(임무) 계약제교원으로 근무하는 “근로자”의 임무는 다음과 같다.

① “근로자”가 소지한 교원자격에 따라 수업 및 평가활동을 담당한다.

② 학교 교육활동 및 기타 특별활동을 지원한다.

③ “업무분장”에 의한 기타의 업무를 수행한다.

제3조(계약기간) 계약기간은   년   월   일부터    년   월   일까지로 한다.

제4조(채용구분 및 채용사유) (“계약직교원의 종류 명기, 채용 근거조항 및 사유 명기”)<예시: 기간제교원, 

명예교사>, (“교육공무원법 제32조1항 ○호에 의한 ○○휴직자 ○○○의 후임 보충”) <예시 : 1호 – 
육아,동반,고용,질병,간병,연수 등의 휴직, 2호 – 파견,연수,정직,직위해제, 3호 – 정원외기간제교원

(미배치기간제교원포함) 등 > 

제5조(호봉 및 보수지급방법) 

① “근로자”의 호봉은 ○○호봉이며, 법령이 정하는 바에 따라 소득세와 국민연금(비상환액) 등을 원천 

징수한다. 이 경우 “근로자”의 호봉획정 및 승급은 ‘공무원보수규정’에 의한다.

② 보수는 매월 17일에 지급한다. 보수지급일이 토요일 또는 공휴일인 때에는 그 전일에 지급한다.

③ “근로자”의 근무일이 한 달이 되지 않는 경우에는 근무 개시일과 종료일을 기준으로 일할 계산하여 

보수를 지급한다.

④ “근로자”가 사전 허가 없이 무단결근하였을 경우에는 결근일수만큼 일할 계산하여 보수에서 공제

할 수 있다.

⑤ “근로자”는 본 계약에 규정된 보수 이외에는 일체의 다른 보수를 청구할 수 없다.

⑥ 학교 휴업기간의 보수는 (지급한다. / 지급하지 아니한다.)
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⑦ 기타, “근로자”의 보수에 관련한 사항은 공무원보수규정 및 공무원수당규정을 적용한다.

⑧ “근로자(기간제교원)”의 보수에 관련한 사항은 공무원보수규정 및 공무원수당규정을 준용하되, 

성과상여금과 관련한 사항은 별도로 정한다. 또, 본인의 사유로 중도에 계약을 해지하여 계약서상의 

계약종료일에 근무하지 않은 경우에는 성과상여금을 지급하지 아니한다.

제6조(사직) 

① “근로자”는 동계약서 제3조에 규정된 고용기간동안 임무를 수행한다.

② “근로자”가 불가피하게 임용기간 중도에 사직할 경우에는 30일 이전에 사직하는  일자와 사유를 

서면으로 “사용자”에게 통보하여야 한다.

제7조(근무지)

① “근로자”의 근무지는 “사용자”가 지정하는 ○○○○학교로 한다.

② “사용자”는 “근로자”의 근무지를 복수의 기관으로 지정하거나 겸임시킬 수 있다.

제8조(근무시간)

① “근로자”는 1일 ◯시간, 주◯일을 근무하되 공휴일과 휴업일은 근무하지 않는다.

② “근로자”의 출퇴근 시간 및 근무시간은 정규교원의 근무시간을 준용하되, “사용자”가 조정할 수 있다.

③ “사용자”는 “근로자”에게 제①항 및 제②항에 의한 근무일 또는 근무시간 이외의 근무를 지시할 

수 있다. 이 경우에는 시간외 수당을 지급할 수 있다.

제9조(휴가 등)

① “근로자”는 국가공무원복무규정에서 정한 휴가, 공가 등을 정규교원에 준하여 실시할 수 있으며, 

휴가일수 및 업무처리는 ‘국가공무원복무규정’ 및 ‘교원휴가 업무처리요령’을 준용하되, 경기도교육청 

공립 초·중등학교 계약제교원 운영지침에 정한 바가 있는 경우 이를 적용한다.

② 제1항에 의한 휴가자의 보수는 관계규정에 의하여 지급한다.

③ “근로자”는 계약기간 중 업무수행이 곤란할 정도의 질환이 있을 때에는 “사용자”의 사전승인을 받아 

휴가를 받을 수 있다.

④ 연가 기간은 총 ( 계약기간 기준 등으로 결정 )일 이내로 한다.

⑤ 병가는 다음 각 호에 따라 허가할 수 있다.

1. 병가 기간은 총 ( 계약기간 기준으로 결정 )일 이내로 한다.

2. 공무상 질병 또는 부상으로 직무를 수행할 수 없거나 요양을 요할 경우에는 근로복지공단의 승인

사항에 따라 연180일의 범위 안에서 유급으로 허가할 수 있다. 

3. 다만, 6개월 미만의 단기간 계약자가 요양이 필요한 경우의 병가는 “사용자”가 판단하여 그 기간을 

적정한 범위 내에서 조정하여 허가할 수 있다.

제10조(복무)

① “근로자”의 복무에 관한 사항은 경기도교육청 공립 초⋅중등학교 계약제교원운영 지침의 복무기준을 

적용한다.

② “근로자”의 기타 복무에 관한 사항은 국가공무원법 제7장(복무)의 규정 및 국가공무원복무규정 

제1장(총칙), 제4장(영리업무 및 겸직), 제5장(정치운동 및 노동운동)의 규정을 적용한다.
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제11조(계약의 해지)

① “사용자”는 “근로자”가 다음 각 호에 해당할 경우 본 계약을 해지할 수 있다.

1. 업무를 태만히 하거나 업무수행능력이 부족한 때

2. 신체⋅정신상의 이상으로 계약기간 내에 계약내용을 수행하기 곤란한 때

3. 복무 상 의무에 위반한 때

4. 채용자격에 결격사유가 있거나 형사사건으로 기소된 때, 다만, 약식명령이 청구된 경우에는 제외  

(단, 혈중 알콜 농도 0.03%이상으로 음주운전 적발 시는 해임 가능)

5. 부당한 방법으로 채용된 경우 또는 부당한 방법으로 채용된 적이 있는 경우

6. 기타 동 계약서에 의한 임무를 성실하게 수행하지 않는 경우

7. 학급감축으로 학교정원이 초과되거나, 휴직, 파견, 휴가 등의 사유소멸로 정규교원이 조기 복직·복

귀하여 과원이 발생하는 경우

8. 교육공무원 행정처분 또는 징계에 해당하는 사안이 발생할(한) 경우

9. 조건부 계약 내용(예시) : 제00조 사용자는 채용 후 유관기관 간 협의 결과에 따라 결격사유조회를 

실시할 수 있고 채용 결격 사유를 통보받은 경우 그 임용을 취소할 수 있다.

② 제1항 각 호의 사유로 인하여 계약이 해지되는 경우 “사용자”는 “근로자”에게 보수를 일할 계산하여 

지급한다.

제12조(연수) “근로자”는 고용 기간 동안 반드시 (계약기간 기준으로 결정)시간 이상 연수를 이수하여야 

한다.(1개월 이상 계약자)  

제13조(기타 채용조건)

① 위 계약으로 정하지 않은 사항은 국가공무원법 및 교육공무원법 등에서 정한 교육공무원 인사 및 

복무 관계규정 등을 준용한다.

② 기타 필요한 사항은 “사용자”와 “근로자”가 합의하여 정한다.

본 계약서는 2통을 작성하여 각각 1통씩 보관한다.

년     월     일

 “사용자” : 주소

                                        학 교 장 

 “근로자” : 주 소

           성 명                               



Ⅴ. 공립 초⦁중등학교 계약제교원 운영 지침

367

서식 19 계약제교원(강사) 채용계약서 (예시)  

계약제교원(강사) 채용계약서

  계약제교원(강사)을 채용하는 기관의 장을 “사용자”라 하고, 계약제교원(강사)을“근로자”라 하여 다음과 

같이 채용계약을 체결한다.

제1조(계약당사자)

 (사용자) 주        소

                                     학교장

 (근로자) 주        소

          성        명

          주민등록번호

제2조(임무) 계약제교원(강사)로 근무하는 “근로자”의 임무는 다음과 같다.

① “근로자”가 소지한 교원자격에 따라 수업 및 평가활동을 담당한다.

② 학교 교육활동 및 기타 특별활동을 지원한다.

제3조(계약기간) 계약기간은   년   월   일부터    년   월   일까지로 한다.

제4조(채용구분) “근로자”는 ○○○학교의 “강사”로 채용되어 근무한다.

제5조(보수지급방법) 

① “계약제교원 강사 수당 편성 기준” 및 “시간당 강사 수당 지급기준”에 의거 “근로자”의 시간당 

강사료는 ○○원으로 하고, 보수는 실제로 강의한 시간 수를 산정하여 지급하며, 법령이 정하는 

바에 따라 소득세, 주민세를 원천 징수한다. 다만, “근로자”의 퇴직금은 시간당 강사료에 포함된 

것으로 하며 별도 지급하지 않는다.

② 보수는 매월 5일에 지급한다. 보수지급일이 토요일 또는 공휴일인 때에는 그 전일에 지급한다.

③ “근로자”가 사전 허가 없이 무단결근하였을 경우나 질병 등으로 수업을 하지 못한 경우에는 당일 

예정된 수업시간에 대한 강사료는 지급하지 않는다.

제6조(사직)

① “근로자”는 동계약서 제3조에 규정된 고용기간동안 임무를 수행한다.

② “근로자”가 불가피하게 임용기간 중도에 사직할 경우에는 ○○일 이전에 사직하는 일자와 사유를 

서면으로 “사용자”에게 통보하여야 한다.
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제7조(근무지)

① “근로자”의 근무지는 “사용자”가 지정하는 ○○○○학교로 한다.

제8조(근무시간)

① “근로자”는 예정된 수업시간을 엄수하여야 한다.

제9조(계약의 해지)

① “사용자”는 “근로자”가 다음 각 호에 해당할 경우 본 계약을 해지할 수 있다.

    1. 업무를 태만히 하거나 업무수행능력이 부족한 때

    2. 신체 · 정신상의 이상으로 계약기간 내에 계약내용을 수행하기 곤란한 때

    3. 복무상 의무에 위반한 때

    4. 채용자격에 결격사유가 있거나 형사사건으로 기소된 때, 다만, 약식명령이 청구된 경우에는 

제외(단, 혈중알콜농도 0.03%이상으로 음주운전 적발 시는 해임 가능)

    5. 부당한 방법으로 채용된 경우 또는 부당한 방법으로 채용된 적이 있는 경우

    6. 기타 동 계약서에 의한 임무를 성실하게 수행하지 않는 경우

    7. 휴직, 파견, 휴가 등의 사유소멸로 해당교사가 소속교로 조기복직 · 복귀하는 경우

    8. 교육공무원 행정처분 또는 징계에 해당하는 사안이 발생할(한) 경우

② 제1항 각 호의 사유로 인하여 계약이 해지되는 경우, “사용자”는 “근로자”에게 보수를 일할 계산

하여 지급한다.

제10조(기타 채용 조건)

① 위 계약으로 정하지 않은 사항은 국가공무원법 및 교육공무원법 등에서 정한 교육공무원 인사 및 

복무 관계규정 등을 준용한다.

② 기타 필요한 사항은 “사용자”와 “근로자”가 합의하여 정한다.

   본 계약서는 2통을 작성하여 각각 1통씩 보관한다.

년     월    일

 “사용자” : 주소

                                        학 교 장 
 “근로자” : 주 소

           성 명                               
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서식 20 기간제교원 임용 기안문

○○중학교

수신자  내부결재

(경유)  

제  목   기간제교원 임용

         다음과 같이 기간제교원을 임용하고자 합니다.

성 명
직위

(교과)
생년월일 발 령 사 항 비고(임용사유)

○○○
초등학교 교사

(○○)
19**.**.**.

 초등학교 기간제교원에 임함.

 ○호봉에 급함.

 ○○초등학교 근무를 명함.

 (임용기간:20**.**.**.-20**.**.**.)

○○휴직

○○○

                                      20**.**.**.

                                      ○○학교장

  끝.

수신자

    

담당자  부장 교감 교장  

시행 ○○학교-       (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / /  비공개(6)
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서식 21 임용장

임   용   장

                                              (성명) ○ ○ ○

            (임용 사항)

              초등학교 기간제교원에 임함.

              ○호봉에 급함.

              ○○○학교 근무를 명함.

              임용 기간 : 20**. **. **. ~ 20**. **. **.

20** 년  ** 월 ** 일

             경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 제7조에 의거

             ※ 권한의 위임을 받아  

○○○학교장
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서식 22 기간제교원 해임 기안문

○○○학교

수신자  내부결재

(경유)  

제  목   기간제교원 해임 발령

         다음과 같이 기간제교원 해임 발령을 하고자 합니다.

성 명
직위

(교과)
생년월일 발 령 사 항 비고(사유)

○○○
중등학교 교사

(○○)
19**.**.**.

 기간제교원에서 해임함.

 해임일 : 20**.**.**.

정규교사

조기 복직

                                      20**.**.**.

                                      ○○○학교장

  끝.

담당자 부장 교감 교장

협조자

시행 ○○○학교-     (20**.**.**.) 접수

우 경기도 ○○시 ○○구 ○○동 ○○번지 /

전화 전송 / /
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서식 23 기간제교원 근무 평가 동의서

기간제교원 근무 평가 동의서

  본인은 기간제교원 임용기간 동안의 근무상황, 학습지도, 업무 수행 

능력, 학생생활교육 등의 근무 종합 평가에 동의합니다.

20   .    .    .

                                  담당업무 :

                                  생년월일 :   

          성    명 :              (서명)

 

○○○학교장 귀하
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서식 24 기간제교원 근무 평가서

기간제교원 근무 평가서(평가위원별)

학교명  성명 성별   

계약기간 생년월일   .    .    .

평가요소

평가결과
(√표시) 평가요소

평가결과
(√표시)

상 중 하 상 중 하

교직자로서의 품성 교직자로서의 자질

학습지도 복무태도

생활지도 및 
인성교육

의무연수 이수          

평가 결과

(정성평가)
※ 담당업무(담임업무 포함 등) 기록

추천 여부 추천 (          ) ,    비추천 (          )  

평가위원  직 성명   (인)

확인자  직 교감 성명    (인)

※ 유의사항

1. 평가는 인사자문위원회 또는 별도의 평가위원회에서 실시하고, 확인자는 교감으로 함

2. 추천 제외자: 공무원 임용 결격 사유자, 4대 비위자(금품·향응수수, 성폭행, 상습폭행, 학생 성적 관련 비위)

3. 기간제교원 근무 평가서 양식은 예시이므로 학교의 여건에 따라 재구성하여 사용 가능

(※ 비교과 교과교사의 학습지도 항목 평가 항목을 학습지도를 대체하는 담당 업무로 변경하여 사용 가능 )
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서식 25 기간제교원 근무 평가 집계표

경기도○○학교 인사자문위원회(평가위원회) 

경기도○○지원청 기간제교원 평가위원회

기간제교원 근무 평가 집계표

평가 대상자명 : 

확인자 : 인사자문위원회 위원장명 또는 평가위원회 위원장명

연번 평가위원명 평가 결과 비고

1 ○○○ 추천

2 ○○○ 추천

3 ○○○ 비추천

․  ○○○ ․
․ ○○○ ․
․ ○○○ ․
․ ○○○ ․
․ ○○○ ․
․ ○○○ ․
․ ○○○ ․
․ ○○○ ․

평가 종합 추천 : (     ) 명,  비추천 : (     ) 명

 최종 결과

추천
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서식 26 기간제교원 인력풀 등록 신청서

「기간제교원 인력풀」 등록 신청서

인적사항

성명

생년월일 ○○○○.○○.○○ 

e-mail

연락처  

자격면허

발급일 자격구분 종별/급별 표시과목 시행청 자격번호 비 고

2006.02.11 전공
중등학교

정교사(2급)
국어 ○○대학교

○○대 
제○○호

2006.02.11 부전공
중등학교

정교사(2급)
영어 ○○대학교

○○대 
제○○호

경력

근무 기관 근무 기간 비 고

○○중학교 ○○○○.○○.○○ - ○○○○.○○.○○ 기간제

○○고등학교 ○○○○.○○.○○ - ○○○○.○○.○○ 기간제

○○초등학교 ○○○○.○○.○○ - ○○○○.○○.○○ 기간제

○○도교육청 (정규교사 근무시작일)-(정규교사 근무종료일) 정규

계약기간 중 연수 완료 여부 (  O,  X  )

근무희망
지역

1지망 수원 2지망 군포의왕 3지망 화성오산

추천기관명 ○○중학교 추천기관 연락처

유의사항
1. 자격면허 : 복수 자격, 부전공 모두 기재함
2. 경력 : 최근 경력부터 누락없이 기재함
3. 연락처, 근무희망지역을 정확히 작성함

   위와 같이 기간제교원 인력풀 등록을 신청합니다.

년     월     일 

                                   신청인               (서명/인)

                                 

경기도○○(초등,중,고등)학교 교장 귀하

경기도○○교육지원청 교육장 귀하
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서식 27 기간제교원 인력풀 등록을 위한 개인정보 수집 및 이용 동의서

「기간제교원 인력풀」등록을 위한 개인정보 수집 및 이용 동의서

개인정보 제공 동의서

신청인

(동의자)

성 명 생년월일

주 소

정보의 

수집⋅이용 목적

 경기도교육청 산하 각급 학교에서 계약제 교원을 채용하고자 할 경우 
신청인의 개인 정보를 활용하도록 함으로써 해당 학교의

 채용 업무를 간소화하고 또한 정보 제공자에게도 편의를 제공
 하는데 그 목적이 있음

개인정보의 항목
 신청인의 성명, 연락처(자택전화, 휴대폰), 소지 교사자격 면허, 성별, 
 생년월일, 근무희망지역, 교육경력, 특이사항 등을 경기도교육청 
 기간제교원 인력풀 시스템을 통해 학교 담당자에게 제공

보유 및 이용기간
 인력풀 등록일로부터 3년간. 또는 본인의 인력풀 등록 취소
 요청 전까지 보유

위 신청인은 「개인 정보 보호법」등에 의해 보호되고 있는 본인에 관한 각종 정보자료를 동법 

제15조(개인정보의 수집·이용), 제17조(개인정보 제공), 제18조(개인정보 이용·제공·제한)의 규정 

등에 따라 경기도 소재 각급 학교의 계약제 교원 채용 자료로 제공하는데 동의합니다.

년      월      일

                      신청인(동의자):                     (서명 / 인)

  경기도교육감 귀하

  경기도○○교육지원청 교육장 귀하

  경기도○○(초등,중,고등)학교 교장 귀하
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서식 28 학급감축, 조기복직 등으로 인한 계약 해지 확인서

학급감축⋅조기복직 등으로 인한 계약 해지 확인서

성 명 생년월일

계약 해지교

당초 계약기간  20   .   .   .   ~   20   .   .   .

계약해지 사유

위 사실을 확인합니다.

20   년     월      일

○○○학교장  (직인)
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서식 29 공무원보수 등의 업무지침(공무원 봉급업무 처리기준) [별지 제1호 서식]

 호봉획정을 위한 경력기간 합산신청서 

 [  ]공무원경력, [  ]군복무경력, [  ]유사경력 

소속 직명 성명

업체명
직종 

및 직급

경 력 기 간 

(연･월･일) 1주간

근무시간
면직일

승급제한사유 및 

승급제한기간

(연･월･일)

특별승급사유 및 

특별승급 

(○급○호→○호)부터 까지 기간

 ｢공무원보수규정｣ 제8조 및 제9조제2항의 규정에 의하여 초임호봉의 획정과 새로운 경력을 합산하고자 

경력증명서를 첨부하여 신청합니다.     

       년      월      일

신청인                 (서명 또는 인)

경기도OO교육지원청 교육장 귀하

첨부서류 경력증명서 (병적증명서) 

210mm×297mm[백상지 80g/㎡]
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7 기간제교사 육아휴직 시행 안내

법적 근거

◦ 「남녀고용평등과 일ㆍ가정 양립 지원에 관한 법률」제19조 

◦ 기간제교원 육아휴직 실시 안내(교육부 교원정책과-357(2020.1.21.))

육아휴직 사유

◦ 만 8세 이하 또는 초등학교 2학년 이하의 자녀를 가진 기간제 교원이 그 자녀의 양육을 위해 

필요한 경우

육아휴직 요건

◦ (대상) 만 8세 이하 또는 초등 2학년 이하의 자녀를 둔 기간제교원

- 육아휴직 대상 아동이 있는 경우 육아휴직 신청 가능

- 만 8세인 초등학교 3학년 또는 만 9세인 초등학교 2학년 모두 가능

◦ (자녀 범위) 친생자 또는 입양한 자녀 포함

- 재혼한 경우 친부모가 이미 육아휴직을 사용하였더라도 육아휴직 가능한 동일 자녀에 대해 별도로 

1년의 육아휴직 허용 가능

※ ｢남녀고용평등법｣제19조 제1항에 따라 출산 전 육아휴직은 불가

☞ 근로자가 재혼하여 자녀를 양육하게 된 경우 육아휴직 사용 가능 여부(동일한 자녀에 대하여 친모가 

1년의 육아휴직을 기사용)

  • 친모는 비록 육아휴직을 사용하였지만, 재혼한 근로자는 아직 육아휴직을 사용한 적이 없으므로, 

동일한 자녀에 대하여 다른 근로자가 육아휴직을 사용하였다는 이유로 육아휴직을 사용 못하게 

하는 것은 타당하지 않음

  • 따라서 재혼한 근로자는 별도로 1년의 육아휴직을 사용할 수 있고,「남녀고용평등과 일⋅가정 양립 

지원에 관한 법률」제19조에 따른 육아휴직을 사용한 것이므로 동 기간에 대하여 육아휴직 급여도 

수급 가능 (모성보호와 일⋅가정 양립 지원 업무편람('19.10), 여성고용정책과-462, '14.2.13.)

육아휴직 절차

기간제교원 학교 기간제교원

1. 육아휴직 신청서 작성

※ 6개월 근무 후 6개월 육아휴직 
신청 가능

※ 휴직개시예정일 30일전까지 
학교에 신청서와 증빙서류 
제출

제 출  

▶
2.육아휴직 허용여부 결정(내부결재) 

및 육아휴직확인서 발급
발 급  

▶
3. 지방고용관서에 육아휴직 

급여신청

※ 육아휴직 실시 1개월 후 육아
휴직 급여신청

※ 6개월 육아휴직 후 계약
연장의 의무 없이 근로
계약은 종료됨

▼
◦ 육아휴직 대체 기간제교원 임용

공고

◦ 기간제교원 임용

◦ 나이스 인사기록 등재, 교육청 
임용결과보고
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육아휴직 사용

◦ (휴직기간) 자녀 1명에 대해 부모가 각각 최대 1년 신청가능

◦ (휴직요건) 6개월 이상 근무* 시 육아휴직 신청이 가능하며, 분할사용**할 경우 학생의 학습권 보호 등을 

위해 정규교원에 준하여 학기단위 휴직

◦ (계약기간과 관계) 육아휴직 기간이 남아있다고 하더라도 계약기간이 종료되면 계약연장의 의무 없이 

계약은 종료***됨

⇒ 1년 계약의 경우 6개월 근무 후 6개월 육아휴직 신청 가능

☞ 육아휴직을 사용하더라도 계약기간이 연장되는 것은 아닙니다!!!

 • 근로계약은 근로자와 사업주간의 의사 합치에 의해서 이루어지므로 육아휴직을 사유로 계약기간이 

자동 연장되는 것은 아닙니다. (모성보호와 일⋅가정 양립 지원 업무편람('19.10))

   * ｢남녀고용평등법 시행령｣제10조에 따라 6개월 미만 근무 시 육아휴직 불허 가능

  ** ｢남녀고용평등법｣제19조의4에 따라 1회에 한정하여 나누어 사용가능

 *** 기간제 근로자의 육아휴직 기간은 ｢기간제 및 단시간 근로자 보호 등에 관한 법률｣ 상 사용(계약)

기간에 미산입되고, 무기계약근로자 전환대상에서 제외

◦ (종료예정일 변경) 명백한 육아휴직 종료 사유*가 없으면 조기복직 신청 시 거부 가능(모성보호와 일⋅
가정 양립 지원 업무편람('19.10))

   * 「남녀고용평등법 시행령」제14조에 따라 영유아 사망, 영유아와 동거하지 아니하게 된 경우

◦ (육아휴직 종료) 영유아 사망, 영유아와 동거하지 아니하게 된 경우(영유아의 양육에 기여하지 않는 

경우로 한정)에 그 사유가 발생한 날로부터 7일 이내 신고*하여야 함

- (복직) 임용권자(학교장)는 사실을 통지받은 날로부터 30일 이내로 근무개시일을 지정하여 육아휴직 

종료예정 기간제교원에게 통지

- (해고예고) 육아휴직으로 대체되어 근무 중인 기간제교원에게는 30일 이전에 해당 해고사유와 해고

시기를 서면으로 통지

※ 「근로기준법」제26조에 의해 계속 근로 기간이 3개월 미만 시에는 해고예고에 미해당

* 학교는 복직사유 및 증빙서 등이 첨부된 복직원(서식2)을 접수⋅검토하여 내부결재→ 나이스 인사

기록 등재 → 교육청으로 복직결과 보고

육아휴직 신청 및 확인서 발급

◦ (휴직신청) 휴직개시예정일 30일전까지 소속, 영유아의 성명 및 생년월일, 휴직개시예정일 및 종료

예정일, 육아휴직 신청일, 신청인 등을 명시한 신청서(서식1)와 휴직사유 입증서류를 학교에 제출

◦ (휴직사유 입증 서류) 자녀의 출생 등을 증명할 수 있는 서류

- 가족관계기록사항 증명서 또는 주민등록등본

- 이혼자의 경우에는 양육권을 입증할 수 있는 서류

- 출산의 경우에는 출생증명서 등 그 사실을 입증할 수 있는 서류

◦ (확인서 발급) ｢남녀고용평등법｣에 따른 육아휴직 허용 시 내부결재 후 임용권자는 고용보험 제출 용 

육아휴직 확인서(서식3)를 발급
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출산휴가와 연계

◦ 시‧도교육청 「계약제교원 운영지침」에 따라 계약으로 출산휴가를 부여받은 경우 출산휴가 후 육아

휴직은 가능하나,

- 「고용보험법」에 따른 육아휴직 급여의 신청‧수령여부는 계약 및 피보험 단위기간*에 따라 다르므로 

신청자가 고용노동관서에 확인

※ 「남녀고용평등법」제18조 및 「근로기준법」제74조에 의해 출산전후휴가급여를 받은 경우 최초 

60일만 유급**으로 인정되므로 피보험 단위기간 180일 산정에 유의

 * ｢고용보험법｣ 제70조 제1항에 따라 육아휴직을 시작한 날 이전에 동법 제41조에 따른 피보험 

단위기간을 통산하여 180일 이상인 경우 육아휴직 급여 신청가능

** ｢근로기준법｣ 제74조(임산부의 보호) 제4항에 따라 최초 60일(한 번에 둘 이상 자녀를 임신한 

경우에는 75일)은 유급으로 함

기타 사항

◦ (경력) 육아휴직 기간을 경력에 포함하여 인정

※ 「남녀고용평등법」제19조제4항에 따라 육아휴직 기간은 근속기간에 포함

◦ (보수) 육아휴직급여는 고용보험법에 따라 고용노동부가 피보험자에게 지급

- 육아휴직 기간 중 보수는 지급할 의무가 없으나, 휴직한 날이 속하는 달의 봉급은 일할 계산하여 지급

- 육아휴직을 30일 이상 부여받을 시 육아휴직급여 제도 활용 가능

◦ (육아휴직 급여 신청) 육아휴직 개시일 이전 고용보험에 따른 피보험 단위기간이 통산하여 180일 

이상일 때 고용노동관서에 해당 기간제교원이 육아휴직 급여 신청

◦ (인사기록) 학교 인사담당자는 육아휴직 기간은 나이스 인사기록에 철저히 등록 및 관리를 하여 보수 

산정 등을 위한 경력사항 관리에 유의

- 나이스 계약직 인사기록에서 계약제교원의 전 근무지 및 타시도 근무자의 자료전송 기능을 적극 활용

※ 타 시도 근무자의 경우 2019년 나이스　기능 개선된 사항으로 ‘총괄서버 퇴직 교원’ 찾기 기능 활용
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v 기간제교원 육아휴직/복직 나이스 발령처리 

  - 단위학교 교원인사권한자가 임용기안문을 작성·시행

  - 나이스 메뉴 위치 : 교원인사 - 임용발령 - 임용발령 – 휴직 / 복직

  ① (임용기안문 개요 생성) 추가 → 제목/기안일자/공개여부 등 임용기안문 입력 →  저장

  ② (임용기안문 세부내용 작성) 추가된 임용기안 제목 클릭 → 세부내용 작성  →  저장 →  완료

   ※ 내용 : 임용구분“남녀고용평등법:기간제교원육아휴직”, 휴직기간, 별도정원여부(비포함) 등을 입력

  ③ (결재 후 시행) 임용기안문 승인요청(상신) → (결재) → 시행

   ※ 시행 후 즉시 근무사항의 재직상태가 변경되므로 임용일경에 시행을 원칙으로 함(급여 연계됨)

※ 과거 육아휴직 이력은 고용보험(http://www.ei.go.kr) 및 인사기록카드 [경력]에서 확인함(상기 Q&A 참고)

※ 계약직교원 자료전송 기능으로 인사기록카드를 이관 받았을 때 [경력]의 육아휴직 사항은 [임용전 경력]에 

옮겨 기록하지 않음
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｢남녀고용평등법｣상 기간제교원의 육아휴직 관련 Q&A

  Q1. 육아휴직 신청은 반드시 30일전에 해야 하는지?

☞ 휴직개시예정일의 30일전까지 신청서를 제출하여야 하며, 다음의 경우 휴직개시예정일의 7일전까지 

신청 가능

① 출산 예정일 이전에 자녀를 출산한 경우

② 배우자의 사망, 부상, 질병 또는 신체적‧정신적 장애나 배우자와의 이혼 등으로 해당 영유아를 

양육하기 곤란한 경우

※ ｢남녀고용평등법 시행령｣ 제11조(육아휴직의 신청 등) 제1항 및 제2항

  Q2. 타 학교에서 1년의 육아휴직을 사용한 후, 새로운 학교에서 동일한 자녀의 양육을 사유로 신청할 

경우 허용해야 하는지?

☞ 동일한 자녀에 대하여 1년의 육아휴직을 이미 사용하였다면, 새로운 학교에서 육아휴직 사용불가

(모성보호와 일⋅가정 양립 지원 업무편람(’19.10))

※ 이전 학교에서 기간제교원으로 6개월 근무 후 6개월 육아휴직을 한 경우, 현재 학교에서 6개월 

이상 근무 시 6개월 육아휴직은 신청 가능

※ 1년 근무 후 동일학교에서 1년 재계약 시에는 3.1.부터 육아휴직 가능

※ 이미 사용한 육아휴직의 조회가 필요한 경우,

⇒ 고용보험(http://www.ei.go.kr)을 통해 기업회원 로그인 후 지원금 지급내역 조회 - 모성보호 

메뉴를 통해 현 근무지에서 사용한 육아휴직 개별 조회 가능

⇒ 전 근무지에서 사용한 육아휴직 조회의 경우 기간제교원 본인 동의 후 고용보험(http://www.ei.go.kr)을 

통해 육아휴직 사용 혹은 급여내역으로 확인 가능

  Q3. 육아휴직을 허용하지 않을 수 있는 경우는?

☞ 육아휴직 개시예정일의 전날까지 동일교에서 계속 근로한 기간이 6개월 미만인 경우 불허 가능

※ ｢남녀고용평등법 시행령｣ 제10조(개정 '19.12.24., 시행 '20.2.28.)에 의한 육아휴직의 적용 제외 

사유에 해당

  Q4. 기간제교원으로 3개월 근무 후 출산전후휴가와 연계하여 육아휴직을 신청할 경우 허용해야 하는지?

☞ 3개월을 근무하고 출산전후휴가 90일 후 육아휴직은 가능하며, 출산전후휴가의 경우에도 소속 

근로자의 신분을 유지하는 것이므로 근로자가 실제 근로제공을 하지 아니하였다 하더라도 출산전후 

휴가 기간은 계속 근로한 기간에 포함시켜야 함(모성보호와 일⋅가정 양립 지원 업무편람('19.10))



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

384

※ 육아휴직 개시예정일 전날까지 해당 학교에서 계속 근로한 기간이 6개월 미만이면 육아휴직 적용 

제외 대상

※ 다만, 「남녀고용평등법」제18조 및 「근로기준법」제74조에 의해 출산전후휴가급여를 받은 경우 

최초 60일만 유급**으로 인정되므로 육아휴직 급여 대상여부는 휴직신청 기간제교원이 고용보

험에 확인 후 신청하여야 함에 유의

  Q5. 육아휴직 기간을 퇴직금 산정 시 근속기간에 포함하여야  하는지?

☞ 육아휴직 기간은 퇴직금 산정의 기초가 되는 근속기간에 포함*해야 하며, 퇴직금 산정 시 평균임금의 

산정기준이 되는 기간과 임금의 총액에서는 제외**

   * ｢남녀고용평등법｣제19조 제4항에 따라 육아휴직 기간은 근속기간에 포함

  ** ｢근로기준법 시행령｣ 제2조 제1항 제5호에 따라 ｢남녀고용평등법｣ 제19조에 따른 육아휴직의 

기간과 그 기간 중에 지급된 임금은 평균임금의 기준이 되는 기간과 임금의 총액에서 각각 

빼고 산정

  Q6. 정규교원의 결원으로 대체된 기간제교원이 육아휴직 중 해당 정규교원의 휴직 사유가 소멸하여 조기 

복직했을 경우, 육아휴직 중인 기간제교원에 대해 계약을 해지해야 하는지?

☞ 육아휴직 기간에는 해고할 수 없으며, 육아휴직 중 실직의 위험에서 벗어나 안정적으로 영아의 

보육에 전념할 수 있도록 ｢남녀고용  평등법｣ 제19조 제3항에 따라 육아휴직을 이유로 해고나 그 

밖의 불리한 처우를 하여서는 아니 됨

※ 육아휴직 기간에 해고가 발생한 경우 반드시 고용노동청 근로개선지도과로 통보하여 법 위반 

사실을 조사(감사원 지적사항)할 수 있도록 함 (모성보호와 일⋅가정 양립 지원 업무편람('19.10))

  Q7. 동일학교에서 근무했던 전(全)기간을 합산하여 6개월 이상 근무한 경우 육아휴직을 허용해야 하는지?

☞ 전적으로 인하여 종전 학교와 근로관계를 단절하고 새로운 학교와 근로계약을 체결하여 근로한 경우는 

당해 사업에 계속 근로한 것으로 볼 수 없으며 근로관계가 단절된 것으로, 전(全)기간 합산이 아닌 

새롭게 6개월의 근무 후 육아휴직 허용 가능 (모성보호와 일⋅가정 양립 지원 업무편람('19.10), 

여성고용과-210, '08.05.09.)
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서식 1 육아 휴직원 (예시)

육 아 휴 직 원

 □ 양육대상 자녀

자녀 구분 첫 째 생년월일 20**.**.**.

성    명 홍 길 동
휴직가능

여부확인

초등 2학년 이하(○),

만 8세 이하(○)

주    소

휴직신청 기간 20  .  .  .부터 20  .  .  .까지(  개월간)

 □ 기 사용 육아휴직 기간

자녀 모두에 대하여 기 사용한 육아휴직 기간 기입
대상자녀

성명 생년월일

1. 20  .  .  .부터 20  .  .  .까지(  개월간) 홍길동 ○○○○○○
2. 20  .  .  .부터 20  .  .  .까지(  개월간)

3. 20  .  .  .부터 20  .  .  .까지(  개월간)

4. 20  .  .  .부터 20  .  .  .까지(  개월간)

5. 20  .  .  .부터 20  .  .  .까지(  개월간)

6. 20  .  .  .부터 20  .  .  .까지(  개월간)

    상기 자녀의 양육으로 인하여 이미 사용한 육아휴직 조회에 동의하며, 육아휴직 

하고자 증빙서를 붙여 제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

20**년  **월  **일

                                         소       속 : ○○고등학교 

                                         직위(교과) : 기간제교원(○○) 

                                         생 년 월 일 : 19**.**.**.

                                         성       명 : ○○○ (인)

○○고등학교장 귀하

 ※ 각 기관의 형편에 따라 서식변경 가능
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서식 2 육아휴직 복직원 (예시)

육아휴직 복직원

    자녀(성명:         ,     .  .  일생) 양육으로 인하여 20**년  **월  **일부터 

20**년  **월  **일까지(    개월간) 휴직한 바, ｢남녀고용평등과 일⋅가정 양립 

지원에 관한 법률 시행령｣제14조제1항에 따른 사유로 종료되었기에 증빙서를 붙여 

제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.

 

20**년  **월  **일

                                         소       속 : ○○고등학교 

                                         직위(교과) : 기간제교원(○○) 

                                         생 년 월 일 : 19**.**.**.

                                         성       명 : ○○○ (인)

○○고등학교장 귀하

 ※ 각 기관의 형편에 따라 서식변경 가능
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서식 3 고용보험 제출용 육아휴직 확인서

■ 고용보험법 시행규칙 [별지 제102호서식] <개정 2019. 7. 16.>

               [  ]육아휴직  
               [  ]육아기 근로시간 단축

  확인서

※ 뒤쪽의 작성방법을 읽고 작성하시기 바라며, [  ]에는 해당하는 곳에 “√” 표시를 합니다. (앞쪽)

기

본

사

항

① 사업장관리번호 ② 사업장명

③ 사업장소재지 및 
담당자

사업장소재지: 

담당자:             연락처(전화번호:                 이메일:               )

④ 근로자 성명
⑤ 근로자
주민등록번호

⑥ 육아휴직 등 대상 
자녀의 성명

⑦ 육아휴직 등 대상
자녀의 주민등록번호

⑧ 육아휴직 또는 육아기
근로시간 단축 기간     년     월     일    ~     년     월     일

⑨ 육아기 근로시간 단축에
따른 근로시간 변동 

 근로시간 단축 전 소정근로시간   주     시간

 근로시간 단축 후 소정근로시간   주     시간

⑩ 통상임금
(육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축 시작일 기준)

 산정기준 : 시급, 일급, 주급, 월급, 기타
 통상임금 :                    원

⑪ 산정기준 단위기간 동안의 소정근로시간
(육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축 시작일 기준)

월          시간

⑫ 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축기간 중

급여지급 내역

월 원

월 원

월 원

월 원

월 원

월 원

월 원

 「고용보험법」 제71조ㆍ제74조제2항 및 같은 법 시행규칙 제118조에 따라 위와 같이 육아휴직(육아기 근로시간 단축) 사실을 
확인합니다.

확인자 사업장명

대표자

(서명 또는 인)

  ○○지방고용노동청(지청)장 귀하
210mm×297mm[백상지(80g/㎡) 또는 중질지(80g/㎡)]
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(뒤쪽)

작성방법

◎ 사업주는 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축 확인서의 작성ㆍ확인 등 모든 절차에 적극 협력하여야 합니다.

  1. ①, ② 및 ③란에는 사업장에 관한 정보를 적습니다.

  2. ④란 및 ⑤란에는 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축 급여를 받으려는 근로자의 성명 및 주민등록번호를 

적습니다.

  3. ⑥란 및 ⑦란에는 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축 대상 자녀의 성명과 주민등록번호를 적습니다.

  4. ⑧란에는 사업주가 근로자에게 부여한 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축의 총 기간을 적습니다. 

  5. ⑨란에는 육아기 근로시간 단축 전 1주 소정근로시간과 육아기 근로시간 단축 후 1주 소정근로시간을 

각각 적습니다.

  6. ⑩란에는 최초 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축 시작일 기준의 통상임금을 적습니다. 근로자에게 

해당하는 임금 산정기준에 “○” 표시를 하고, 월급 근로자의 경우는 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축 

시작일 현재의 월 통상임금을, 주급ㆍ일급ㆍ시급 근로자의 경우 해당 통상임금(주급ㆍ일급ㆍ시급)을 적습니다.

    ※ 통상임금: 「근로기준법 시행령」 제6조와 「통상임금산정지침」(고용노동부예규)참조

「통상임금산정지침」은 고용노동부홈페이지 <법령정보실-예규>에서 검색 가능합니다.

  7. ⑪란에는 육아휴직(육아기 근로시간 단축) 시작일을 기준으로 ⑩란의 통상임금 산정기준 단위기간(일급인 

경우 일, 주급인 경우 주, 월급인 경우 월 등)동안의 소정근로시간을 적되, 연장ㆍ야간ㆍ휴일근로시간 등은 

소정근로시간이 아니므로 총 시간에서 제외하며, 시급 또는 일급인 경우에는 1일의 소정근로시간을 적되, 

일 소정근로시간 및 1주간 동안의 근무일수가 불규칙할 경우에는 이전 4주간을 통산하여 1일 평균 근로

시간을 적습니다.

  8. ⑫란에는 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축 기간 중에 급여를 사업주가 지급한 경우(지급예정인 경우 

포함) 해당 기간별 지급금액을 적습니다.

출산육아기 고용안정 지원 제도 안내

1. 육아휴직 등 부여 장려금: 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축을 30일(「근로기준법」 제74조에 따른 

출산전후휴가기간 90일과 중복되는 기간은 제외) 이상 허용한 사업주에게는 육아휴직 등에 대한 출산육아기 

고용안정 지원금을 지급합니다. 이 경우, 지원금의 1개월분에 해당하는 금액은 육아휴직 등을 시작한 날부터 

30일이 되는 날 이후에 지급하고, 나머지 금액은 육아휴직 등이 끝난 후 6개월 이상 해당 근로자를 피보험

자로 계속 고용하는 경우에 지급합니다. 

2. 출산육아기 대체인력 지원금: 출산전후휴가, 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축 등의 시작일 전 60일이 

되는 날 이후 새로 대체인력을 고용하여 30일 이상 계속 고용한 사업주에게는 대체인력지원금을 지급합니다. 

이 경우, 출산전후휴가, 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축 등이 끝난 근로자를 30일 이상 계속 고용

하여야 하고 고용조정으로 다른 근로자를 이직시키지 않아야 합니다.
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평정 업무

1 일반사항

1. 교육공무원승진규정(대통령령 제29180호, 2018.09.18., 이하 ‘승진규정’이라 함)을 숙독하고 본 요령을 

준수하여 착오 없는 서류 작성이 되어야 한다.

2. 작성 기준일은 2021.02.28. 현재로 한다.

3. 평정자와 확인자는 평정 및 확인의 책임을 명심하고 정확⋅공정을 기하여야 한다.

2 평정대상

1. 대상: 공립 중⋅고등학교 교원 및 교육전문직원

가. 교원으로서 승진대상자

1) 교장 승진 대상자 : 교감으로서 교장자격증을 소지한 자

2) 교감 승진 대상자 : 교사로서 교감자격증을 소지한 자

※ 교장, 교감 승진 대상자 중 승진명부작성일 기준 아래 대상자는 부적격자로 경기도교육청교육공무원인
사위원회 심의를 통해 승진임용 하지 않을 수 있다.
1. 정년 잔여 1년 미만인 자(단, 교장 중임은 제외)
2. 징계의결요구, 징계처분, 직위해제 또는 휴직 중에 있는 자
3. 징계처분자 중 징계기록 말소기간 미 경과자
4. 교육공무원 4대비위(금품⋅향응수수, 상습폭행, 성폭행, 성적조작) 관련으로 징계처분 받은 사실이 있는 자
5. 기타 교장, 교감으로서 자질 및 승진 결격사유 해당자

나. 교원으로서 자격연수 대상자

1) 교감으로서 교장 자격연수 대상자 : 중등학교 교감자격 취득 후 매년 2월말일(2021.02.28.) 현재 3년 

이상의 교육경력(교육전문직원 경력 포함)과 1년 이상의 교감 실교육 경력이 있는 자

2) 교사로서 교감 자격연수 대상자 : 가)와 나)의 조건을 갖춘 자 

가) 중등학교 정교사 1급 또는 보건교사 1급 자격 취득 후 매년 2월말일(2021.02.28.) 현재 3년 이상의 

중등교육경력이 있는 자
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나) 교(원)감 자격연수과정 응시대상자 순위명부 작성일 기준 5년 이내 한국사 능력 검정시험(3급 

이상)에 합격한 자 또는 공포일(2015.04.20.)부터 순위명부 작성일 기준 5년 이내 한국사 관련 

연수(합산 60시간 이상) 이수한 자(「교원 등의 연수에 관한 규정 시행규칙」 제4조제6항 관련)

※ 교장, 교감 자격연수 대상자 중 강습명부작성일 기준 아래 대상자는 부적격자로 경기도교육청교육
공무원인사위원회 심의를 통해 자격연수 대상자로 선정하지 않을 수 있다.
1. 정년 잔여 2년 미만인 자
2. 징계처분이 끝난 날 부터 1년 미경과인 자
3. 국제문화대학원대학교에서 비정상적인 교육과정을 거쳐 취득한 학위를 인사평정자료로 제출한 자

(다만, 부당 학위가점을 활용하여야만 자격연수가 가능하였던 교육공무원은 자격연수에 활용된 
점수 상당의 대체평정점수를 취득한 경우 자격연수 등 진행 가능)

4. 4대 비위로 징계 받은 자, 4대 비위로 징계 의결 요구 중인 자, 징계기록이 정년 내에 말소되지 
않거나 말소 시 정년 잔여기간이 1년 미만인 자(교감의 경우2017.10.01.부터 시행)
(교육부 교원복지연수과-656(2017.02.03.)호 근거, 경기도교육청 경교인 2017-7(2017.03.28.)호, 
2017.10.01.부터 시행)

*  4대 비위: 금품⋅향응수수, 상습폭행, 성폭행(성희롱 등 성 관련 비위 포함), 성적조작

다. 교육전문직원으로서 평정 대상자  

1) 장학(교육연구)사 중 매년 2월말일(2021.02.28.) 현재 전직 후 교육전문직원 경력 1년 이상인 자 

전원(* 교감 경력 교육전문직원 전직자는 재전직 후 교육전문직원 경력 1년 미만이어도 평정 대상임)

2) 교감자격증을 소지하지 않은 장학(교육연구)관 중 1급 정교사 또는 보건교사 1급 자격 취득 후 3년 

이상의 교육경력(매년 2월말일 기준)과 교육총경력이 20년 이상이고, 매년 2월말일 기준 장학관으로서 

2년 이상 근무한 자 전원(경기도교육청 교원정책과-19891(2016.09.22.)호)

3) 교장자격증을 소지하지 않은 장학(교육연구)관 중 교감자격취득 후 상응직 교육경력(교감+교육전문직원) 

3년 이상의 교육경력(매년 2월말일 기준)과 교육총경력이 20년 이상이고, 매년 2월말일 기준 장학관

으로서 2년 이상 근무한 자 전원(경기도교육청 교원정책과-19891(2016.09.22.)호)

3 경력평정(승진규정)

1. 경력평정기간 및 경력별 평정점(승진규정 제8조 내지 제11조, 부칙 제7조)

가. 경력평정기간은 기본경력 15년, 초과경력 5년으로 총 20년을 평정

나. 경력평정점은 승진규정 제9조 관련 [별표 1] 및 제10조 관련 [별표 2]를 참조하되, 2021.02.28.

자 평정 시 기본경력 평정은 승진규정 부칙 제2조에 따라 계산하고, 합계에서 소수점 이하 넷째

자리에서 반올림하여 셋째자리까지 계산한다.

다. 경력평정 기간 중 일시 퇴직기간, 휴직기간, 직위해제기간, 정직 기간이 있는 경우 그 기간을 

평정에서 제외하되, 승진규정 제11조 제1항에서 정하고 있는 휴직기간은 재직기간으로 보아 이를 

평정한다.
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[별표1] 경력의 등급 및 종별(승진규정 제9조 관련 )

평정

대상자의 직위
등 급 경      력      종      별

교  감

가경력
1. 각급학교 교장 또는 교감의 경력
2. 장학관ㆍ교육연구관ㆍ장학사 또는 교육연구사의 경력

나경력

1. 각급학교 교사(전임강사 이상의 대학 교원 및 중학교 또는 고등학교 졸업 학력이 인정되는 
사회교육시설에서 동등급 교원자격증을 가지고 학생을 지도한 경력을 포함한다)의 경력

2. 교육부장관이 지정하는 법인인 교육연구기관에서 당해 직위와  상응한 직무를 담당한 경력
3. 교육공무원으로 임용되기 전에 병역법 그 밖의 법률에 의한 의무를 수행하기 위하여 

징집 또는 소집되거나 근무한 경력

다경력

1. 임용권자가 임용하여 전임으로 근무한 강사(대학의 전임강사는 제외한다) 또는 기간제
교원(임시교원의 경력을 포함한다)의 경력
다만, 「교육공무원임용령」 제13조 제2항에 따라 교원의 통상적인 근무시간보다 짧게 
근무하는 시간제근무 기간제교원은 해당 교원이 근무한 시간을 합산하여 1일 단위(근무한 
시간을 8로 나누어 산정하되, 8시간 미만의 나머지는 버린다)로 경력을 평정한다.

교  사

가경력

1. 각급학교 교장ㆍ교감 또는 교사(전임강사 이상의 대학 교원 및 중학교 또는 고등학교 
졸업학력이 인정되는 사회교육시설에서 동등급 교원  자격증을 가지고 학생을 지도한 
경력을 포함한다)의 경력

2. 장학관⋅교육연구관⋅장학사 또는 교육연구사의 경력
3. 교육공무원으로 임용되기 전에 병역법 그 밖의 법률에 의한 의무를 수행하기 위하여 징집 

또는 소집되거나 근무한 경력

나경력

1. 임용권자가 임용하여 전임으로 근무한 강사(대학의 전임강사는 제외한다) 또는 기간제
교원(임시 교원의 경력을 포함한다)의 경력. 
다만, 「교육공무원임용령」 제13조제2항에 따라 교원의 통상적인 근무시간보다 짧게 
근무하는 시간제근무 기간제교원은 해당 교원이 근무한 시간을 합산하여 1일 단위(근무한 
시간을 8로 나누어 산정하되, 8시간 미만의 나머지는 버린다)로 경력을 평정한다.

장학사⋅
교  육

연구사

가경력
1. 장학관ㆍ교육연구관ㆍ장학사 또는 교육연구사의 경력
2. 각급학교의 교장 또는 교감의 경력

나경력

1. 각급학교 교사(전임강사 이상의 대학교원 및 중학교 또는 고등학교 졸업 학력이 인정
되는 사회교육시설에서 동등급 교원자격증을 가지고 학생을 지도한 경력을 포함한다)의 
경력

2. 5급 이상의 일반직 국가공무원 또는 지방공무원으로서의 교육행정 경력
3. 교육부장관이 지정하는 법인인 교육연구기관에서 당해 직위와  상응한 직무를 담당한 경력
4. 교육공무원으로 임용되기 전에 병역법 그 밖의 법률에 의한 의무를 수행하기 위하여 

징집 또는 소집되거나 근무한 경력

다경력

1. 임용권자가 임용하여 전임으로 근무한 강사(대학의 전임강사를 제외한다) 및 기간제교원
(임시교원의 경력을 포함한다)의 경력.
다만, 「교육공무원임용령」 제13조제2항에 따라 교원의 통상적인 근무시간보다 짧게 
근무하는 시간제근무 기간제교원은 해당 교원이 근무한 시간을 합산하여 1일 단위(근무한 
시간을 8로 나누어 산정하되, 8시간 미만의 나머지는 버린다)로 경력을 평정한다.

2. 5급이하의 일반직 국가공무원 또는 지방공무원으로서의 경력
(나경력 제2호를 제외한다)

3. 고등교육법 제14조의 규정에 의한 조교의 경력
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[별표 2] 경력의 등급별 평정점 (승진규정 제10조 관련 및 부칙 제2조 관련)

구     분 등 급 근무기간 1월에 대한 평정점
근무기간 1일에 대한 

평정점
평정만점

기본경력(15년)

가 경력

나 경력

다 경력

월수 × 0.3555

월수 × 0.3333

월수 × 0.3111

일수 × 0.0118

일수 × 0.0111

일수 × 0.0103

64.00

60.00

56.00

초과경력(5년)

가 경력

나 경력

다 경력

월수 × 0.1000

월수 × 0.0833

월수 × 0.0666

일수 × 0.0033

일수 × 0.0027

일수 × 0.0022

6.00

5.00

4.00
  

※ 교육공무원의 경력 15년, 초과경력 5년인 경우에는 그 경력평정 점수는 각각 평정만점으로 평정한다. 

(예: 초과경력 중 ‘나’경력이 5년이면 계산상은 60×0.0833=4.998점이지만 5점으로 평정한다.)

2. 경력평정상의 유의점 

가. 휴직기간의 경력평정

1) 10할 평정 대상

∙ 공무원연금법에 의한 공무상 질병 또는 부상으로 인한 질병 휴직기간

∙ 병역의무를 수행하기 위한 휴직기간, 기타 법률의 규정에 의한 의무를 수행하기 위한 휴직기간

∙ 그 밖에 법률에 따른 의무를 수행하기 위하여 직무를 이탈하게 된 경우

∙ 육아휴직 및 만 19세 미만의 아동(교육공무원법 제44조 제1항 제7호에 따른 육아휴직 대상이 되는 

아동은 제외)의 입양에 따른 휴직 기간

∙ 교원의 노동조합 설립 및 운영 등에 관한 법률 제5조의 규정에 의하여 노동조합의 전임자로 종사

하게 된 경우

∙ 국제기구⋅해외기관⋅재외국민교육기관에 임시로 고용되어 휴직한 기간 중 상근으로 근무한 기간

2) 5할 평정 대상

∙ 학위취득을 목적으로 한 유학이나 외국에서 1년 이상 연구 또는 연수를 위한 유학휴직기간

∙ 교육부장관 또는 교육부장관의 위임에 따라 교육감이 지정하는 국내의 연구기관⋅교육기관 등에서의 

연수휴직기간

∙ 국제기구⋅해외기관⋅재외국민교육기관에 임시로 고용되어 휴직한 기간 중 비상근으로 근무한 기간

※ 상근이라 함은 1주당 15시간 이상 근무, 비상근은 6~14시간 이하 근무를 말함

(단, 2000.3.31.이전에 근무한 자는 1주당 상근 10시간 이상, 비상근은 9시간 이하 근무를 말함)

※ '94.9.22. 이전에 국제기구⋅해외기관⋅재외국민교육기관에 고용된 자는 종전의 규정에 의해서 

경력기간을 산정함(100% 인정)

나. 직위해제 기간은 평정에서 제외되나 직위해제 처분사유가 된 징계가 교원소청심사위원회의 결정 

또는 법원의 판결에 의하여 무효 또는 취소된 경우와 처분의 사유가 된 형사 사건이 법원 판결로 

무죄 확정된 경우의 직위해제 기간은 재직기간으로 보아 이를 평정한다.
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다. 교사채용시험 응시자격 제한 관련 호봉경력 인정 (교직단체지원과-1252, 2004. 7. 9) 

｢교육공무원 누락경력 처리지침｣(복지25700-212, 1991.10.5)에 의거 ‘교사채용시험 응시자격 위반

경력’을 인정함(※ 단, 관할 교육청에 임용 보고된 경력에 한함)

라. 교육공무원으로 임용되기 전에 병역법 그 밖의 법률에 의한 의무를 수행하기 위하여 징집 또는 

소집되거나 근무한 경력의 경우 교사는 ‘가’경력으로, 교감⋅장학사⋅교육연구사는 ‘나’경력으로 

평정한다.(2001.7.7 개정)

※ 교육공무원 임용전의 병역의무 복무기간은 평정경력기간 20년의 범위 내에서 임용되기 직전의 

경력으로 계산함

∙ 병역법 및 군 인사법에 의한 군 의무 복무기간은 3년의 범위 기간 이내에서 병적증명서(주민등록초

본 또는 각 군 본부에서 발급한 군 경력증명서 포함)에 기재되어 있는 사실상 실역 복무기간을 징집 

또는 소집된 기간으로 갈음함

∙ 교원으로 임용되어 근무 중 병역의무를 수행하기 위하여 휴직의 명을 받고 단기학사 장교(육⋅해⋅
공군)로 근무한 경우 그 휴직기간 전부가 평정대상이 됨.(※ 군 복무 휴직기간은 3년을 초과하여도 

경력에 포함함) 다만, 임용 전 단기 학사장교로 복무한 경우에는 3년 이내의 실역기간만 평정대상이 

됨.(교육부 교정01210-1213, 1994.12.6, 승진규정 개정에 따른 인사업무 처리 관련 유의사항 통보)

∙ 장기 복무자(하사관 이상 장교로 근무한 자도 3년 범위에서 인정)

∙ 무관후보생(현역의 사관생도, 사관후보생, 준사관후보생, 하사관후보생과 제1국민역의  사관후보생 

및 하사관후보생을 말함)은 군복무 경력에 포함하지 아니함. 따라서 교대 출신의 예비역 하사관후

보생(RNTC)이거나 또는 사병으로 복무하다가 장교로 임관된 경우 등에 임관 전 무관후보생 기간이 

병적증명서에 병⋅하사관 또는 장교의 복무기간으로 기재되어 있어도 군 복무 경력에서 제외 

(단, 지원에 의하지 아니하고 임용된 하사 또는 사병은 무관후보생 기간을 군 복무기간으로 인정함)

∙ 사회복무요원(방위소집 복무자, 공익근무요원 포함)은 다음 기간을 군복무 기간으로 인정함

- 1986. 1. 1 이후에 사회복무요원(방위소집 복무자, 공익근무요원 포함) 입영한 자는 법령상 복무

기간의 범위 안에서 병적상의 실역복무기간으로 함

- 1985. 12. 31 이전에 방위소집 입영한 자는 실역 복무기간이 12월 이상이거나 해제 사유가 만기인 

경우에는 1년을, 기타 복무단축사유(의가사, 질병사유 등)로 실역을 필한 경우에는 6월을 합산 대

상기간으로 하며, 6월 미만인 실역 미필 보충역은 군 경력이 없는 것으로 함(단, 6월 미만 복무도 

대학생 복무단축 등에 따라 실역을 필한 경우에는 6월을 인정함)

∙ 의무⋅전투경찰순경은 병역법 제24조 및 전투경찰대 설치법, 교정시설 경비교도대 설치법에 따라 

현역병의 복무 특례로서 군복무 경력으로 갈음함

∙ 특례보충역(산업기능요원 및 전문연구요원)으로 방위산업체(병역특례업체)등에서 근무한 경력이 

병역증명서에 실역 복무 기간으로 기재되어 있어도 사실상 실역에 복무한 기간이 아니므로 군 복무 

기간으로 불인정함

마. 징계처분을 받았으나 대통령 특별 사면령에 의거 사면된 경우는 경력 평정에 포함하여 계산한다.
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바. 승진규정 [별표1]의 평정 대상 경력 중 대학교원의 범위에 고등교육법 뿐만 아니라 특별법 또는 

개별설치령에 의한 고등교육기관에서 전임강사 이상의 경력은 포함하되, 경찰대학의 경찰학과정, 육⋅
해⋅공군사관학교⋅국군간호사관학교⋅육군3사관학교의 군사학과정, 국방대학원의 비학위과정 등 

교원자격기준과 관련하여 고등교육법의 관련 규정 준용 또는 이에 상응하는 자격을 요구하지 않고 

독자적으로 운영하는 과정의 담당 교원의 경력은 평정대상에서 제외한다.(교원정책과-505, 2008.02.12.)

사. 경력평정표 기록 시 최근경력부터 위에서 아래로 기록한다.

(예)  ○○고등학교(교감)           2016.03.01. - 2021.02.28.

○○고등학교(교사)           2011.03.01. - 2016.02.29.  

아. 경력평정에 있어서 평정기간은 월수를 단위로 하여 계산하되, 1개월 미만은 일 단위로 계산한다.

자. 경력평정점 산출에 있어 기본경력과 초과경력은 소수 넷째자리까지 계산하고, 이를 합하여 합계에는 

소수 넷째자리에서 반올림하여 소수 셋째자리까지 낸다.(승진규정 제10조제2항)

차. 평정자와 확인자(경력평정, 연수성적 및 가산점 평정 시)

기 관 명 평정 대상자 평정자 확인자

초⋅중등학교 교사⋅교감 교  감 교  장

교육지원청 장학사 소속과장 교육장

직속기관 교육연구사 소속부장 원  장

도교육청 장학(교육연구)사 소속장학관(사무관) 교원정책과장

※ 교장 유고 시 교감의 확인자는 교수학습국(과)장, 교사의 확인자는 교감

※ 교감 유고 시 교사의 평정자는 교장
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4 근무성적평정 등(승진규정 제3장)

1. 평정의 기준(승진규정 제16조 및 제28조의2)

평정단위 학년도(2020.03.01.∼2021.02.28.) 교육공무원의 근무실적·근무수행 능력 및 근무수행 태도를 

평가하되, 다음 각 목의 기준 및 교감·장학사 및 교육연구사는 [별지 제2호서식], 교사는 [별지 제3호의

2서식]에 의하여 평정대상자가 작성하여 제출한 자기실적평가서를 참작하여 평가하여야 한다.

가. 직위별로 타당한 요소의 기준에 의하여 평정할 것

나. 평정자의 주관을 배제하고 객관적 근거에 의하여 평정할 것

다. 신뢰성과 타당성을 보장하도록 할 것

라. 평정대상자의 근무성적을 종합적으로 분석⋅평가할 것

2. 교감ㆍ장학사 및 교육연구사는 [별지 제3호서식], 교사는 [별지 제4호서식]에 따라 근무성적 평정표를 

작성하되, 교사의 다면평가표는 [별지 제4호의2서식], 근무성적평정 및 다면평가표 합산표는 [별지 

제4호의3서식]에 따른다.

3. 근무성적 평정은 객관적인 자료 등에 의하여 평정하되, 남·여 차별적인 평정을 하여서는 아니된다.

4. 평정의 예외(승진규정 제20조 및 제28조의5)

가. 휴직, 직위해제 또는 그 밖의 사유로 평정단위 학년도(2020.03.01.∼2021.02.28.) 중 2개월 미만을 

근무한 경우에는 평정하지 아니한다.(다만, 휴직, 직위해제 등이 된 자라 하더라도 해당 학년도 

중 실제로 근무한 기간이 2개월 이상인 경우에는 근무성적 평정을 하여야 한다.)

※ “실제로 근무한 기간”이란 휴가(연가, 병가, 공가 및 특별휴가), 휴직(「교육공무원법」제44조 제1항에 

따른 휴직), 직위해제, 교육훈련파견(「교육공무원임용령」제7조의3 제1항 제4호 및 제7호) 등으로 

실제로 직무에 종사하지 아니한 기간을 제외한 근무기간을 의미함

※ “2개월”은 민법 제160조의 역(曆)에 의한 방법으로 계산하되, 휴직, 직위해제, 교육훈련 파견, 

30일 이상의 휴가 등으로 인해 근무기간이 분리되어 기간을 합산하는 경우 60일을 2개월로 계산함 

(인사혁신처예규 제5호, 2015.01.23.)

※ 2개월의 실근무 기간 중 “8시간 미만의 휴가(질병 또는 부상의 치료 목적을 포함한 지참, 조퇴, 

외출, 육아시간 등 특별휴가, 공가의 합산)”는 “실제 직무에 종사하지 아니한 1일”로 계산하지 않음

나. 평정단위 학년도의 10개월(2016학년도는 12개월)을 초과한 연수나 교육기관·교육행정기관 또는 

교육연구기관 외의 기관에의 파견으로 인하여 근무성적을 평정할 수 없을 때에는 직무에 복귀한 

후 최초의 정기평정이 있는 때까지 파견 전 2회의 근무성적평정의 평균을 해당 학년도 교육공무원에 

대한 평정으로 갈음한다.
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다. 2개월 이상 교육기관, 교육행정기관 또는 교육연구기관의 다른 직위를 겸임하거나 연수 외의 사유로 

교육기관, 교육행정기관 또는 교육연구기관에 파견 근무하게 된 경우에는 겸임기관 또는 파견되는 

기관의 의견을 반영하여 원 소속기관(학교)에서 평정한다.

※ 원 소속기관(학교)의 평정권자는 겸임기관 또는 파견되는 기관에서 해당자의 근무실적 등을 

객관적으로 보여줄 수 있는 참고자료를 제출 받아야 함 (교원정책과-3503, 2007.07.26.)

※ 해외 교육기관에 파견 근무하는 자 및 타시도 파견(교환)근무하는 자도 원 소속기관(학교)에서 평정함.

라. 교감·장학사 및 교육연구사가 신규채용되거나 교사가 교감으로 승진임용된 경우에는 2개월이 

경과한 후의 최초의 정기평정일에 평정하여야 한다. 다만, 교감에서 교사로 강임된 사람이 교감으로 

다시 승진임용된 경우에는 강임되기 이전의 교감 직위에 있어서의 평정을 기준으로 하여 즉시 

평정하여야 한다.

마. 전직된 경우에는 전직된 해당 학년도 평정외의 평정은 전직되기 전의 직위에서 받은 근무성적

평정을 해당 평정으로 한다. 다만, 장학사 또는 교육연구사의 경우에는 교감·장학사 및 교육연구사의 

직위에서 받은 근무성적평정을 해당 평정으로 한다.

바. 수석교사는 교육공무원승진규정 제2조 제2항에 따라 근무성적 평정을 하지 아니한다.

5. 평정점의 분포비율(승진규정 제21조 및 제28조의6)

평어 평정점 분포비율(%) 비고

수 95점 이상 30

※ ‘양’의 비율은 `미'의 비율에 가산
할 수 있음

우 90점 이상 ~ 95점 미만 40

미 85점 이상 ~ 90점 미만 20

양 85점 미만 10

※ ‘양’의 경우 6개월간 승급 제한(공무원보수규정 제14조 제1항 제3호)

※ 평정자와 확인자는 소속 평정 대상자의 직위별로 평정분포 비율에 맞도록 평정

※ 근무성적 총평정점은 특별한 사정이 없는 한 동일하지 않아야 함

※ 평정점 분포비율은 평정자 및 확인자, 교사 다면평가자가 각각 평정점을 부여할 때와 최종 근무성적

평정점을 부여할 때 지켜야 할 분포비율에 해당함
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6. 평정점 환산율(승진규정 제22조 및 제28조의7)

평정대상자

환산율

합산점 비고
평정 방법

근무성적평정점 다면평가점

평정자의 평정점 확인자의 평정점 정성평가 정량평가

교  사
(만점) 100점 100점 100점 100점

100점
(환산) 20점 (20%) 40점 (40%) 32점 (32%) 8점 (8%)

교감ㆍ장학사 

및 교육연구사

(만점) 100점 100점
100점

(환산) 50점 (50%) 50점 (50%)

7. 근무성적 평정점 산정(승진규정 제40조 제3항, 제4항)

가. 교감으로서 교장 자격연수 및 승진 평정대상자, 교육전문직원으로서 평정대상자인 경우 근무성적 

평정점은 명부의 작성 기준일로부터 3년 이내에 해당 직위 또는 동등급 직위에서 평정한 평정점을 

대상으로 다음 계산 방식에 따라 산정한다.

※ 근무성적 평정점 = (최근 1년 이내에 평정한 평정점×34/100)

+ (최근 1년 전 2년 이내에 평정한 평정점×33/100)

+ (최근 2년 전 3년 이내에 평정한 평정점×33/100)

나. 교사로서 교감 자격연수 및 승진 평정대상자는 명부의 작성기준일부터 5년 이내에 해당 직위에서 

평정한 합산점 중에서 평정대상자에게 유리한 3년을 선택하여 다음의 계산 방식에 따라 산정한다.

※ 합산점 = (명부의 작성기준일부터 가장 가까운 연도의 합산점×34/100)

+ (명부의 작성기준일부터 두 번째 가까운 연도의 합산점×33/100)

+ (명부의 작성기준일부터 세 번째 가까운 연도의 합산점×33/100)

※ 합산점 : 근무성적 평정 및 다면평가 합산점

※ 근무성적 평정점과 합산점은 소수점 이하 넷째자리에서 반올림하여 셋째자리까지 계산함

8. 평정의 유의점

가. 교사의 근무성적 평정 시 평정자 및 확인자는 평가점수의 변별력 확보를 위하여 근무성적평정점 

및 근무성적평정점과 다면평가점을 합산한 결과(총점 및 조정점)가 모두 평정점 분포 비율에 맞도록 

하여야 하며, 각 다면평가자의 다면평가점(정성평가점)도 평정점 분포비율에 맞도록 평정하여야 한다.

나. 교사의 다면평가는 승진규정 제28조의2 내지 제28조의9 및 ｢교사 다면평가 시행계획｣에 의거하여 

실시하여야 한다.

다. 평정단위 학년도 기간 중에 징계를 받은 자나 감사(조사)결과 행정 처분된 자는 다음 표에 의거

하여 평정한다.
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구분

징계 및 불문(경고) 행정처분

중징계
(강등, 정직)

경징계
(감봉, 견책)

불문(경고) 경고 주의

평정기준
‘수’, ‘우’

불가

‘수’

불가

1회당

2.5점 감점

1회당

0.3점 감점

2회에 0.1점 감점

(추가1회당 0.1점 추가감점)

※ 감점 영역 : 조정점에서 감점

※ 다만, 종합감사 등으로 동일자에 받은 동일한 행정처분은 2회 이상 받은 경우라도 1회로 간주함. 

(예) 2020.05.18. 종합감사 시 경고 1회, 주의 2회를 받은 경우는 경고 1회, 주의 1회로 평정하고, 

2020.05.18. 종합감사 시 주의 3회, 2020.10.08. 특별감사 시 주의 1회를 받은 경우는 주의 2회로 평정함

※ 소송 또는 소청 등을 반영하여 동일사안에 대한 재징계가 이루어질 경우 근무성적평정 반영은 원징계 

학년도 또는 재징계 학년도 중 1회만 반영함

- 원징계에서 근무성적평정을 반영한 경우, 학년도를 달리한 재징계 경우에는 반영하지 않음

※ 중징계(강등, 정직) 처분자는 평정자와 확인자가 `수', `우' 평정이 불가함

※ 경징계(감봉, 견책) 처분자는 평정자와 확인자가 `수' 평정이 불가함

※ 불문(경고) 이상의 처분을 받은 자는 「교육공무원으로서의 태도」항목에 대하여 평정자, 확인자 모두 

만점 평정은 불가함

※ 교사 다면평가에서는 위의 징계 또는 행정 처분된 자에 대한 제한 규정을 적용하지 않음

라. 복수 교감의 근무성적은 분포비율에 맞게 평정하되, 피평정자가 2인 이상일 경우 분포비율을 

맞추기 위해 그 중 1인에 대해 성실도와 관계없이 무조건 ‘우’이하로 평정하여 불이익을 초래하는 

사례가 없도록 하여야 한다.(교육부 인사실무편람 2016.05.)

마. 복수 교감인 학교는 교감 2인이 교사의 근무성적을 공동으로 평정하고 날인한다.

바. 특수교사, 사서교사, 실기교사, 전문상담교사, 영양교사는 각각 별도로 평정한다.

사. 평정대상 교육공무원의 근무성적 총평정점 또는 합산점은 특별한 사정이 없는 한 동일하지 아니

하도록 하여야 한다.(승진규정 제21조 제3항 및 제28조의6 제2항)

아. 평정자는 평정대상 인원을 정확하게 파악한다.(교육기관, 교육연구기관, 교육행정기관에 파견된 

경우와 연수파견, 휴직 중에 2개월 이상 근무한 자는 현 소속교에서 평정함) 

자. 교육지원청에서는 관내 모든 중·고등학교 교감의 해당 학년도 근무실적을 객관적으로 평가한다.

차. 평정단위 학년도(2020.03.01.∼2021.02.28.) 기간 중 휴·복직 등으로 소속교를 달리한 경우 

전소속교와 현소속교의 근무기간을 합산하여 2개월 이상 근무한 사실이 있으면 현소속교에서 

평정한다. 
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9. 근무성적평정 평정자와 확인자, 조정자

기관명 평정대상자 평정자 확인자 조정자

중·고등학교 교사, 특수⋅사서⋅전문상담⋅영양⋅실기교사 교감 교장 교수학습국(과)장

중·고등학교 교감 교장 교육장 제1부교육감

교육지원청
장학사 교육장 교육정책국장 제1부교육감

전문상담순회교사 교수학습국(과)장 교육장 제1부교육감

직속기관 교육연구사 원장 교육정책국장 제1부교육감

도교육청
장학사 및 교육연구사 소속과장 교육정책국장 제1부교육감

전문상담순회교사 소속과장 교육과정국장 제1부교육감

※ 교장 유고 시 : 교감의 평정자는 교수학습국(과)장, 교사의 확인자는 교감

※ 교감 유고 시 : 교사의 평정자는 교장

10. 근무성적 평정시 직급별, 평정요소별 평정기준은 교감ㆍ장학사 및 교육연구사는 승진규정 [별지 

제3호서식], 교사는 [별지 제4호 및 제4호의2, 제4호의3 서식]을 참고한다.

11. 근무성적평정 결과의 공개(승진규정 제26조 및 제28조의9 제2항)

가. 근무성적평정의 결과는 평정대상자의 요구가 있는 때에는 특별한 사정이 없는 한 본인의 최종 

근무성적 평정점을 알려주어야 한다.(2007.05.25.부터 시행)

※ "특별한 사정” : 공개될 경우 인사관리 업무의 공정한 수행에 현저한 지장을 초래한다고 인정되는 

경우(공공기관의 정보공개에 관한 법률 제9조 제1항 제5호)

(예) 근무성적평정점을 조정하고, 승진후보자 명부를 작성하는 일련의 업무 진행 과정 중에 있는 

시기(2021.03.01. ~ 2021.03.31.)와 같이 최종 근무성적 평정점을 공개할 경우 인사 업무의 

정상적인 추진이 어렵다고 판단되는 시기

※ "최종 근무성적 평정점” : 근무성적평정표(합산표) 상의 조정점을 의미함

나. 본인의 근무성적 평정점 공개 범위: 총점, 조정점, 평어, 순위
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5 연수성적평정(승진규정 제4장)

1. 연수성적평정은 교육성적평정과 연구실적평정으로 나눈다. 

연수성적
(18점)

교육성적
직무연수성적

직무연수환산성적
직무연수이수실적

자격연수성적

연구실적
연구대회입상실적
학위취득실적

※ 동규정 제2조제1항제1호 및 제3호에 해당하는 사람의 연수성적평정은 제29조에 의거 교육성적평정만으로 한다.
<개정 2007. 5. 25., 2020. 2. 28.>(2020.03.01.시행)

연수성적
(15점)

교육성적
직무연수성적

직무연수환산성적
직무연수이수실적

     자격연수성적   

단, 2021. 2. 28.자 이전 연구대회 입상 실적 및 대학원 입학자까지는 개정규정에 불구하고 종전의 규정에 따라 
연구실적을 인정한다.(「교육공무원 승진규정」대통령령제30495호, 2020.02.28., 일부개정)(2020.03.01.시행)

 

2. 교육성적 평정(승진규정 제32조, 제33조)

교육성적 평정은 당해 직위에서 받은 자격연수 1개와 평정기준일(2021.02.28.)로부터 10년 이내

(특례:2011.1.1.~2021.02.28.)에 받은 60시간 이상의 직무연수(120시간 또는 180시간 이상의 직무

연수도 1회로 간주함)성적 및 직무연수 실적을 대상으로 평정한다.(※ 연수종료일 기준 해당년도에 반영)

※ 교육공무원승진규정(대통령령 제26833호, 2015.12.31.)

부칙 제3조(연수성적평정에 있어서 직무연수성적의 평정대상에 관한 경과조치) 제31조제1항의 개정규정에 
따라 2016학년도에 대한 평정부터 2025학년도에 대한 평정까지 연수성적평정을 실시하는 경우 제32조제2항을 
적용할 때에는 "10년 이내에 이수한 60시간 이상의 직무연수성적"을 "10년 2개월 이내에 이수한 60시간 이상
의 직무연수성적"으로 본다.

가. 자격연수 성적 평정

1) 평정대상 자격연수 성적(승진규정 제32조제3항 및 교육공무원인사관리규정 제12조제1항) 

∙ 교감 자격연수대상자 : 

1급정교사, 전문상담(교도)교사 또는 1급정교사 취득 후의 사서교사 자격연수 성적 중 하나

∙ 교감 승진후보자 : 교감 자격연수 성적

∙ 교장 자격연수대상자 : 교감 자격연수 성적

∙ 교장 승진후보자 : 교장 자격연수 성적

∙ 장학(교육연구)관 승진후보자(장학사⋅교육연구사) :

당해 직위 또는 교원의 직위에서 받은 자격연수 중 최근에 이수한 자격연수 성적
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  ※ 1급 정교사 자격이 2개 이상인 경우에는 응시대상자 본인에게 유리한 과목을 교육성적평정

대상 자격연수성적으로 평정하도록 함(단, 본인이 선택한 과목 계열로 교감 면접대상순위

명부 작성됨)(교육과학기술부 진로교육과-1600(2011.06.07., 경기교육청 교원역량혁신과

-11577(2011.06.13.)호.) 

2) 자격연수성적 평정점 = 9점-(연수성적만점-연수성적)×0.05

 (단, 교감자격 연수대상자 명부작성을 위한 자격연수성적 평정점 = 

      9점-(연수성적만점–연수성적)×0.025), (교원 등의 연수에 관한 시행규칙 2012.2.9.)

∙ 유의사항 : 교육성적이 각각 만점의 8할미만(교육성적이 없는 경우 포함)인 경우에는 그 성적을 

만점의 8할로 평정하되, 교육성적이 만점의 6할미만일 때에는 평정하지 아니함

∙ 방송통신대학교 초등교육과 졸업 또는 석사학위취득실적으로 1급정교사 자격을 취득한 자의 B학점 

미만 D학점 이상 성적은 만점의 80%로 평정함

※ 자격연수 성적 평정 시 유의사항

∙ 방송통신대학교 초등교육과 졸업 또는 교육대학원이나 교육부 장관이 지정하는 대학원 

교육과에서 석사학위를 받은 실적으로 1급정교사 자격을 취득한 경우 이외에는 학위

취득실적을 자격연수성적으로 인정하여 평정할 수 없음

∙ 자격연수성적을 평정함에 있어서 하나의 자격연수가 분할 실시되어 그 성적이 둘 이상일 

때에는 이들 성적을 합산 평균하여 자격연수 성적으로 평정함

∙ 연수성적이 평어로 평가되어 있을 때에는 다음 성적으로 평정한다.

- 최상위 등급의 평어 : 만점의 90%

- 차상위 등급의 평어 : 만점의 85%

- 제3등급 이하의 평어 : 만점의 80%

∙ 당해 직위 또는 교육공무원승진규정 <별표 1>에 의하여 `가' 경력으로 평정되는 직위에서 

방송통신대학교 초등교육과를 졸업하였거나 교육대학원 또는 교육부장관이 지정하는 대학원 

교육과에서 석사학위를 취득한 자에 대한 자격연수 성적은 다음 표에 의하여 평정한다.

졸업 또는 수료성적 평  정  점

A학점 이상

B학점 이상

D학점 이상

만점의 90%

만점의 85%

만점의 80%  
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나. 직무연수 성적 평정

   직무연수성적의 평정은 당해 직위에서 「교원 등의 연수에 관한 규정」에 의한 연수기관 또는 

교육부장관이 지정한 연수기관에서 10년 이내에 이수한 60시간 이상의 직무연수성적(180시간, 120시간 

이상의 직무연수도 1회로 간주함)을 제33조제1항제1호에 따라 환산한 직무연수환산성적 및 직무

연수이수실적(교장·장학관·교육연구관승진후보자명부작성대상자는 제외한다)을 대상으로 평정한다.

∙ 동일분야 및 유사분야 연수는 3년 이내 중복 평정 인정하지 않음

(예 : 명교사 교수법(60시간)을 94점으로 이수(2014.03.01.) →명교사 교수법(60시간)을 97점으로 

이수(2016.10.09.) 할 경우, 후의 연수과정 인정하지 않음)

(교직 81840-1873, 2000.06.13., 교직 81840-141, 2001.01.17.)

∙ 교육정보화 과정의 자격증 관련 과정 중 상위과정의 자격과정을 이수한 후 하위과정의 자격과정을 

이수 시에는 연수결과를 인정하지 않음(예 : 워드프로세서 2급 자격증 취득과정 이수(2003.8.21.)

→워드프로세서 3급 자격증 취득과정 신청(2004.02.21.) 할 경우 후의 연수과정 인정하지 않음. 단, 

하위자격증취득과정 이수 시 상위자격취득과정 신청은 가능함(교육인적자원부 「2005년도 교원연수 운영

방향」)

1) 교감 자격연수 및 승진후보자 순위명부 작성 대상자 

∙ 평정대상 : 평정기준일(2021.02.28.)부터 10년 이내에 받은 60시간 이상의 직무연수 3개

∙ 평 정 점 : 18점 만점(직무연수 3개를 대상으로 함)

∙ 평정방법 : 6점×
직무연수환산성적

6점×직무연수횟수(2회에 한함) 
직무연수성적만점

∙ 직무연수환산성적

직무연수성적 직무연수환산성적

95점 초과

90점 초과 ∼ 95점 이하

85점 초과 ∼ 90점 이하

85점 이하

100점

 95점

 90점

 85점
 

<예시>  K교사의 직무연수평정(평정일 : 2021.02.28.)

☞ 이수실적 : 2010.11.24.  60시간 직무연수이수(성적 97.0점→환산성적 100점) 

2012.07.30.  60시간 직무연수이수(성적 94.2점→환산성적 95점)

2013.07.30. 120시간 직무연수이수(성적 90.0점→환산성적 90점)

2018.07.30.  60시간 직무연수이수(성적 95.0점→환산성적 95점)  

☞ 평정대상연수 : 교육성적평정 ('18년 연수성적 95점에 대한 환산성적 95점 반영)

이수실적평정 ('12년 및 '13년 이수실적 반영)

∘ 2010년 이수성적은 피평정자에게 유리한 성적이나 평정일로부터 10년이 경과하였으므로 평정

대상에서 제외됨
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☞ 평정점 계산 : 6점×
95

('18년 연수성적)+6점×2회('12년, '13년 실적)=17.7점
100  

☞ K교사의 직무연수평정점 ⇒ 17.7점  

2) 교장 자격연수 대상자 및 교장⋅장학(교육연구)관 승진후보자 순위명부 작성 대상자

∙ 평정대상 : 평정대상자가 당해 직위에서 이수한 60시간 이상의 직무연수 1개의 연수이수 성적을 

평정대상으로 함

∙ 교감 : 교감 직위 또는 교감 자격 취득 후 장학(교육연구)사 재직 시 연수실적

∙ 장학(교육연구)사 : 교감, 장학(교육연구)사에서의 연수실적

∙ 평정점 ⇒ 6점 만점

∙ 평정방법 : 6점×
직무연수환산성적
직무연수성적만점

<참고>

∘ 교감자격증을 소지하고 교사의 직위에서 이수한 직무연수실적 ⇒ 평정대상이 아님

∘ 장학(교육연구)사로 임용되기 전의 교육전문직원 후보자과정 연수 ⇒ 교육전문직원으로 임용 

이전에 교사의 직위에서 이수한 실적일 경우에는 평정대상이 아님

3. 연구실적 평정(승진규정 제34조 내지 제37조) 

가. 연구실적 평정은 연구대회 입상실적과 학위취득 실적으로 나누어 평정한 후 이를 합산한 성적으로 한다.

※ 학위취득 연월일 기준 및 입상 연월일 기준 해당년도에 반영

나. 연구대회입상실적 평정

1) ‘당해 직위’ 또는 ‘전직하기 전의 직위’에서의 연구대회 입상 실적을 대상으로 함

예) 교육전문직원 경력이 있는 교감 ⇒ 교감 자격증을 받은 후의 입상실적

장학(교육연구)사 ⇒ 교감ㆍ장학사ㆍ교육연구사 직위에서의 입상실적

초등교사에서 중등교사로 전직한 자 ⇒ 초등학교 재직 시 입상실적도 포함

2) 국가·공공기관 또는 공공단체가 개최하는 교육에 관한 연구대회로서 교육부장관이 인정하는 전국

규모의 연구대회에서 입상한 실적

3) 특별시·광역시·특별자치시·도 또는 특별자치도(이하 "시·도"라 한다)의 교육청·지방공공기관 및 공공

단체등이 개최하는 교육에 관한 연구대회로서 시⋅도 교육감이 인정하는 연구대회에서 입상한 연구

실적을 대상으로 함

가) 전국규모의 연구대회(「교육공무원인사관리규정」제9조) 

∙ 전국학교체육연구대회(종전 전국학교체육연구논문발표대회, 대한체육회)

∙ 전국교육자료전(한국교원단체총연합회)

∙ 전국현장교육연구대회(한국교원단체총연합회)

∙ 전국초등교육연구대회(한국교원단체총연합회)

∙ 인성교육실천사례연구발표대회(교육부)
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∙ 교실수업개선실천사례연구발표대회(교육부)

∙ 전국과학전람회/전국학생과학발명품경진대회 관련 학생작품지도논문연구대회

(교육부, 국립중앙과학관)

∙ 전국교원발명연구대회(특허청)

∙ 과학교육연구대회(한국과학교육단체총연합회)

∙ 전국농업교사현장연구대회(한국농업교육협회)

∙ 교육방송연구대회(한국교육방송원)

∙ 교육정보화연구대회(종전 전산개발경진대회, 전국교육용소프트웨어공모전 및 ICT 활용교육

연구대회)(교육부, 한국교육학술정보원) : 명칭변경 2007.3.12(교육부훈령 제720호)

∙ 전국특수교육연구대회(종전 특수교육용소프트웨어공모전)(한국특수교육총연합회)

∙ 전국교과교육연구발표대회(종전 전국열린교육연구발표대회) 

∙ 진로교육실천사례연구발표대회(교육부) : 신설 2006.12.4.(교육부훈령 제714호)

∙ 올해의스승교육발전연구실천대회(교육부) : 2005년 이전 입상자와 2008년부터 2019.7.17.까지 

입상자(교육부훈령 제740호(2007.12.3.), 교과부 훈령 제26호(2008.6.30.), 교육부훈령 제295호, 

(2019.7.18.)) 

∙ 전국고등학교직업교육선진화연구대회(교육부) : 신설 2011.2.25.(교과부훈령 제204호)

∙ 전국 특성화고/마이스터고 학교경영 및 교수학습 연구대회(교육부, 한국직업능력개발원)

∙ 학교통일교육 연구대회(교육부, 통일교육원)

∙ 자유학기제 실천사례 연구대회(교육부) : 수상 인원에서 교장은 제외

(신설 2016.4.11.(교과부훈령 제168호))

나) 시⋅도 규모 연구대회(경기도교육청 주관)

∙ 교육과정실천사례연구대회             

∙ 인성교육실천사례연구대회             

∙ 전국농업교사현장연구발표대회         

∙ ICT활용교육연구대회                  

∙ 중등수업실기연구대회(종전 특별연구교사제)  

∙ 경기도학교체육연구대회(종전 학교체육연구상)

∙ 경기도과학전람회                     

∙ 향토문화교육실천사례연구대회(초등)    

∙ 특기적성교육실천사례연구대회(초등)    

∙ 학급경영아이디어발표대회(초등)        

∙ 개별화교육실천사례연구대회(특수)     

∙ 학생상담교육실천사례연구대회(초등)   

∙ 독서교육실천사례연구대회             

∙ 경기도현장연구대회                   

∙ 교육자료전

∙ 교육방송연구대회

∙ 교실수업개선실천사례연구대회

∙ 교육시책현장연구제

∙ 진로교육실천사례연구대회   

∙ 경기도기능지도연구대회

∙ 교수학습자료개발연구교사대회  

∙ 경기도창안품전시회

∙ 학교안전교육실천사례연구대회(초등)

∙ 창의성교육실천사례연구대회(초등)

∙ 초등영어수업개선연구대회(초등)

∙ 초등독서논술교육실천사례연구대회(초등)

∙ 학습부진아교육실천사례연구대회(초등)

∙ 교실수업개선자료전시회

∙ 교육용 S/W 공모전 

∙ 교육정보화연구대회  
∙ 전국 특성화고/마이스터고 학교경영 및 교수학습 연구대회

∙ 기타 공인 연구대회(교육부훈령 제168호, 2016.4.11.에 근거한 연구대회)
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4) 연구대회 입상 실적이 2인 공동작인 경우에는 각각 입상실적의 70%, 3인 공동작인 경우에는 각각 

입상실적의 50%, 4인 이상 공동작인 경우에는 그 입상실적의 30%를 인정함

다. 연구실적 평정점(승진규정 제37조)

1) 연구실적평정점은 3점을 초과할 수 없다.

2) 연구대회입상실적은 다음 표에 따라 평정하되, 한 학년도에 2회 이상의 연구대회입상실적이 있는 

경우에는 가장 높은 점수가 부여되는 1회의 연구대회입상실적만을 반영한다.

입상등급 전국 규모 연구대회 시⋅도 규모 연구대회

1등급 1.50 점 1.00 점

2등급 1.25 점 0.75 점

3등급 1.00 점 0.50 점

3) 당해 직위 또는 전직 이전의 직위(교감↔장학사)에서의 석⋅박사학위 취득실적은 다음 표에 의하여 

평정함(단, 자격연수성적으로 평정된 석사학위 취득실적은 평정대상에서 제외)

이 경우 직무와 관련 있는 학위의 인정기준은 승진후보자명부작성권자가 정한다.

박    사
직무와 관련이 있는 학위 3.0  점

기타의 학위 1.5  점

석    사
직무와 관련이 있는 학위 1.5  점

기타의 학위 1.0  점   

∙ 승진규정 제37조 제3항의 “직무와 관련 있는 학위” : 직접 수업을 담당하고  있는 교과목을 

전공하거나 학생생활지도, 특별활동, 학교 또는 학급경영, 교무업무, 기타 학생 교육과 관련된 

내용을 전공하고 취득한 학위를 의미함

∙ '05년 1학기까지 대학원에 입학한 자는 대학원 학위과정(수강기간 : 학위취득까지 기간을 의미함) 

또는 학점의 중복 인정으로 2개의 석사학위를 취득한 경우에도 2개 학위를 모두 평정대상으로 

인정하되, '06.12.31.자 평정 시부터 적용하고, '05년 2학기 대학원 입학자부터는 교원정책과

-3378(2004.12.29.) 지침에 따라 1개의 석사학위 취득 실적만을 평정대상으로 인정(교원정책과

-3364, 2006.08.24.)

※ 2009.12.31.자 평정 시부터 '05년 1학기 이전 대학원 입학자도 1개의 석사학위만을 인정한다는 

교육부의 지침(교원정책과-3504, 2007.07.26.)은 '05년 1학기까지 대학원에 입학한 자는 

2개의 석사 학위를 계속 인정하되, '05년 2학기 대학원 입학자부터는 1개의 석사 학위만을 

인정하는 것으로 재 변경됨(교직발전기획과-1003, 2008.05.20.)
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<참고> 

∘ 교육전문직원 경력이 있는 교감 ⇒ 교감 자격을 받은 후의 실적만 인정

장학(교육연구)사 ⇒ 교감⋅장학사⋅교육연구사 직위에서의 실적만 인정

∘ 연구실적 평정점 3점 중 학위취득 실적 평정점은 3점까지 인정됨

(제37조 제3항 및 부칙 제1조)

∘ 교원으로 임용되기 이전에 취득한 학위 논문은 불인정(교정 07000-353, 1999.04.04)

※ 연구대회 등급의 기준

구  분 과학전람회 자료전시회 연구논문 미술전람회(국전에 한함)

1등급(최상위 입상)

2등급(차상위 입상)

3등급(기타   입상)

특상(최고상)

우  수  상

장  려  상

특상 (특선)

우량 ( 수 )

노력 (장려)

우  수

우  량

장  려

부문별 우수상

특  상

입  선

  (단, 입상 등급이 없거나 등급을 구분할 수 없을 때에는 3등급으로 본다)

∘ 미술전람회(국전에 한함)는 '91. 09. 20. 이전에 입상한 연구실적에 대하여만 인정

(3) 푸른기장증에 등급이 표시되어 있지 않은 것은 한국교총에서 발급한 등급표시 확인서를 첨부한다.

(4) 교과서 편찬위원 : '86. 04. 26.이전 경력에 대해 0.5점으로 평정

(5) 기타 유의사항

∙ '94. 09. 22. 이후 장학(교육연구)사로 임용되어 그 경력이 있는 교감의 연구실적  평정은 교감

자격증을 받은 후의 연구실적에 한함

∙ '94. 09. 21. 이전 장학(교육연구)사 경력이 있는 자에 대하여는 교감자격증을 받기 전에 장학

(교육연구)사에서 입상한 연구실적을 평정대상에 포함
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6 가산점 평정(승진규정 제41조)

 교육공무원으로서 해당 직위에서 제3항(공통가산점 관련) 및 제5항(선택가산점 관련)에 따라 가산점이 

산정된 사람에 대해서는 명부작성권자가 승진규정 제40조에 따른 각 평정점의 합산점수에 가산점을 

더하되, 전직을 한 경우에는 전직하기 전의 직위에서 취득한 가산점(교육전문직원 경력이 있는 교감은 

교감의 자격증을 받은 후의 가산점만을 말하며, 교육전문직원은 교감등의 직위에서 취득한 가산점만을 

말한다)을 포함한다.

(단, 경력평정에 인정하는 휴직기간일지라도 가산점 평정에서는 그 경력 기간을 제외함)

 가산점은 공통가산점과 선택가산점으로 구분한다.

공통가산점

1. 연구⋅시범⋅실험학교 근무 경력(1.25점 만점)

- 교육부장관 지정 연구학교(시범⋅실험학교 포함)  

- 문화체육관광부장관 지정 포함

- 1월마다 0.021점(1개월 미만은 일 0.0007점)

- 교육부장관 지정은 2010.02.28. 종료

※ 행정예고 (2022.04.01.부터 시행)
  - 1점 만점 (월 0.018점, 일 0.0006점)

2. 재외국민교육기관에 파견되어 근무한 경력(0.75점 만점)

- 1월마다 0.021점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0007점)

※ 행정예고 (2022.04.01.부터 시행)
  - 0.5점 만점 (월 0.015점, 일 0.0005점)

3. 학점화된 직무연수 실적 가산점(1.00점 만점)

- 학점화로 인정된 임용 후 직무연수에 대하여 15시간을 1학점으로 하여, 1학점 당 0.02점, 연도별 

0.08점까지 인정

- 학점화된 직무연수 실적 가산점은 당해 연도 연수 60시간까지만 인정(연수 종료일이 기준일)

- 동일분야 및 유사분야 연수는 3년 이내 중복이수 할 수 없음 (예 : 성교육과 성상담)

(교직 81840-1873, 2000.06.13., 교직 81840-141, 2001.01.17.)

- 2012년 8월 31일 이전까지는 13시간 단위의 연수과정 4개를 이수한 경우 학점화 대상은 0학점이고, 

2012년 9월 1일부터는 동일한 경우 연간 누적 52시간이므로 3학점(45시간) 인정받고 잔여 7시간은 

절사하여 다음해로 이월될 수 없음(교육과학기술부예규 제47호, 2012.06.08., 교육부예규 제12호, 

2014.04.25.)
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※ 감사원 감사결과 조치내용 : ‘지방교육행정 운영실태(조직 및 인사제도 운영)’를 감사한 후 

2013.12.31.자 평정부터 하나의 직무연수로 ‘직무연수성적 평정’과 공통가산점의 ‘학점화된 직무

연수 이수실적’으로 중복평정 할 수 없도록 조치함(교육부, 교원정책과-1766, 2013.06.)

※ 2012.12.31. 자 평정부터 적용하고 있는 대학원 학위 취득의 학점화된 직무연수 이수실적 가산점 

중 대학원 학위 취득과 동시에 교원의 자격을 취득하는 경우에는 직무연수 이수실적으로 평정하지 

않음(교육과학기술부 교원정책과-537, 2013.01.11.)

※ 교원연수 이수실적의 기록 및 관리요령(교육부예규 제30호, 2016.12.30.) 부칙 제2조(자격·직무

연수실적 학점화 시기에 관한 특례)에 따라 2016학년도에 대한 학점화 기간은 2016년 1월 1일

부터 2017년 2월 말일까지로 함.

4. 학교폭력 예방 및 해결 등 기여 가산점(1.00점 만점)

가. 학년도 단위로 1회 0.1점 씩 가산(평정대상기간 : 매년 03.01.∼다음해 2월말)

 * 교육공무원 기타 평정과 같이 ’16년도 실적은 한시적으로 1년 2개월(‘16.01.01～‘17.02.28) 간  

평정하며, 이후 ’17년부터 학년도 단위 적용 (교육부 교원정책과-6072(2016.10.06.)호)

나. 2013.1.1.이후 실적부터 적용(승진후보자 명부적용은 2014.01.31.자 부터임)  

※ 학교폭력 유공 가산점은 ’16. 12. 30.부터 시행 (교육부 교원정책과-122(2017.01.06.)호)

선택가산점

1. 1급 정교사 또는 1급 보건교사의 보직교사(부장교사) 근무경력(2.0만점)

가. 1월마다 0.027 씩 가산(1개월 미만은 일 0.0009점 )

∘ 1급 정교사에는 전문상담교사 자격증소지자 포함

∘ 전문상담교사 자격이 있는 자가 보직교사로 근무한 경력도 포함

(승진규정, 대통령령 제17635호, 2002. 06. 25.)

∘ 1997.12.31.이전 경력에 대한 상한점은 1.43점임

나. 재외국민교육기관 파견 시의 보직교사 근무경력 인정(2005. 12월 평정 시부터 인정)

∘ 초·중등교육법시행령 제33조~제35조에 의거, 보직교사 임면사항을 보고하고, 학교 급별 학급 수에 

따른 보직교사를 임명한 근거서류를 갖춘 경우 인정

2. 장학사 및 교육연구사 경력(0.75점 만점)

가. 장학(교육연구)사 경력이 있는 교감의 가산점 평정은 교감자격증을 받은 후의 가산점에 한함 

나. 현직 장학(교육연구)사의 경우에는 교감 자격증 취득 여부와 관계없이 가산점 평정

∘ 1월마다 0.012점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0004점)

다. 1997.12.31.이전 경력에 대한 상한점은 0.45점임
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3. 도서⋅벽지 및 접적지역 근무 경력(1.5점 만점) 

∘ 가산점 부여 기준  

지역 구분
월 평정점 일 평정점 비 고'67.4.1.~

'85.12.31.
'86.1.1.이후

특지 가 지역 0.045 0.0015

◦'97.12.31. 이전 경력 : 교육부장관 인정점과 교육감 
인정점을 동시 평정(월/일 평정점×2)

◦'98.1.1.~ 이후의 경력 : 교육부장관 인정점만 인정

갑지 나 지역 0.039 0.0013

을지 다 지역 0.033 0.0011

병지 라 지역 0.027 0.0009

평정 상한점 1.50 
  

4. 농ㆍ어촌지역 및 공단지역 학교 근무경력 가산점 평정(1.50점 만점)

가. 면 지역의 농⋅어촌지역학교 근무경력('09.02.28.이전 읍⋅면학교에 근무한 경력 포함)은 1월마다 

0.015점(1개월 미만은 일 0.0005점)을 가산한다.

나. 읍 지역의  농⋅어촌지역학교 근무경력('09.2.28.이전 도⋅농복합시의 동 지역에 근무한 경력 포함)은 

1월마다 0.012점(1개월 미만은 일 0.0004점)을 가산한다.

다. 공단(안산의 반월공단, 시흥의 시화공단)지역 소재학교 근무경력은 공단 경계에서 3km 이내에 

위치한 학교에 근무한 경력에 대하여 1월마다 0.009점(1개월 미만은 일 0.0003점)을 가산한다. 

(단,'09.02.28.이전의 근무경력은 종전 규정에 따라 아래 표와 같이 구분하여 평정)

기준
대상학교

평정점 부여기준
안산 시흥

2km에서 
3km이내

양지중,고잔고,원일중,단원중,
석수중,단원고

군자중,군자공고,함현중,함현고
배곧중, 배곧고

'09.02.28이전 
:동 지역으로 평정

2km이내
관산중,별망중,원곡중,선일중, 
초지중,안산해양중,원곡고,
초지고,양지고

정왕중,송운중,서해중,시흥중, 
군서중,시화중,월곶중,군서고,
정왕고,서해고,시화공고

'09.02.28이전  
:읍⋅면 지역으로 평정

라. 농⋅어촌근무경력 가산점 인정기준의 범위

∘ '95.01.01.부터 '95.12.31.까지는 학교가 소재한 읍ㆍ면 지역에 거주하고 본인의 주민등록이 되어 

있는 자 

∘ '96.01.01.부터 '97.12.31.까지는 학교가 소재한 읍 이하 지역이나 인접 군지역에 본인의 주민등록이 

되어 있는 자(단, 인접지역은 학교가 소재한 지역과 경계선이 맞닿은 경기도 내의 군 지역을 말함)

∘ '98.01.01.부터는 읍 또는 면 지역에 소재한 학교에 근무한 경력은 주민등록 및 실제 거주 

여부와는 관계없이 가산점을 부여함 

∘ 읍ㆍ면 지역의 학교 중 도ㆍ농복합시로 승격되어 행정구역이 동(洞)지역으로 변경된 학교는 도ㆍ

농복합시로 승격된 학년도의 2월말까지 농⋅어촌지역 가산점을 부여함 (2005년도에 행정구역이 

개편된 지역부터 적용)
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5. 연구학교(시범⋅실험학교 포함) 근무경력(1.25점 만점)

가. 도교육감 지정 : 1월마다 0.018점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0006점)

나. 지역교육장 지정 : 1월마다 0.009점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0003점)

∘ 2003.01.01이후 실적부터 적용

∘ 한국교원대학교 교육실습 대용학교에서 교육실습생을 지도한 경력은 교육부 지정 시범학교와 같은 

가산점 부여

 ※ 행정예고 (2022.04.01.부터 시행)
   - 1점 만점(공통가산점 포함)
   - (도지정) 월 0.015점, 일평정점 0.0005점/ (시군지정) 월 0.0075점, 일평정점 0.00025점

6. 교육감지정 선도학교 및 중심학교 근무경력에 대한 가산점 평정(1.25점 만점)

가. 교육감지정 선도학교(주 5일제 선도학교, 교정 81105-187, 2003.02.19.), 중심학교(교과별교수

학습 도움센터 중심학교, 교정 81160-287, 2003.03.07.) 근무경력 : 1월마다 0.018점씩 가산(1개월 

미만은 일 0.0006점)

나. 선도학교 2003.03.01.이후 실적부터 적용, 중심학교 2003.04.01.이후 실적부터 적용

다. 2006.01.01.이후의 도농교류체험학습 유공교원 경력은 인정하지 않음

라. 교과특성화학교, 교과특기자 육성교, 과학교육 선도학교, 교육과정클러스터 유공교원 가산점 부여

구분   
항목

교과특성화학교 교과특기자 육성교 과학교육 선도학교 교육과정클러스터

관련 근거
교정-358

(2004.02.25.)

교정-3749

(2004.07.14.)

과산81320-1693

(2003.09.20.)

과학산업교육과-6599

(2004.06.14.)

과학산업교육과-10489

(2008.8.28)

학교혁신과-

18020(2011.12.20.)

월 평정점 0.018 0.018 0.018 0.018
일 평정점 0.0006 0.0006 0.0006 0.0006
상한점 1.25 1.25 1.25 1.25

가산점부여 인원 교당 5인 이내 교당 3인 이내

2009.2.28.이전 : 

교당 2인 이내

2009.3.1.이후 : 

교당 3인 이내

2017.2.28.이전 : 

교당 5인 이내

2017.3.1.이후 :

 1과목 개설 시 교당 

4인 이내,

2과목 이상 개설 시 

교당 5인 이내

대상 선발 방법
학교정책과에서 심의 후 

교원정책과로 명단 제출

학교정책과에서 심의 후

교원정책과로 명단 제출

특성화교육과에서 심의 후 

교원정책과로 명단 제출

교육과정정책과에서 

심의 후

교원정책과로 명단 

제출

적용기준일 2004.03.01. 2004.08.01.
'03.10.1.('04.07.01.)

, '09.03.01.

2012.03.01.

~

2020.02.29.
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마. 다문화특별학급 담당교사 가산점 부여

구분   
항목 다문화특별학급

관련 근거 경기도교육청 민주시민교육과–5093(2017.04.21.)

월 평정점 0.018

일 평정점 0.0006

상한점 1.25

가산점부여 인원
다문화교육 담당교감, 다문화교육 업무담당부장, 특별학급 담임교사, 특별학급 교과 

담당교사, 특별학급 창의적체험활동 담당교사

대상 선발 방법 경기도교육청 민주시민교육과에서 결재하여 학교정책과 명단 제출

인정 2014.03.01. ~ 2017.02.28.

 (경기도교육청 민주시민교육과-5093(2017.04.21.)호, 경교인-2017-16(2017.05.23.)호)

 ※ 행정예고 (2022.04.01.부터 시행)
   - 1점 만점(공통가산점 포함)
   - 월 0.015점, 일평정점 0.0005점

7. 청소년 단체 지도교사 경력에 대한 가산점 평정(0.64점 만점) 

 ※ 행정예고 (2021학년도까지 부여, 2022학년도부터 폐지)

가. 2002.01.01.부터 2007.12.31.까지 경력은 1월마다 0.009점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0003점), 

2008.01.01.이후 경력은 1월마다 0.006점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0002점)

나. 한국 4-H 지도 경력에 대한 가산점은 2008.03.01.이후의 지도 경력에 대하여만 가산점을 부여하되, 

2008.02.29.이전의 해당 단체 활동 지도 실적을 가산점 부여 지도교사의 요건에 해당하는 경력으로는 

인정함

다. 2007.03.01.이후 예절체험학습장(도지정 연구학교에 해당)운영 유공교원은 청소년단체지도교사 

가산점과 중복 불인정(단, 2007.02.28.이전 실적은 청소년단체가산점과 중복 허용, 초등교육과

-6315, 2007.03.15)

라. 한국청소년발명영재단 지도 경력에 대한 가산점은 2009.03.01.이후의 지도 경력에 대하여만 가산점을 

부여하되, 2009.02.28.이전의 해당 단체 활동 지도 실적을 가산점 부여 지도교사의 요건에 해당하는 

경력으로는 인정함



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

414

마. 가산점 인정 단체 현황

연번 단체명 인정시기 비고

1 한국우주소년단경기지방본부 2002.01.01.부터

2 대한적십자사/청소년적십자경기도본부 2002.01.01.부터

3 한국걸스카우트경기남부연맹 2002.01.01.부터

4 한국걸스카우트경기북부연맹 2002.01.01.부터

5 한국스카우트경기남부연맹 2002.01.01.부터

6 한국스카우트경기북부연맹 2002.01.01.부터

7 한국청소년경기도남부연맹 2002.01.01.부터

8 한국청소년경기도북부연맹 2002.01.01.부터

9 한국해양소년단경기남부연맹 2002.01.01.부터

10 한국해양소년단경기북부연맹 2002.01.01.부터 2001.02.27설립

11 한국 4-H 경기도후원회 2008.03.01.부터

12 한국청소년발명영재단경기도지부 2009.03.01.부터

바. 가산점 부여 지도교사의 자격요건(일부개정, 교원인사과-4570(2013.05.28.))

∘ 승진가산점부여 대상 청소년단체의 규정에 의한 지도교사

∘ 소속단체의 직무연수(30시간 이상의 지도교사 훈련)를 수료하고 소정의 자격증을 받은 지도자 

(비연수 포함)

∘ 소속단체의 가맹 등록 규정에 의하여 1년 이상 청소년단체활동을 지도한 자로서 해당 육성단체

(학교) 조직기구에 의한 임명과 해당 청소년단체의 승인을 받은 지도교사

∘ 자격요건 다항을 충족하고 가산점부여 해당 년도에 훈련과정을 이수한 지도교사

사. 승진가산점부여 대상 지도교사 수

∘ 청소년단체 가입 학생 수에 따른 대상인원수 : 학교별 소속단체(조직) 기준인수 규정에 의하여 

학교별 청소년단체의 조직형태와 관계없이 단체별 가입 학생 수에 따라 아래 표와 같이 배정

청소년단체별 가입 학생 수 가산점부여 지도교사 수 비  고

20명 ~ 60명

(단, 6학급이하 학교 10명 ～ 60명)
1명

61명 ~ 100명 2명

101명 이상 3명
  

∘ 가산점 부여 별도 대상자 및 인원수

학교 외의 청소년단체별 조직기구에서 활동하는 지도교사 중 해당 단체의 추천을 받은 자로 

청소년단체 가입 지도교사 수의 3% 이내

아. 승진가산점부여 대상 지도교사의 활동 인정기준

∘ 소속학교 및 해당 청소년단체에서의 활동실적이 연간 50시간 이상인 자

(단, 1일당 8시간으로 계산하고 월 8시간까지 인정하며, 수련원 등을 이용한 위탁교육 시간과 

창의적체험활동(동아리 활동) 등 교육과정에 포함된 시간은 인정하지 않음)

∘ 지역별 행사 및 도 단위(중앙 포함) 행사에 연 2회 이상 참석한 실적이 있는 자
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자. 가산점 내용 : 지도활동 2년차부터 1월마다 0.006점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0002점) 

(※ 2007.12.31.이전 경력까지는 1월마다 0.009점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0003점))

차. 제출서류 : 청소년단체장 발행 청소년단체활동 승진가산점 부여 확인서 

8. 담임교사, 순회교사, 파견교사 및 겸임교사, 경기도공동실습소 운영지도교사, 전국소년체전 또는 

전국체육대회 시·도대표, 전국기능경기대회 경기도대표 지도, 영재교육 담당교사, 다문화특별학급 

담당교사 근무경력에 대한 가산점 평정(3.0점 만점)

가. 담임교사 등 근무경력 : 1월마다 0.021점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0007점)

나. 중등교원 임용 후의 모든 경력 중 2004.12.31.자 평정 시에는 3년만 인정하고 연차적으로 1년씩 

가산하여 평정함

다. 경기도공동실습소 운영 지도교사는 실습소 당 1년에 1명 인정

라. 파견교사 및 겸임교사 근무경력 가산점(2003.01.01부터 적용) 인정범위 : 경기도교육청, 경기도

율곡교육연수원, 경기도과학교육원, 경기도교육정보연구원(NTTP 연구년제 파견 제외), 경기도호국

교육원, 경기도외국어교육연수원, 경기도예절교육원, 경기도학생체육관, 경기도공동실습소, 경기도

학생야영장, 경기도학생수영장, 경기도교직원수덕원(※ 신설교 겸임교사 근무경력은 겸임교사 근무경력 

가산점에서 제외함)

마. 전국소년체전 또는 전국체육대회 시·도대표, 전국기능경기대회 경기도대표를 직접 지도한 실적은 

업무처리과(체육건강과, 과학직업교육과)에서 발행하는 확인서 첨부

바. 영재교육담당교사 가산점은 2009.03.01. 이후 실적부터 평정하되, 부여대상은 영재교육을 3년 

이상 담당하고, 영재교육 기초연수(60시간)를 이수하고, 현재 과학영재학교·영재교육원·영재학급 

담당교사 및 업무 담당자로서 연 30시간(교과수업시간) 이상의 수업을 담당한 교사로 한다.(단, 

영재학급당 1명 이내만 부여한다.)

 ※ 행정예고 (2021학년도까지 부여, 2022학년도부터 폐지)

사. 중등 다문화 특별학급의 유공 교원의 선택가산점은 평정기준의 담임, 순회, 파견교사 영역으로 

부여하며 다문화교육 업무담당부장, 특별학급 담임교사, 특별학급 교과 담당교사, 특별학급 창의적

체험활동 담당교사에 한하여 부여한다. (2019.03.01.부터 적용) (경기도교육청 민주시민교육과

-17809(2018.12.24.)호, 경교인-2019-01(2019.01.07.)호)

 

9. 특성화고등학교 근무경력에 대한 가산점 평정(1.00점 만점)

가. 특성화고등학교 근무경력 : 1월마다 0.015점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0005점)

나. 2004.01.01.부터 적용{대안학교(경기대명고) 근무경력 가산점은 2003.1.1부터 적용}하되, 2006.01.01.

이후 특성화고로 지정된 학교에서 근무한 경력은 인정하지 않음

※ '09.03.01.부터 폐지하되 '09.02.28.까지의 경력은 인정하며, 대안학교(경기대명고) 근무경력은 

계속 인정
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□ 특성화고등학교 가산점 부여 대상

학교명 적용기간 비고

경기대명고 2003.01.01.∼ 현  재

한국도예고 2004.01.01.∼ 2009.02.28.

한국애니메이션고 2004.01.01.∼ 2009.02.28.

양영디지털고 2006.03.01.∼ 2009.02.28.
  

10. 국제올림피아드 지도교사 실적 평정(0.72점 만점)

가. 국제올림피아드(수학,물리,화학,생물,환경,정보) 한국대표로 선발된 학생의 지도 실적에 대하여 1월

마다 0.021점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0007점)  

나. 2003.01.01. 이후 실적부터 평정

11. 접경지역 근무경력 가산점(1.50점 만점)

가. 2004.01.01.경력부터 평정함(1월마다 0.015점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0005점))

나. 고양시의 덕이고, 대화고, 파주시의 운정고는 2012.03.01.부터 접경지역 가산점을 부여함

다. 2013.03.01.자 신규지정교(생연중, 문산중, 문산제일고, 포천고, 동두천여중, 동두천중, 보영여중, 

동두천고, 보영여고, 한국문화영상고)는 2013.03.01.경력부터 읍지역 가산점과 동일한 평정점을 부여함

(2013.12.31. 평정 기준으로 1월마다 0.012점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0004점)  

라. 2014.03.01.자 재지정교(동두천중앙고, 동두천외고, 송내중앙중, 신흥중, 신흥고)는 2014.02.28.까지 

기존 접경지역 근무경력 가산점을 부여하고, 2014.03.01.부터는 읍지역 가산점과 동일한 평정점 부여함

마. 위 ‘다’항의 10개교, ‘라’항의 5개교를 제외한 기존 접경지역 근무 경력

가산점 대상교(기관)는 2014.02.28.까지만 가산점을 부여함.

12. 고등학교 근무경력 가산점 평정(0.60점 만점)

가. 2005.01.01. 이후 경력부터 평정 (※ '09.03.01.부터 폐지하되, '09.02.28.까지 취득한 가산점 경력은 

계속 인정)

나. 1월마다 0.012점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0004점)

13. 발명교실 지도교사 가산점 평정(0.72점 만점)

   
 ※ 행정예고 (2021학년도까지 부여, 2022학년도부터 폐지)

가. 2007.03.01.이후 실적부터 평정

나. 1월마다 0.012점씩 가산(1개월 미만은 일 0.0004점)

다. 가산점 부여 대상 : 60시간 이상의 발명교육 직무연수를 받고, 발명교실 설치학교에서 발명교실 

담당주무의 역할을 담당하거나, 연 40시간 이상의 발명교실 업무담당 및 지도교사 실적이 있는 교원

라. 발명교실 설치기관별 가산점 부여 인원 : 2009.02.28.이전 1명 이내, 2009.03.01.이후 3명 이내
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14. 산업수요 맞춤형 고등학교 근무경력 가산점(0.80점 만점)

가. 2011. 3. 1. 경력부터 평정 

나. 1월마다 0.0081점씩 가산(1개월 미만은 일 0.00027점)

다. 부여대상: 초⋅중등교육법시행령 제90조 제1항 제10호 및 특수목적고등학교의 지정 및 운영에 관한 

훈령 제18조의 규정에 따라 지정된 학교

15. 종전의 규정에 의하여 '가' 경력으로 평정되는 직위 중 현 근무교와 다른 급 학교교원의 직위에서 

취득한 가산점은 인정하지 아니한다.(단, '98.01.01. 이후 취득한 가산점은 전직된 경우에도 인정함)

16. 타 시⋅도에서 전입한 교사 중 타 시⋅도에서 취득한 가산점은 경기도 가산점 평정 항목과 

부여취지가 일치하는 항목만 경기도 평정점에 준하여 인정한다.(타 시⋅도에서 전입한 경우 해당 

가산점에 대한 증빙서류 첨부)

17. 가산점 초과 제한의 범위 

가. 도서⋅벽지 및 접적지역 근무 경력, 농⋅어촌, 접경, 공단지역 학교 근무경력, 특성화고등학교 근무

경력, 고등학교 근무경력, 산업수요 맞춤형 고등학교 근무경력 가산점은 합산하여 1.50점을 초과

할 수 없다.

나. 교육부장관, 교육감, 교육장 지정 연구학교(시범학교, 실험학교 포함)근무경력 가산점과 교육감 지정 

선도학교, 중심학교 및 교과특성화학교, 교과특기자육성교, 과학교육선도학교 유공교원 가산점은 

합산하여 1.25점을 초과할 수 없다.

(※ 도⋅농교류체험학습 유공교원 가산점은 2006.01.01.이후 경력은 불인정)

다. 순회교사, 파견교사 및 겸임교사 근무경력, 경기도공동실습소 운영교사 근무경력과 전국소년체전 

또는 전국체육대회 시⋅도대표 지도경력, 청소년 단체 지도교사 경력, 전국기능경기대회 경기도대표 

지도경력, 발명교실(2009.03.01.이후), 영재교육 담당교사, 국제올림피아드(수학, 물리, 화학, 생물, 

환경, 정보)에 한국대표로 선발된 학생의 지도교사 경력(2003.01.01실적부터 적용)에 대한 가산점은 

담임경력 가산점과 동일하게 평정하되, 담임가산점과 합산하여 3.0점을 초과할 수 없다.

18. 동일한 평정기간 중의 경력 및 실적의 중복 평정 금지 

가. 연구학교 근무경력 중복(주5일제 선도학교 및 교과별 교수학습도움센터 중심학교, 도⋅농교류체험, 

교과특성화학교, 교과특기자육성교, 과학교육선도학교 근무경력 포함)

나. 장학사 또는 교육연구사 근무경력과 도서벽지 교육기관 또는 교육행정기관 근무경력 중복

다. 보직교사, 학급담임교사, 순회교사, 파견교사 및 겸임교사, 국제올림피아드, 발명교실(2009.03.01.

이후의 실적), 영재교육 담당교사, 공동실습소 운영교사 경력, 전국소년체전 또는 전국체육대회 시⋅
도대표, 전국기능경기대회 경기도 대표 직접지도경력, 2013.03.01.이후의 청소년단체 활동 지도 

교사 경력(2013.02.28.이전 경력은 종전 규정에 따라 타 경력과 중복 평정 인정) 중 어느 두 가지의 

중복 (경교인2013-7.(2013.01.25.))
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라. 도서⋅벽지⋅접적지역 학교, 접경지역 학교, 농⋅어촌지역 학교, 공단지역 학교, 특성화고등학교, 

산업수요 맞춤형 고등학교 중 어느 두 가지의 중복

마. 2009.02.28.이전의 발명교실 지도교사 실적과 도서⋅벽지⋅접적지역 학교, 접경지역 학교, 농⋅
어촌지역 학교, 공단지역 학교 등 지역 가산점 부여학교 근무기간의 중복

바. 예절체험학습장 운영 유공교원 가산점(도지정 연구학교 유공교원 가산점)은 2006학년도 실적부터 

인정하나 2007학년도부터는 청소년단체 지도교사 가산점과 중복 불인정

(단, 2006학년도 실적은 청소년단체가산점과 중복 허용, 초등교육과-6315, 2007.03.15.)

사. 동일 기간 동안 2개 이상 연수과정을 이수하여도 전부 인정(교육부 교원복지연수과-5960(2013.11.14.)호.)

Ÿ 2014.01.01.부터 동일 기간 중에 2개 이상 원격연수과정 수강 가능

Ÿ 동일 기간 동안에 서로 다른 집합연수를 2개 이상 이수하는 등 물리적으로 불가능한 경우에는 

인정하지 않음(사례: 대학원 연수 파견 기간 중 교감 자격연수 이수 등)

Ÿ 2013.12.31.까지 이수한 연수의 중복연수 평정기준

- 학기 중 기간 중복: (원칙) 원격연수와 집합(원격)연수의 중복 시 연수기간이 짧은 연수를 

기준으로 연수기간의 1 / 4 이하인 경우 2강좌 모두 인정(기간 중복이 1/4 초과인 경우 2강좌 

중 1강좌만 인정)

- 방학 중 기간 중복 : 원격연수와 집합(원격)연수의 경우 2강좌 중복 허용

- 정책연수 중복 허용

(예) 2013 학생인권 상담 및 사이버 연수, 창의지성교육의 이해 원격 직무연수(사이버), 사례로 

배우는 학교폭력 대처방안 원격직무연수
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□ 도서⋅벽지 및 접적지역 지정 기관(학교) 대상학교 현황(도서⋅벽지교육진흥법 시행규칙, 2018.02.19.자)

구분 기관(학교)명 기   간 급지 구분 기관(학교)명 기   간 급지

벽지

경기도교직원가평수덕원 01.01.01 ~ 현   재 라

접적

백송고(구, 고양여고) 07.03.01 ~ 11.02.28 라

경기도교직원연천수덕원
01.01.01 ~ 05.02.28 나 고양예술고 07.03.01 ~ 11.02.28 라

05.03.01 ~ 현   재 다
관인중･고 67.04.01 ~ 73.02.28 라

대부중･고
67.04.01 ~ 73.02.28 다 73.03.01 ~ 85.12.31 다

73.03.01 ~ 83.11.30 라

하성중･고
73.03.01 ~ 85.12.31 라

83.12.01 ~ 00.12.31 다 86.01.01 ~ 11.02.28 나

01.01.01 ~ 16.06.16 라 11.03.01~  현   재 라

상품중 67.04.01 ~ 89.08.31 라
분진중

86.01.01 ~ 11.02.28 나

접적

문산북중･고 86.01.01 ~ 00.12.31 다 11.03.01~  현   재 라

01.01.01 ~ 11.02.28 나 양곡중･고 01.01.01 ~ 11.02.28 라

교하중

73.03.01 ~ 85.12.31 라 통진중･고 86.01.01 ~ 11.02.28 다

86.01.01 ~ 00.12.31 다 김포외국어고 07.03.01 ~ 11.02.28 나

01.01.01 ~ 07.02.28 나
경기도학생교육원

(경기도호국교육원)
01.01.01 ~ 현   재 라

07.03.01 ~ 11.02.28 다 경기도학생김포야영장 01.01.01 ~ 현   재 나

탄현중

67.04.01 ~ 68.04.30 라 경기도학생연천야영장 01.01.01 ~ 현   재 다

68.05.01 ~ 78.06.20 다

도서

(인천)

용유중

67.04.01 ~ 89.08.31 다

78.06.21 ~ 현   재 나 89.09.01 ~ 00.12.31 나

파평중
67.04.01 ~ 85.12.31 라 01.01.01 ~ 05.02.28 다

86.01.01 ~ 현   재 다 05.03.01 ~ 11.02.28 라

어유중 80.10.14 ~ 현   재 라
덕적중･고 67.04.01 ~ 00.12.31 나

 지산중 03.09.01 ~ 11.02.28 다 01.01.01 ~ 현   재 다

두일중 07.03.01 ~ 11.02.28 나

영흥중

67.04.01 ~ 89.08.31 다

문산동중 86.01.01 ~ 11.02.28 다 89.09.01 ~ 00.12.31 나

경기세무고

(적성종고)

67.04.01 ~ 85.12.31 라 01.01.01 ~ 11.02.28 다

86.01.01 ~ 현   재 다 11.03.01~  현   재 라

문산중･제일고 05.03.01 ~ 11.02.28 라 북도중 67.04.01 ~ 00.12.31 다

교하고 07.03.01 ~ 11.02.28 다 영종중･상고 67.04.01 ~ 11.02.28 라

파주중

86.01.01 ~ 00.12.31 라

접적

(인천)

백령중･종고 67.04.01 ~ 현   재 가

01.01.01 ~ 05.02.28 (해제) 연평중･고 67.04.01 ~ 현   재 가

05.03.01 ~ 현   재 라 대청중･고 67.04.01 ~ 현   재 가

세경고(파주공고) 86.01.01 ~ 현   재 라 대청중소청분교 67.04.01 ~ 현   재 가

문산(여중)수억중･여고
86.01.01 ~ 00.12.31 라

서도중볼음분교

67.04.01 ~ 70.06.30 다

01.01.01 ~ 11.02.28 다 70.07.01 ~ 73.02.28 나

파주(여중)광일중･여고 86.01.01 ~ 11.02.28 라 73.03.01 ~ 85.12.31 다

삼광중･고 67.04.01 ~ 85.12.31 라 86.01.01 ~ 현   재 나 

86.01.01 ~ 16.06.16 다

서도중･고

67.04.01 ~ 70.06.30 다

파주고
86.01.01 ~ 00.12.31 다 70.07.01 ~ 73.02.28 나

01.01.01 ~ 11.02.28 나 73.03.01 ~ 82.09.30 라

백학중 67.04.01 ~ 현   재 나 82.10.01 ~ 85.12.31 다

대광중 67.04.01 ~ 현   재 다 86.01.01 ~ 현   재 나 

군남중
76.04.01 ~ 85.12.31 라

교동중･고
67.04.01 ~ 70.06.30 다

86.01.01 ~ 현   재 다 70.07.01 ~ 73.02.28 나

연천중･고
82.03.31 ~ 85.12.31 라 73.03.01 ~ 85.12.31 다

86.01.01 ~ 00.12.31 (해제) 86.01.01 ~ 현   재 나

01.01.01 ~ 16.06.16 라 강서중 86.01.01 ~ 현   재 나

고양송산중 07.03.01 ~ 11.02.28 라 강서중양사분교 86.01.01 ~ 92.02.29 나

※ 1985.12.31.이전의 급지명 변경 내역 : 특⇒가, 갑⇒나, 을⇒다, 병⇒라
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□ 농·어촌 및 공단지역 근무경력 가산점 부여 대상학교 현황 (2021.02.28.자 현재)

지역 대상기관(학교) 평정기간
급지

지
역

대상기관(학교) 평정기간
급지

09.2.28이
전

09.3.1이후 09.02.28이전 09.03.01이후

가 가평중,가평고 95.01.01~현  재 읍·면 읍 동 고암중,덕계중 01.03.01~03.10.18 읍·면 ×

평 가평북중,설악중,조종중,청평중 95.01.01~현  재 읍·면 면 두 덕정중 95.01.01~03.10.18 읍·면 ×

설악고,조종고,청평고(구 청평공고) 천 덕정고 99.03.01~03.10.18 읍·면 ×

고 고양중,덕양중,고양고 04.03.01~09.02.28 동 × 양 고암중,덕계중,덕정중 04.01.01~09.02.28 동 ×

양 목암중 05.03.01~09.02.28 동 × 주 덕정고

광명 소하중 05.03.01~09.02.28 동 × 덕현중,회천중 06.03.01~09.02.28 동 ×

광 경안중,광주중앙고 95.01.01~01.03.20 읍·면 × 삼숭중 05.09.01~09.02.28 동 ×

주 광주고 01.03.01~01.03.20 읍·면 × 생연중,덕계고 04.03.01~09.02.28 동 ×

하 경안중,광주고,광주중앙고 02.01.01~05.02.28 읍·면 × 양주백석중 02.03.01~03.12.31 읍·면 ×

14.03.01~ 현 재 읍남 05.03.01~09.02.28 동 ×

송내중앙중,삼숭고 08.03.01~09.02.28 동 ×광주중 95.01.01~01.03.20 읍·면 ×

양주백석고 14.03.01~ 현 재 읍03.01.01~09.02.28 동 ×

시 군서중 04.03.01~현  재 읍·면 공단광주광남중 06.03.01~09.02.28 동 ×

흥 군자중,함현중,함현고 02.01.01~03.12.31 읍·면 ×탄벌중 05.03.01~09.02.28 동 ×

군자디지털과고(구, 군자공고) 04.01.01~현  재 동 공단광수중,광일중 95.01.01~현  재 읍·면 면

논곡중 06.03.01~09.02.28 동 ×곤지암중,곤지암고 95.01.01~현  재 읍·면 읍

서해중,송운중,시흥중,정왕중 02.01.01~현  재 읍·면 공단초월중 12.03.01~현  재 × 읍

초월고 14.03.01~현  재 × 읍

서해고,정왕고,시화공고신현중 16.11.01~현  재 × 읍

매양중 17.03.01.~현  재 × 읍

구 금곡중,장내중,평내중 05.03.01~09.02.28 동 × 시화중,월곶중,군서고 06.03.01~현  재 읍·면 공단

리 호평중 연성중,장곡중,장곡고 03.01.01~09.02.28 동 ×

남 덕소중,화광중 95.01.01~현  재 읍·면 읍 응곡중,시흥매화중 08.03.01~09.02.28 동 ×

양 마석중 98.03.01~현  재 읍·면 읍 시흥능곡중 08.09.01~09.02.28 동 ×

주 별내중 99.12.01~현  재 읍·면 면 시흥고 03.03.01~09.02.28 동 ×

송라중,진접중 04.03.01~현  재 읍·면 읍

배곧중 15.08.18~현  재 × 공단

배곧고 16.03.01~현  재 × 공단

배곧해솔중 19.09.01~현  재 × 공단

안 관산중,별망중,원곡중 03.01.01~현  재 읍·면 공단양오중 06.03.01~현  재 읍·면 읍

산 원곡고,초지고어람중 07.03.01~현  재 읍·면 읍

단원중,석수중 06.03.01~현  재 동 공단오남중,남양주공고 97.03.01~현  재 읍·면 읍

원일중 03.01.01~03.12.31 읍·면 ×와부중 02.03.01~현  재 읍·면 읍

양지중,원일중,고잔고 04.01.01~현  재 동 공단진건중 95.03.01~현  재 읍·면 읍

초지중 04.03.01~현  재 읍·면 공단퇴계원중,퇴계원고 95.01.01~2020.02.2

9
읍·면 면

20.03.01~현  재 읍 선일중,양지고 04.01.01~현  재 읍·면 공단

광릉중,예봉중,와부고 08.03.01~현  재 읍·면 읍
안산해양중 06.03.01~현  재 읍·면 공단

판곡중 07.03.01~09.02.28 동 ×

진건고 01.03.01~현  재 읍·면 읍

단원고

05.03.01~14.4.15 동 공단

청학고 00.03.01~현  재 읍·면 면 14.4.16~17.3.28 면

평내고,호평고 06.03.01~09.02.28 동 × 17.3.29~ 공단

오남고 09.03.01~현  재 × 읍
신길중,신길고,선부고 09.03.01~현  재 × 공단

대부중,대부고 16.06.17~현  재 × 읍

풍양중 09.09.01~현  재 × 읍 안 공도중 95.01.01~현  재 읍·면 읍

주곡중,진접고 10.03.01~현  재 × 읍 성 서운중,양성중,일죽중 95.01.01~현  재 읍·면 면

마석고 11.03.01~현  재 × 읍 죽산중,일죽고,죽산고

천마중 15.03.01~현  재 × 읍 비룡중 06.03.01~09.02.28 동 ×

안성여중,안성중,안성고 95.01.01~98.03.31 읍·면 ×부 덕산중,덕산고 05.03.01~09.02.28 동 ×

04.01.01~09.02.28 동 ×천 수주중 08.03.01~09.02.28 동 ×

김 감정중 06.03.01~09.02.28 동 × 안성여고 95.01.01~98.03.31 읍·면 ×

포 고촌중 01.03.01~10.02.28 읍·면 면 03.01.01~09.02.28 동 ×

10.03.01~현  재 - 읍 양진중 08.03.01~현  재 읍·면 읍

김포여중,김포중,김포고 95.01.01~98.03.31 읍·면 × 경기창조고 10.03.01~현  재 × 읍

김포제일고 만정중 11.03.01~현  재 × 읍

금파중,김포여중,김포중,풍무중 04.01.01~09.02.28 동 × 양 양평중,양평고 95.01.01~현  재 읍·면 읍

김포고, 김포제일고, 사우고 평 강하중,국수중,양수중,지평중 95.01.01~현  재 읍·면 면

대곶중 95.01.01~03.12.31 읍·면 × 청운중,청운고,양평공고,지평고

14.03.01~ 현 재 면
여

주

세종중 06.03.01~14.02.28 읍·면 읍

장기중 02.01.01~08.02.29 읍·면 × 강천중,상품중,이포중,점동중 95.01.01~현  재 읍·면 면

장기중,고창중 08.03.01~09.02.28 동 × 흥천중,이포고,점동고

신곡중 08.03.01~10.02.28 읍·면 면 여주여중, 세종고(여주여고) 95.01.01~14.02.28 읍·면 읍

10.03.01~현  재 - 읍 여주중 95.01.01~11.02.28 읍·면 읍

풍무고 05.03.01~09.02.28 동 ×
11.03.01~현  재 - 면

신양중,마송중,마송고 14.03.01~ 현 재 읍

고촌고 2020.03.01~현  재 읍 여주자영농고 95.01.01~14.01.12 읍·면 읍

향산중 2020.09.01~현 재 읍 14.01.13~현  재 면
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지역 대상기관(학교) 평정기간

급지

지역 대상기관(학교) 평정기간

급지

09.02.28
이전

09.03.01
이후

09.02.28
이전

09.03.01
이후

연 연천중,연천고
95.01.01~00.12.31 읍·면 ×

평 안일중, 경기물류고 95.01.01~현  재 읍·면 읍
16.06.17~현   재 × 읍

천 전곡중,전곡고 95.01.01~03.12.31 읍·면 × 택 청북중
95.01.01~17.02.28 읍·면 면
17.03.01~현  재 × 읍

14.03.01~ 현 재 읍 포승중 95.01.01~현  재 읍·면 읍
청산중 95.01.01~03.12.31 읍·면 × 현화중 00.03.01~현  재 읍·면 읍

14.03.01~ 현 재 면 도곡중 07.03.01~현  재 읍·면 읍
용 고림중,보라중 07.03.01~09.02.28 동 × 현화고 07.03.01~현  재 읍·면 읍

인 구성중 01.03.01~06.02.28 읍·면 ×
청옥중

12.03.01~~17.02.28 × 면
17.03.01~현  재 × 읍

청북고
15.03.01~~17.02.28 × 면

기흥중,신갈중,수지고 95.01.01~99.12.31 읍·면 × 17.03.01~현  재 × 읍
(※ 99.12.31.현재 

근무자는 
   01.02.28까지 인정)

나곡중,상갈중 03.01.01~09.02.28 동 × 포 갈월중 01.03.01~현  재 읍·면 읍
대지중 99.03.01~99.12.31 읍·면 × 천 대경중 05.03.01~현  재 읍·면 읍

(※ 99.12.31.현재 

근무자는 
송우중 06.03.01~현  재 읍·면 읍

   01.02.28까지 인정) 경북중,내촌중,일동중 95.01.01~현  재 읍·면 면
수지중 95.03.01~99.12.31 읍·면 × 일동고,포천일고

(※ 99.12.31.현재 

근무자는 
관인중,삼성중,영북중 95.01.01~03.12.31 읍·면 ×

   01.02.28까지 인정) 영중중,이동중,포천여중 14.03.01~ 현 재 면
모현중,,송전중 95.01.01~18.02.28 읍·면 면 포천중,관인고,영북(종)고
용인바이오고 18.03.01~현  재 × 읍 송우고 07.03.01~현  재 읍·면 읍

백암중, 백암고, 원삼중 95.01.01~현  재 읍·면 면
포곡중 95.01.01~현  재 읍·면 읍 포천고 95.01.01~03.10.18 읍·면 ×

소현중,구성고 04.03.01~06.02.28 읍·면 × 04.01.01~09.02.28 동 ×
소현중 06.03.01~07.02.28 동 ×

화
양감중,정남중 95.01.01~현  재 읍·면 면

언동중,용인신촌중,보정고 05.03.01~06.02.28 읍·면 × 동탄중 95.01.01~10.2.28 읍·면 면
영문중 02.03.01~현  재 읍·면 읍 성 발안중,발안바이오과학고 95.01.01~현  재 읍·면 읍

용천중
06.03.01~18.02.28 읍·면 면 오 기안중 05.03.01~06.02.28 읍·면 ×
18.03.01~현  재 × 읍 산 06.03.01~07.02.28 동 ×

용신중 04.03.01~09.02.28 동 × 남양중,남양고 95.01.01~01.03.20 읍·면 ×
용인중,용인고 95.01.01~96.02.29 읍·면 × 02.01.01~07.02.28 읍·면 ×

04.01.01~09.02.28 동 × 07.03.01~09.02.28 동 ×
이현중 02.03.01~06.02.28 읍·면 ×

14.10.20~현  재 읍포곡고 09.03.01~현  재 × 읍
용인삼계고 15.03.01~현  재 × 읍 대호중 06.01.01~09.02.28 동 ×
한숲중 18.09.01~현  재 × 면 동학중 02.03.01~06.02.28 읍·면 ×

매홀중,성호중,성호고 05.03.01~09.02.28 동 ×
이 이천경남중,대월중,마장중 95.01.01~현  재 읍·면 면 병점중 05.03.01~06.02.28 읍·면 ×
천 모가중,백사중,율면중 봉담중 00.03.01~현  재 읍·면 읍

마장고,이천경남고,율면고 안화중,병점고 04.03.01~06.02.28 읍·면 ×
장호원중,장호원고 95.01.01~현  재 읍·면 읍 진안중 01.03.01~06.02.28 읍·면 ×

부발중 02.03.01~현  재 읍·면 읍 화성동화중 07.10.17~현  재 읍·면 읍
효양중 98.03.01~현  재 읍·면 읍

와우중,봉담고 08.03.01~현  재 읍·면 읍이천중,설봉중,이천송정중 95.01.01~96.02.29 읍·면 ×
이천고,이천제일고 03.01.01~09.02.28 동 × 향남중 08.09.01~현  재 읍·면 읍

증포중 06.03.01~09.02.28 동 × 향남고 09.03.01~현  재 × 읍
효양고 04.03.01~현  재 읍·면 읍 향일고 12.03.01~현  재 × 읍

한국도예고 02.03.01~현  재 읍·면 면 하길중 15.03.01~현  재 × 읍
이천사동중 10.03.01~현  재 × 면 방교중 16.09.01~18.02.28 × 면
경기새울학교 13.06.01~현  재 × 면 하길고 16.03.01~현  재 × 읍

파 금릉중,금촌고 05.03.01~09.02.28 동 × 창의고(신리고) 17.03.01.~18.02.28 × 면
금촌중 06.03.01~09.02.28 동 ×

신백중 2020.03.01.~현  재 읍주 문산중,문산제일고 95.01.01~96.02.29 읍·면 ×
02.01.01~05.02.28 읍·면 ×

법원여중 95.01.01~03.12.31 읍·면 ×
14.03.01~ 현 재 읍

봉일천중 95.01.01~현  재 읍·면 읍
지산중 02.03.01~03.08.31 읍·면 ×
봉일천고 07.03.01~현  재 읍·면 읍
문산북중 14.03.01~ 현 재 읍
선유중 14.03.01~ 현 재 읍
문산고 14.03.01~ 현 재 읍

※ 동두천시의 동두천중, 동두천여중, 보영여중, 동두천고, 동두천정산고, 보영여고는 2005.03.01~ 2009.02.28까지 도·농복합시의 동지역 가산점을 부여함.
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□ 접경지역 중 교육감이 지정하는 학교 근무경력 가산점 부여 대상 현황(2021.02.28.자 현재)

설립 소재지 기관(학교)명 기   간 설립 소재지 기관(학교)명 기   간
공립 동두천시 동두천중앙중 04.01.01 ~ 09.02.28 사립 동두천시 신흥중 04.01.01 ~ 현   재

동두천중앙고 04.01.01 ~ 현   재 신흥고 04.01.01 ~ 현   재
동두천외고 05.03.01 ~ 현   재 동두천여중 13.03.01 ~ 현   재
송내중앙중 09.03.01 ~ 현   재 동두천중 13.03.01 ~ 현   재
생연중 13.03.01 ~ 현   재 보영여중 13.03.01 ~ 현   재

양주시 양주백석중 04.01.01 ~ 14.02.28 동두천고 13.03.01 ~ 현   재
양주백석고 06.03.01 ~ 14.02.28 보영여고 13.03.01 ~ 현   재

고양시 대송중 04.03.01 ~ 14.02.28 한국문화영상고 13.03.01 ~ 현   재
고양송산중 06.03.01 ~ 07.02.28 양주시 남문중 04.01.01 ~ 14.02.28

11.03.01 ~ 14.02.28 조양중 04.01.01 ~ 14.02.28

가좌고 08.03.01 ~ 14.02.28
한국외식과학고

(남문고)
04.01.01 ~ 14.02.28

덕이중 11.03.01 ~ 14.02.28 파주시 율곡중 04.01.01 ~ 14.02.28
대화고 12.03.01 ~ 14.02.28 광탄중 04.01.01 ~ 14.02.28
덕이고 12.03.01 ~ 14.02.28 파주중 04.01.01 ~ 05.02.28

파주시 법원여중 04.01.01 ~ 14.02.28 문산동중 11.03.01 ~ 14.02.28
두일중 06.03.01 ~ 07.02.28 율곡고 04.01.01 ~ 14.02.28

11.03.01 ~ 14.02.28 광탄고 04.01.01 ~ 14.02.28
교하중 11.03.01 ~ 14.02.28 파주광일중 11.03.01 ~ 14.02.28
한빛중 09.09.01 ~ 14.02.28 파주고 11.03.01 ~ 14.02.28
해솔중 10.03.01 ~ 14.02.28 파주여고 11.03.01 ~ 14.02.28

동패중 10.03.01 ~ 14.02.28 문산수억중·문산여고 11.03.01 ~ 14.02.28

문산북중 11.03.01 ~ 14.02.28 김포시 김포외고 06.03.01 ~ 07.02.28
선유중 11.09.01 ~ 14.02.28 11.03.01 ~ 14.02.28
지산중 11.03.01 ~ 14.02.28 양곡중·고 11.03.01 ~ 14.02.28
한가람중 11.03.01 ~ 14.02.28 통진중·고 11.03.01 ~ 14.02.28
문산고 11.03.01 ~ 14.02.28 고양시 고양예술고 11.03.01 ~ 14.02.28
동패고 11.03.01 ~ 14.02.28 고양여고 11.03.01 ~ 14.02.28
교하고 06.03.01 ~ 07.02.28

11.03.01 ~ 14.02.28
운정고 12.03.01 ~ 14.02.28
문산중 13.03.01 ~ 현   재

문산제일고 13.03.01 ~ 현   재
연천군 전곡중 04.01.01 ~ 14.02.28

청산중 04.01.01 ~ 14.02.28
전곡고 04.01.01 ~ 14.02.28

포천시 관인중 04.01.01 ~ 14.02.28
영북중 04.01.01 ~ 14.02.28
영중중 04.01.01 ~ 14.02.28
삼성중 04.01.01 ~ 14.02.28
포천중 04.01.01 ~ 14.02.28
이동중 04.01.01 ~ 14.02.28
포천여중 04.01.01 ~ 14.02.28
관인고 04.01.01 ~ 14.02.28
영북고 04.01.01 ~ 14.02.28
포천고 13.03.01 ~ 현   재

평화교육연수원

(예절교육연수원)
09.03.01 ~ 14.02.28

김포시 대곶중 04.01.01 ~ 14.02.28
신양중 10.03.01 ~ 14.02.28
마송중 10.03.01 ~ 14.02.28
마송고 10.03.01 ~ 14.02.28
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◐ 교육공무원승진규정에 따른 가산점 평정기준(중등교사) ◑ 
<2021.02.28.평정 시 기준>    

공
통
가
산
점

순 평정 내용 월평정점 일평정점 상한점 비고

1

교육부장관 지정 연구학교

(시범⋅실험학교 포함),

문화체육관광부장관 지정 포함

0.021 0.00070 1.25
※ 2022.04.01. 시행 예고(상한 1점)
- 월평정점 0.018점, 일 0.0006점

2
재외국민교육기관에 파견되어 근무한 
경력

0.021 0.00070 0.75　
※ 2022.04.01. 시행 예고(상한 0.5점)
- 월평정점 0.015점, 일 0.0005점

3 학점화된 직무연수 실적 가산점 연 0.08 - 1.00

4 학교폭력 예방 및 해결 등 기여 가산점 연 0.1 -　 1.00
※ 2016.12.30.부터 시행
- 연 0.1점(상한 1점)

 공통가산점 계 -　 　- 4.00 　

선
택
가
산
점

순 평정 내용 구분 월평정점 일평정점 상한점
합산  
상한점

비고

1 보직교사 - 0.027 0.0009
2.00

(1.43)
2.00

( )안은 `97.12.31.이전 경력에 대한 
상한점임

2 교육전문직원 - 0.012 0.0004
0.75

(0.45)

3
도서벽지
접적지역

가지역 0.045 0.0015

1.50

1.50

*공단: `09.03.01. 이후경력부터적용
(`09.02.28.이전 경력은 읍면/
동 가산점 적용)

종전: `04.01.01.이후적용된상한점차등 
규정폐지

나지역 0.039 0.0013

다지역 0.033 0.0011

라지역 0.027 0.0009

4
농어촌, 접경,
공단지역

접경 0.015 0.0005

1.50
면(읍면) 0.015 0.0005

읍(동) 0.012 0.0004

*공단 0.009 0.0003

5
특성화고
(대안학교)

- 0.015 0.0005 1.00

6 고교근무 - 0.012 0.0004 0.60

7
산업수요맞춤형고교근무
경력

- 0.0081 0.00027 0.80

8
연구(선도)학교
유공교원

도지정 0.018 0.0006

- (1.25)

( )안은 공통가산점 포함
※ 2022.04.01. 시행 예고 (상한 1점)
 -(도지정) 월평정점 0.015점, 

일평정점 0.0005점
 -(시군지정) 월평정점 0.0075점, 

일평정점 0.00025점

시군지정 0.009 0.0003

9

담임, 순회, 파견, 겸임, 
공동실습소운영, 소체, 체전, 
기능대회, 영재교육, 
다문화특별학급담당교사

- 0.021 0.0007 3.00

3.00

　

10 국제올림피아드 - 0.021 0.0007 0.72

11 발명교실 - 0.012 0.0004 0.72
( )안은 `07.12.31.이전경력에 대한 
평정점임12 청소년단체 활동지도 -

0.006

(0.009)

0.0002

(0.0003)
0.64

선택가산점 계 - - -
7.75

(6.50)
( )안은 연구학교 근무경력 가산점을 
제외한 점수임　

합계 　 　 　
11.75

(10.50)
　

※ 위 평정 기준은 각 평정 시점 도달 이전에 관련 법령 개정 등 기타 불가피한 사유가 발생하는 경우에는 변경될 수 있음
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자격연수 및 승진 후보자 평정 시 주요 유의 사항

항목 평  정  요  령 상한점 유  의  사  항

경력평정

          총    점
◦기본경력(15년)
   가경력 : 월수 × 0.3555
            일수 × 0.0118
   나경력 : 월수 × 0.3333
            일수 × 0.0111
   다경력 : 월수 × 0.3111
            일수 × 0.0103

◦초과경력(5년)
   가경력 : 월수 × 0.1000
            일수 × 0.0033
   나경력 : 월수 × 0.0833
            일수 × 0.0027
   다경력 : 월수 × 0.0666
            일수 × 0.0022

70

(64)
64

60

56

(6)
6

5

4

◦제출서류 : 사립학교 경력자는 별도 제출

◦인사기록카드 원본 대조 확인(공립경력)

◦군경력⋅휴직⋅의원면직⋅직위해제⋅정직 
등 중단경력 확인

◦임용후 단기이동한 자의 직명 확인

◦기간제(임시)교사⋅강사경력 :
‘나’ 또는 ‘다’ 경력

◦경력평정기간 : 20년('21.02.28.기준) 확인

◦‘합계’란에서 소수 4째자리에서 반올림

근무성적

평 정

(교사 다면

평가 포함)

  수(95점이상)             30%
  우(90점이상-95점미만)    40%
  미(85점이상-90점미만)    20%
  양(85점미만)             10%

100

◦제출서류: 본 평정업무 처리요령 175쪽에 의거
하여 학교에서 제출한 서류로 갈음함

◦대상:  '20.03.01. ~ '21.02.28. 기간 중 
         1일이라도 근무한 자
◦징계처분('20.03.01.이후)확인
◦승진규정 및 교사다면평가 시행계획에 의거
평정 실시

◦근무성적 조정점 조견표 참조

교육성적 

평  정

          총    점
◦자격연수 평정점(교감자격연수)
  = 9점-(연수성적만점-연수성적)×0.025
◦(교감승진,교장자격연수, 교장승진)
  = 9점-(연수성적만점-연수성적)×0.05

◦교사의 직무연수 인정범위 및 실적평정:
  - 현직위 재직 중 최근 10년 이내에 이수한 

60시간 이상의 직무연수 3개

- 6점×
직무연수환산성적
직무연수성적만점

    + 6점×직무연수횟수(2회에 한함) 
◦교감 및 장학(교육연구)사의 직무연수 
인정범위 및 실적평정

  - 당해 직위에서 이수한 60시간 이상의 
직무연수 1개

- 6점×
직무연수환산성적
직무연수성적만점

27

(15)

9

(18)

(6)

◦제출서류: 교육성적 사본(원본대조필)

◦연수성적이 평어로 표기된 경우
 - 최상위 등급(또는 A학점 이상) : 90점
 - 차상위 등급(또는 B학점 이상) : 85점
 - 제3등급이하(또는 D학점 이상) : 80점

◦직무연수 성적이 없거나 60점이상 80점 미만의 
성적일 경우 해당직무연수 성적은 80점으로 
간주함

  (단, 60점 미만의 직무연수는 평정에서 제외함)

◦교감 및 교육전문직원의 연수성적 평정 만점은 
15점임(승진규정 제32조 및 제33조 참조)
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항 목 평  정  요  령 상한점 유  의  사  항

연구실적  3.00

◦제출서류 : 연구실적 사본(원본대조필)
◦1년에 1편만 평정
◦연구 성적의 적용가능 여부 확인
◦석사학위 실적을 자격 연수성적으로 사용한 경우는 
연구실적 인정 불가

◦같은 내용으로 2중 적용여부 확인
  (도⋅중앙 입선 2중 사용 불가)
◦초등 재직 시 취득한 연구실적 인정
◦2인작 70%, 3인작 50%, 4인작 이상 30% 인정
 ※ 동규정 제2조제1항제1호 및 제3호에 해당하는 

사람의 연수성적평정은 제29조에 의거 교육성
적평정만으로 한다.<개정 2007. 5. 25., 
2020. 2. 28.>(2020.03.01.시행) 단, 2021. 
2. 28.자 이전 연구대회 입상 실적 및 대학원 
입학자까지는 개정규정에 불구하고 종전의 규정에 
따라 연구실적을 인정한다.

구분 1등급 2등급 3등급

전국

규모
1.50 1.25 1.00

시도

규모
1.00 0.75 0.50

박사

학위

∘직무와 관련있는 학위
∘기타의 학위 

3.0

1.5

석사

학위

∘직무와 관련있는 학위
∘기타의 학위 

1.5

1.0

◦석사학위 2개 인정(단, '05년 2학기
이후 입학자부터는 1개만 인정)

◦석사, 박사 동시 소지자는 박사만 
인정

◦동일전공 중복평정 금지

연구학교

(시범,실험 

학교포함)

◦교육부장관지정 : 
  월 0.021점, 일 0.0007점
◦교육감지정(선도학교, 중심학교, 교
과특성화학교, 교과특기자육성교, 과학 
교육선도학교 포함) :

  월 0.018점, 일 0.0006점
◦교육장지정 : 
  월 0.009점, 일 0.0003점

1.25

◦제출서류 : 유공교원 명단 사본(원본대조필)
◦교육부장관지정 : 2010.02.28. 종료
◦선도학교 '03.03.01.자 실적부터 적용
◦중심학교 '03.04.01.자 실적부터 적용
◦교육장 지정 '03.01.01.부터 적용

도서･벽지･
접적지역

근무경력

1.5

◦인사기록카드 원본 대조 확인
  ※ 타시도 전입자는 해당 교육청 발행 도서벽지 

확인서 제출
◦근무 시점 및 기간 계산에 유의

지역 월 평정점 일 평정점

가 0.045 0.0015

나 0.039 0.0013

다 0.033 0.0011

라 0.027 0.0009

농⋅어촌

및 공단

지역학교

근무경력

◦농어촌지역 근무경력
  - 면지역('09.02.28이전 읍⋅면지역) 
    월 0.015, 일 0.0005
  - 읍지역('09.2.28이전 동지역) 
    월 0.012, 일 0.0004

◦공단지역
  - 반경3km이내 지역:

월 0.009, 일 0.0003

  ※ '09.02.28이전
  - 반경2km이내 지역:

월 0.015, 일 0.0005
  - 반경2km~3km이내 지역:

월 0.012, 일 0.0004

1.50

◦제출서류: '95.01.01.~'97.12.31. 근무자는 주민
등록초본 제출(당시 본인 주소지 확인필)

◦농어촌지역 학교 근무 가산점 부여기준
  - '95.01.01. ~ '95.12.31. : 학교가 소재한 읍⋅

면 지역에 거주하고 본인의 주민등록이 되어 있는 자
  - '96.01.01. ~ '97.12.31. : 학교가 소재한 읍  

이하 지역이나 인접 군지역에 본인의 주민등
록이 되어 있는 자

  - '98.01.01. ~ '01.12.31. : 읍이하 지역 소재
학교 근무자

  - '02.01.01.이후 : 읍이하 지역 소재 학교 및 
동지역 중 교육감이 지정한 학교 근무자

◦동지역 및 공단지역 가산점은 별도로 지정된 학교에 
한함(가산점 부여대상교 현황표 27~30쪽 참조) 
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항 목 평  정  요  령 상한점 유  의  사  항

담임교사 ◦월 0.021, 일 0.0007 3.0

◦제출서류 : 담임교사경력증명서 <서식7>
 ※ 과거 재직교에 요청하여 발급받은 증명서 모두 

제출(단, 2014년도 부터는 나이스기록으로 확인)
◦교원 임용 후의 모든 담임경력

청소년단체

활동

지도교사

◦월 0.006, 일 0.0002

※ '07.12.31.이전 경력은 
월 0.009, 일 0.0003

0.64

◦제출서류: 청소년단체활동 승진가산점 부여 확인서 
첨부(청소년단체 발행)

◦청소년단체활동 운영지침 참고
◦'02.01.01.실적부터 적용

장학사 및

교육연구사
◦월 0.012, 일 0.0004  0.75

◦인사기록카드 원본 대조 확인
◦교육전문직원 경력에 한함

보직교사 ◦월 0.027, 일 0.0009  2.0

◦인사기록카드 원본 대조 확인
◦1급정교사, 교도교사 또는 전문상담교사로서    
보직교사 근무경력에 한함

  (전문상담교사는 '02.06.25. 이후부터 적용)
◦윤리부장은 아래의 조건을 충족해야 함
 - '87.06.18. 이전: 국민윤리 1급 정교사
 - '87.06.18.-'97.08.31.: 국민윤리, 일반사회 1급 

정교사
 - '97.09.01. 이후: 국민윤리, 일반사회, 역사, 

지리 1급 정교사

재외국민

교육기관

파견근무

◦월 0.021, 일 0.0007  0.75 ◦인사기록카드 원본 대조 확인
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※ 평정 서류 확인 시 유의 사항

1. 강습ㆍ승진후보자 평정표 작성

가. 인적사항

1) ‘자격증 표시 교과’란은 교장승진자는 ‘중등교장’, 교장강습자와 교감승진자는 ‘중등교감’, 교감강습

후보자는 ‘중등1정’과 전공교과를 기재

(예) ‘중등교장’(국어), ‘중등교감’(생물), ‘중등1정’(지리)

2) ‘자격증 번호’란은 교장승진자는 ‘중등교장’, 교장강습자와 교감승진자는 ‘중등교감’, 교감강습후보자는 

‘중등1정’ 자격증의 번호를 기재

3) ‘현재 지도교과’ 란과 ‘후임교과’ 란은 교감승진후보자만 기재

4) ‘교육 실경력’란은 최초 발령일로부터 2021.02.28.까지의 실경력을 기재

(군복무 경력이나 강사, 기간제(임시)교사 경력은 제외)

5) ‘교육 총경력’란은 군복무 경력, 강사, 기간제(임시)교사 경력을 포함한 2021.02.28.까지의 경력을 기재

6) ‘상응직 경력’ 란은 교장 승진 및 강습후보자는 교감경력과 전문직경력을 구분하여 기재하고, 교감 

승진 및 강습후보자는 중등 1정 자격 취득 후의 경력을 기재

7) ‘소지 자격증’란은 위 자격증 표시 교과란과 동일하게 기재(명부·평정표 일치)

8) ‘자격 취득일’ 란은 해당 소지자격 취득일을 기재

9) ‘자택주소’는 인사 발령 시 생활근거지로 참고하므로 정확히 기재

10) ‘전화번호’는 언제든지 연락 가능한 번호를 기재

11) 직인 날인

나. 평정점 집계표

1) ‘소속장 평정’란은 경력평정표와 연수성적 및 가산점 평정표에 기록된 것을 정확히 이기함

2) ‘근무성적’, ‘계열순위’, ‘전체순위’, ‘확인자평정’ 란은 기재하지 않음 

2. 경력평정표 작성

가. 총경력 평정기간은 20년을 기준으로 함

1) 기본경력(15년): 2021.02.28.부터 소급하여 15년

2) 초과경력(5년): 15년 초과 후 5년

나. 경력평정표 작성 유의사항

1) 교육공무원승진규정 제11조에 의거 경력기간계산에 유의하고, 경력에서 제외되는 기간만큼 끌어올려 

각 경력별로 채울 수 있음(끌어올린 경력은 형광펜으로 표시)

2) 임용 전 군경력은 3년의 범위 내에서 모두 합산하는 것이 아니고, 20년 평정기간을 준수하여 20년에서 

부족된 기간만 산입함

3) 최초 시작 경력 계산시 사립학교 경력, 기간제(임시)교사, 강사경력 기간을 정확히 산출

- 인사기록에 기간제(임시)교사, 강사, 정교사 경력 구분이 안 된 경우는 경력증명서 첨부

- 사립학교 경력이 있는 자는 교육감(교육장) 발행 임용대장 사본 첨부(원본 대조필)
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4) 교직 시작을 강사, 기간제(임시)교사 등으로 한 경우 정식 임용된 경력을 최초 임용일로 하여 강사나 

기간제(임시)교사 기간의 공백을 없애줌

(예)  ① '89.03.01. ~ 03.031.  강사          ② '89.05.01. ~ 06. 30.  기간제교사

③ '89.09.01. ~ 09. 30.  기간제교사    ④ '90.03.01. 정규교사 임용

⇒  '89.03.01. ~ '89.09.30.까지 4개월간의 기간은 공백으로 하지 않고, ‘나’ 경력

          4개월로만 계산하고, 최초 발령일은 '89.11.01.로 봄

5) 평정점 합계의 ‘소계’란은 소수 넷째자리까지 기록하고, ‘합계’에서 반올림하여 소수셋째자리까지 기록함

6) 인사기록카드는 나이스에서 현임교 교감(유고시 교장)이 ｢인사카드(전체)｣ 서식을 출력하여, 맨 앞쪽 

출력자 성명 옆에 출력자가 날인하여 제출

※ 나이스 ｢인사카드(전체)｣ 출력방법 : 나이스 로그인→ 나의메뉴 → 인사기록(기본사항) → 인사카

드 구분 → 인사카드(전체) 선택 → 출력 (※ 반드시 A4 용지에 양면 ‘위로 넘김(짧은 쪽 넘김)’

으로 출력하며, ｢인사카드(법정양식)｣을 선택하지 않도록 유의)

※ 성명, 주민등록번호, 최초임용일, 자격증(1정, 교감, 교장) 및 발급일자, 병적사항, 경력의 학교 

이동사항 및 휴직경력 등 중요 사항은 형광펜으로 표시

※ 인사카드에 형광펜으로 표시해야 하는 중요 사항 누락 시 반드시 추기 신청을 하고 기제출자도 

증빙자료를 제출할 것

3. 연수성적 평정표 작성

가. 교육성적은 자격연수 성적 1개와 직무연수 성적 3개(교사의 경우임. 교감 및 교육전문직원은 

1개)를 기재(단, 직무연수 성적은 2011.01.01.이후의 실적만 기재하되, 연수명과 연수기관명은 

모두 정식명칭으로 기재하고, 직무연수의 성적을 반영하는 연수는 맨 위 칸에 기재하고, 나머지 

두 칸에는 연수 실적만을 반영하는 연수를 기재함)

※ 2013.12.31.자 평정부터 하나의 직무연수로 연수성적과 공통가산점의 직무연수 이수실적으로 중복 

평정할 수 없도록 조치함(교육부 교원정책과-1766, 2013.06.03.)

∙ 동일분야 및 유사분야 연수는 3년 이내 중복 이수 할 수 없음

(예 : 명교사 교수법(60시간)을 94점으로 이수(2014.03.01.) →명교사 교수법(60시간)을 97점으로 

이수(2016.10.09.) 할 경우, 후의 연수과정 인정하지 않음)

(교직 81840-1873, 2000.06.13., 교직 81840-141, 2001.01.17.)

∙ 교육정보화 과정의 자격증 관련 과정 중 상위과정의 자격과정을 이수한 후 하위과정의 자격

과정을 이수 시에는 연수결과를 인정하지 않음(예 : 워드프로세서 2급 자격증 취득과정 이수

(2003.08.21.) →워드프로세서 3급 자격증 취득과정 신청(2004.02.21.) 할 경우 후의 연수과정 

인정하지 않음. 단, 하위자격증취득과정 이수 시 상위자격취득과정 신청은 가능함(교육인적

자원부의 「2005년도 교원연수 운영방향」)
나. 연구실적은 1년에 1편만 기재(석⋅박사학위 취득 실적은 별도 평정)

다. 석사학위와 박사학위를 취득하였을 경우 박사학위 취득실적만을 사용하고, 2005학년도 1학기 

이전에 입학하여 취득한 석사학위가 2개 이상일 때 모두 사용함

(※ 제출된 서류로 학위의 직무관련성 여부를 객관적으로 판단하기 어려운 경우에는 논문 사본, 대학원 

전학년 성적증명서 등 관련 서류를 추가 징구할 수 있음)
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라. 석사학위로 1급정교사 자격을 취득하였어도 자격연수성적으로 사용하지 않고 다른 자격(전문상담

교사, 1급정교사 자격 취득 후의 사서교사)취득시의 점수를 자격연수 성적으로 사용할 경우 석사

학위 취득실적을 연구실적으로 평정할 수 있음

마. 주간 대학원에서 학위를 취득한 자는 대학원 수강 기간 중 학교장의 허가 및 정당한 복무관리를 

입증할 수 있는 객관적인 증거서류(근무상황부 또는 내부결재 공문 사본 등)를 반드시 제출하여야 함

바. 초등 재직 시 취득한 학위취득 실적과 연구실적은 평정함

사. ‘연수성적 평정총점’란은 교육성적, 연구대회 입상실적 및 학위취득 실적을 합한 점수를 기재

4. 가산점 평정표 작성

가. 도서⋅벽지⋅접적지역 학교 근무경력 가산점은 '97.12.31.이전의 근무 경력에 대하여만 교육감 인정점

(상한점 1.50점)을 합산하여 1.50점까지 평정하고, '98.1.1.이후의 경력부터는 교육감 부가점을 

인정하지 않음

나. 직무대리 보직교사 경력은 평정에서 제외  

5. 평정경력기간 계산법

- 평정경력 기간은 월수를 단위로 계산하되, 1개월 미만은 일 단위로 계산

- 1개월 미만의 일 단위 계산은 민법 제160조 (역에 의한 계산)법에 의하여 계산한다.

(단, 연구시범학교 근무경력 중 병가, 연가 등으로 1개월 미만의 제외기간이 존재하는 경우는 제외 

일수에 해당하는 점수를 감하여 계산한다.)

6. 증빙서류 확인

가. 증빙서류 사본의 원본 대조필은 반드시 해당학교 교감이 원본과 대조한 후에 서명 날인함

(※｢나이스 인사카드(전체)｣ 출력물 포함)-교감 유고시 교장이 출력 및 서명 날인

나. 평정은 나이스 인사카드 기록 사항을 기본 근거로 하되, 일부 평정 항목은 증빙서류 사본을 근거로 

하여 평정함

7. 평정서류 제출 간소화 조치에 따라 직전 연도 평정서류 제출자는 금년도 제출서류  일부를 제출하지 

않을 수 있음(붙임1-1 표 참조) (단, 2019.02.28.자 평정서류 제출한 자가 2020.02.29.자 미제출한 경우 

간소화 대상에서 제외되어 모든 서류를 제출하여야 함.)

8. 승진후보자 명부 작성시 동점자의 순위 결정(승진규정 제45조 관련)

가. 근무성적이 우수한 자

나. 현 직위에 장기 근무한 자

다. 교육공무원으로서 계속 장기 근무한 자

라. 고령자

※ 자격연수 대상자 작성 시 동점자 처리는 승진 후보자 명부 작성 기준에 준한다.
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교육공무원(중등) 근무성적 평정 시 유의사항

Ⅰ 학교에서 ｢근무성적 평정｣ 및 교육지원청[도교육청 포함]에서의 확인사항

기관명 평정대상자 평정자 확인자 조정자

중·고등학교
일반교사, 특수⋅사서⋅전문상담⋅영양⋅ 

실기교사
교    감 교    장 교수학습국(과)장

중·고등학교 교    감 교    장 교 육 장 제1부교육감

교육지원청 전문상담 교수학습국(과)장 교육장 제1부교육감

경기도교육청 전문상담 소속과장 교육과정국장 제1부교육감

※ 교장 유고 시 교감의 평정자는 교수학습국(과)장, 교사의 확인자는 교감

※ 교감 유고 시 교사의 평정자는 교장

2. ｢교사 근무성적 평정 상황표｣
학교명 구 분 전체인원 근평대상 수 우 미 양

▵▵고등학교

일반교사 61 56 17 22 17

특수교사 2 2 1 1

사서교사 1 0

실기교사
전문상담교사 1 0

영양교사

학급수 ① 교과교사 정원
(학급수 × 배치기준값) ② 보건교사 ③타교복직예정자

(현원제외자)
①+②+③

일반교사전체인원
30 59 1 1 61

비고 (※ 근무성적평정 제외 대상자, 사유, 기간 기재)
  -수석교사 1명

  -동반휴직 1명 김희망(2019.03.01.~2021.02.28.)  

  -출산휴가 및 육아휴직 1명 김교육(2020.04.11.~2020.07.09., 2020.07.10.~2021.02.28.)

         휴직, 휴가 등 사유는 ‘성명’과 ‘기간’ 명시

  -정원외기간제교사 2명(일반교사)

  -정원외기간제교사 2명(전문상담교사, 사서교사)  파견자에 대한 상황표 작성

파견 대상자 파견 종류 파견지 파견 기간 근평 대상 여부

박경기 3호 경기도교육청 2020.03.01.~2022.02.28 근평 대상
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가. 전체교사 수(관리중인 휴직자, 파견자 포함)와 근무성적 평정대상을 정확하게 산출하고, 그 인원이 

다를 경우 사유를 기재한다.

- 일반교사의 전체인원은 중등교원 소요현황을 참고하여 작성함.

- 휴직⋅직위해제 및 휴가 등 기타 사유로 평정 단위 학년도(2020.03.01.~2021.02.28.)의 2개월 미만을 

근무한 경우에는 근무성적 평정대상에서 제외

* “실제로 근무한 기간”이란 휴가(연가, 병가, 공가 및 특별휴가), 휴직(「교육공무원법」제44조 제1항에 따른 
휴직), 직위해제, 교육훈련파견(「교육공무원임용령」제7조의3 제1항 제4호 및 제7호) 등으로 실제로 직무에 
종사하지 아니한 기간을 제외한 근무기간을 의미함.

* “2개월”은 민법 제160조의 역(曆)에 의한 방법으로 계산하되, 휴직, 직위해제, 교육훈련 파견, 30일 이상의 
휴가 등으로 인해 근무기간이 분리되어 기간을 합산하는 경우 60일을 2개월로 계산함. (인사혁신처예규 
제5호, 2015.1.23.)

 

※ 2개월의 실근무 기간 중 “8시간 미만의 휴가(질병 또는 부상의 치료 목적을 포함한 지참, 조퇴, 외출, 

육아시간 등 특별휴가, 공가의 합산)”는 “실제 직무에 종사하지 아니한 1일”로 계산하지 않음.

- 보건교사는 일반교사에 포함하여 평정함(2014년 평정부터)

나. ‘수’, ‘우’, ‘미’, ‘양’ 인원의 합계는 평정대상 인원과 같아야 함.

다. 근무성적평정 제외 대상: 수석교사, 퇴직자, 기간제교원, 산학겸임교사, 시간 강사, 2개월 미만 근무한 

자, 전직자, 승진자 등

라. 징계 및 행정처분자 확인: 해당 학년도2020.03.01.~2021.02.28.)에 징계를 받은 자나 감사(조사)

결과 행정처분된 자를 확인

    (* 교사 다면평가 시에는 징계 및 행정처분자에 대한 감점 등의 제한 규정을 적용하지 않음)

    ※ 교육지원청에서는 해당 학년도 징계사유, 기간, 처분일자 등의 내용이 포함된 징계 및 행정처분

대장 사본 제출(원본대조필 날인)

    ※ 징계대상자가 없을 경우 ‘해당없음’ 내용의 내부결재 공문 제출

3. 직인 및 도장 날인 누락 여부(특히 을지), 평정자, 확인자 날인 누락 여부 확인 必

4. ｢교사 근무성적 평정표(별지 제4호 서식)｣ 양식 및 작성요령 

  가. 교감과 교사의 근무성적평정표의 서식이 다르므로 주의

(* 교감 및 교육전문직원은 [별지 제3호서식], 교사는 [별지 제4호 서식]을 사용하여야 함)

나. 특수, 사서, 실기, 전문상담, 영양교사는 따로 작성하며, 일반 교사의 평정 인원에 포함하지 않음

다. 소속은 현 소속교를 기재

(*해외 교육기관에 파견 근무하는 자 및 타시도 파견(교환)근무하는 자도 원 소속기관(학교)에서 평정함)

라. 평정자와 확인자는 5가지 평정요소별(④~⑧)로 급간 분포비율을 맞출 필요는 없으나, ‘⑨평정점’은 

반드시 동점자 없이 분포비율에 맞도록 평정하여야 함

(근거 : 승진규정 제28조의3 제1항 관련 별지 제4호 서식의 비고)

(※ 이때, 최종적으로 ‘⑪ 총점’과 ‘교사 다면평가점’을 합한 점수도 동점자 없이 급간 분포비율에 

맞도록 평정하여야 함에 유의 - 근거 : 승진규정 제28조의6)
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마. 특수, 보건, 사서, 실기, 전문상담, 영양교사 중 수업이 주된 업무가 아닌 교사에 대한 ‘⑤학습지도’ 

평정요소의 평정점은 ‘⑦전문성 개발’ 및 ‘⑧담당업무’의 평정점을 참고하거나 기타의 방법으로 

평정함 (※ 다면평가 시에도 동일한 방법에 의해 해당 평정점 부여)

바. ‘⑩ 환산점’은 평정자는 ‘⑨ 평정점×20/100’, 확인자는 ‘⑨ 평정점×40/100’로 계산함 

사. ④부터 ⑪까지의 모든 평정점은 소수점 이하 둘째자리까지 기재함(소수점 이하 셋째자리에서 반올림)

[예시] 교육공무원승진규정[별지 제4호서식](갑지) 기관명 :                               (직인)

교사 근무성적평정표

 ①  평정기간  ② 확인자  ③ 평정자

2020.03.01.부터
2021.02.28.까지

 직위 교장
 성명 이 교 장           (인)

 직위 교감
 성명 박 교 감         (인)

평정사항
근무수행

태도
근무실적 및 근무수행능력

⑨

평

정

점

⑩

환

산

점

⑪

총

점

평정요소
④

교육공무

원으로서

의 태도

(10점)

⑤

학습

지도

(40점)

⑥

생활

지도

(30점)

⑦

전문성

개발

(5점)

⑧

담당

업무

(15점)

평정

대상자

소속

평정

대상자

성명

▵▵고
등학교

이율곡
평정자 10.00 40.00 29.50 5.00 15.00 99.50 19.90

59.03
확인자 9.70 39.85 28.30 4.99 14.98 97.82 39.13

▵▵고
등학교

이순신
평정자 9.80 39.00 29.30 4.99 14.99 98.08 19.62

58.43
확인자 9.70 38.55 29.00 4.98 14.80 97.03 38.81

⋮ ⋮
평정자 ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮

⋮
확인자 ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮
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Ⅱ 교사 ｢다면평가｣ 실시 및 ｢근무성적｣과 합산

1. 실시근거: 「교육공무원승진규정」제28조의2 ~ 제28조의9

가. 매 학년도 종료일을 기준으로 하여 해당 교사의 근무실적⋅근무수행능력 및 근무수행태도에 관하여 

근무성적평정과 다면평가를 정기적으로 실시하고, 각각의 결과를 합산함

나. 해당 학년도 초에 근무성적의 확인자는 다면평가를 실시하기 위하여 근무성적의 평정자를 위원장으로 

하고 평가대상자의 동료교사 중 3명 이상 7명 이하를 위원으로 하는 ‘다면평가관리위원회’를 구성⋅운영함

다. ‘다면평가자’는 근무성적의 확인자가 구성하되, 평가대상자의 근무실적⋅근무수행능력 및 근무수행

태도를 잘 아는 동료교사 중 다면평가관리위원회가 정한 선정기준을 충족하는 3명 이상으로 구성함

라. 근무성적 평정과 다면평가 결과의 합산은 근무성적의 평정자와 확인자가 행함

- 합산점은 특별한 사정이 없는 한 동일하지 않도록 하여야 함

2. 다면평가 대상 : 교육공무원으로서 해당 학년도 근무성적 평정 대상이 되는 교사 전체

※ 수석교사, 퇴직자, 기간제교원, 산학겸임교사, 시간강사, 2개월 미만 근무한자, 승진자, 전직자는 대상

(평정인원)에서 제외함.

3. 평가점수 산출 방법

가. 교사 다면평가(정성평가)

1) 다면평가자는 본인에 대한 평가를 실시하지 않음.

2) 다면평가자별 ‘다면평가점(정성평가점)’은 급간 분포비율에 맞춰야 함(강제배분법)

※ 다면평가자는 본인에 대한 평가를 실시하지 않으므로 전체 평가대상자 인원에서 다면평가자 본인을 

제외한 인원에 대하여 급간 분포비율을 맞춤

[예시]             ≪ 다면평가자 평가표 ≫
                                                        다면평가자 : 성명   홍 길 동  (인)

평가대상자 평가사항

연번 성명

태도 근무실적 및 근무수행능력
다면평가점

(총점)
(100점)

교육
공무원으로서
의 태도(10점)

학습지도
(40점)

생활지도
(30점)

전문성개발
(5점)

담당업무
(15점)

1 성춘향 9.75 38.66 30.00 5.00 14.98 98.39

2 임꺽정 10.00 39.55 29.80 4.99 15.00 99.34

3 홍길동

4 이순신 7.55 37.25 29.01 4.90 14.30 93.01

5 강감찬 8.25 35.22 29.70 4.82 14.29 92.28

6 장보고 7.55 37.25 28.80 4.70 14.02 92.32

7 이성계 7.55 37.25 29.00 4.65 13.92 92.37

8 허준 8.75 36.00 25.45 4.55 13.87 88.62

9 장영실 8.80 35.00 26.50 4.28 13.33 87.91

10 정몽주 8.75 35.00 24.60 3.99 12.98 85.32

11 이율곡 10.00 40.00 28.90 4.00 12.77 95.67
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3) 다면평가자 수가 5명 이상인 경우 평가요소별로 총 집계한 결과 최고점과 최저점을 제외한 점수의 

평균을 평가요소별 평가점으로 함 (단, 최고점 또는 최저점이 2명 이상 동점이 있을 경우 그 중 

1명의 점수만 제외함)

[예시]                ≪ 다면평가요소별 집계표 1 ≫

□ 평가요소 1 : 교육공무원으로서의 태도(10점)
작성자 교감  박교감     (인)

확인자 교장  이교장     (인)

평가대상자 다면평가자별 평가점

계
평균

(10점 만점)
연번 성명 홍길동 이순신 허준 정몽주 이율곡

1 성춘향 9.75 9.22 9.98 9.99 9.99 29.72 9.91

2 임꺽정 10.00 9.23 9.88 9.77 9.60 29.25 9.75

3 홍길동 9.56 9.90 9.56 9.55 19.12 9.56

4 이순신 7.55 8.25 8.25 8.25 16.50 8.25

5 강감찬 8.25 9.44 9.65 9.55 9.65 28.64 9.55

⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮

4) 「교사 다면평가표(정성평가): (<서식 16>, 별지 제4호의 2서식)」의 ‘⑨평가점’은 평가요소별 점수의 

합계이며, ‘⑩환산점’은 ⑨평가점×32/100로 계산함. (※본 서식에서 급간 분포비율에 맞춰 강제 

배분하여야 할 항목은 없음)

[예시] 교육공무원승진규정[별지 제4호의2서식]  (갑지)   기관명 :              (직인)

교사 다면평가표(정성평가) (제28조의3 제1항 관련)
① 평가기간 ② 확인자 ③ 평정자

2020.03.01부터

2021.02.28.까지

직위 교장
성명 이교장               (인)

직위 교감
성명 박교감              (인)

평가사항 태도 근무실적 및 근무수행능력

⑨

평가점

⑩

환산점

평가요소 ④

교육공무원으

로서의 태도

(10점)

⑤

학습

지도

(40점)

⑥

생활

지도

(30점)

⑦

전문성

개발

(5점)

⑧

담당

업무

(15점)

평가

대상자

소속

평가

대상자

성명

▵▵고
등학교

성춘향
다면

평가자
9.91 39.54 28.79 4.65 14.58 97.47 31.19

▵▵고
등학교

임꺽정
다면

평가자
9.75 38.56 29.00 4.25 14.36 95.92 30.69

⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮
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나. 교사 다면평가(정량평가) 

1) 「교사 다면평가표(정량평가) (<서식17>, 별지 제4호의2서식)」의 ‘⑧평가점’은 평가요소별 점수의 

합계이며, ‘⑨환산점’은 ⑧평가점×8/100로 계산함. (* 본 서식에서 급간 분포비율에 맞춰 강제 

배분하여야 할 항목은 없음)  

[예시] 교육공무원승진규정[별지 제4호의2서식]  (갑지)  기관명 :              (직인)

교사 다면평가표(정량평가) (제28조의3 제1항 관련)

① 평가기간 ② 확인자 ③ 평정자

2020.03.01부터

2021.02.28.까지

직위 교장
성명 이교장              (인)

직위 교감
성명 박교감             (인)

평가사항 근무실적 및 근무수행능력

⑧

평가점

⑨

환산점

평가요소 ④

학습

지도

(30점)

⑤

생활

지도

(30점)

⑥

전문성

개발

(10점)

⑦

담당

업무

(30점)

평가

대상자

소속

평가

대상자

성명

▵▵고
등학교

성춘향
다면

평가자
29.54 28.79 9.65 29.58 97.56 7.80

▵▵고
등학교

임꺽정
다면

평가자
28.56 29.00 9.25 29.36 96.17 7.69

⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮ ⋮

다. 「교사 다면평가 합산표(<서식 18>, 별지 제4호의2서식)」의 ‘⑤총점’은 정성평가, 정량평가 환산점의 

합산점임 (※본 서식에서 급간 분포비율에 맞춰 강제 배분하여야 할 항목은 없음)  

[예시] 교육공무원승진규정[별지 제4호의2서식]  (갑지)  기관명 :              (직인)

교사 다면평가 합산표(제28조의3 제1항 관련)

① 평가기간 ② 확인자 ③ 평정자

2020.03.01.부터
2021.02.28.까지

직위 교장
성명 이교장                  (인)

직위 교감
성명 박교감                   (인)

평가 대상자

소속

평가 대상자

성명

④

환산점 ⑤

총점
정성평가 정량평가

▵▵고등학교 성춘향 31.19 7.80 38.99

▵▵고등학교 임꺽정 30.69 7.67 38.36
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라. ｢교사근무성적평정 및 다면평가 합산표([별지 제4호의3 서식])｣ 작성요령

- ‘③조정자’: 중·고등학교 교사는 교육지원청 교수학습국(과)장 날인

- ‘④확인자’는 교장, ‘⑤평정자’는 교감의 직위, 성명 기재 후 날인

- ‘평가 대상자 소속’: 현소속교 기재

- ‘⑥환산점’: [별지 제4호] 및 [제4호의2 서식]의 ‘환산점’을 그대로 옮겨 적음

- ‘⑦총점’: `⑥환산점'의 평정자, 확인자, 다면평가자 점수를 합산

- ‘⑧조정점’: ‘⑦총점’ 및 ‘⑨순위’에 의한 조정점 조견표 상의 점수 기재

(※ 단, 징계 및 행정처분자 중 감점 대상자는 조정점에서 감점하며, 원 조정점과 감점 후의 조정점을 

확인할 수 있도록 병기함. 예 : 97.50)

- ‘⑨순위’: ‘⑦총점’에 의한 평어 및 순위를 기재

(※ 징계 및 행정처분으로 인한 감점 대상자도 변경된 조정점에 따라 평어 및 순위를 산출하는 것이 

아니라, ‘⑦총점’에 기재된 점수에 의해 평어 및 순위를 산출함)

- ‘비고’: 징계 또는 행정처분을 받은 기록 기재 

※ 본 서식의 ‘⑦총점’은 모두 동점자 없이 급간 분포비율에 맞도록(강제 배분 방식) 평정하여야 

하며, 이에 따라 ‘⑧조정점’ 및 ‘⑨순위’가 분포비율에 맞도록 작성되어야 함

- 징계 및 행정처분으로 인해 조정점에서 감점을 받는 자가 있을 경우에는 ‘⑧조정점’의 분포비율이 

강제 배분 방식에 맞지 않는 경우가 있을 수 있음에 유의

[예] <예시> [별지 제4호의3 서식] 에서 “홍길동”의 조정점은 감점되어 89.97이지만 평어는 원 

총점에 해당하는 “우”, 순위는 8/11임

※ 모든 평정점은 소수점 이하 둘째자리까지 산출・기재(소수점 이하 셋째자리에서 반올림)

※ 「근무성적평정표」, 「다면평가표(정성, 정량, 합산표)」, 「근무성적평정 및 다면평가 합산표」는 

단면출력을 하여 제출

※ 직인 및 도장 날인 누락 여부(특히 을지), 평정자, 확인자 날인 누락 여부 확인 必
☞ [별지 제4호의3 서식] 예시 자료 : 뒷면 참고
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[예시] 교육공무원승진규정[별지 제4호의3서식] (갑지)              기관명 :               (직인)

교사 근무성적평정 및 다면평가 합산표 (제28조의3 제1항 관련)

① 평정기간 ② 평정 분포비율 ③ 조정자 ④ 확인자 ⑤ 평정자

2020.03.01.부터

2021.02.28.까지

∘수(95점 이상) 30%  ∘우(90점 이상 95점 미만) 40%  
∘미(85점 이상 90점 미만) 20% 
∘양(85점 미만) 10%

직위
성명     (인)

직위교장
성명이교장(인)

직위교감
성명박교감 (인)

점수 및 순위

⑥

환산점

⑦

총점

⑧

조정점

⑨

순위 비

고
평정 
대상자 
소속

평정
대상자
성명

평정종류 평어 순위

▵▵고
등학교

이순신

근무성적

평정

평정자 19.49

98.57 100.00 수
 1

11
확인자 39.20

다면평가 39.88

▵▵고
등학교

이율곡

근무성적

평정

평정자 19.64

97.71 99.20 수
 2

11
확인자 39.82

다면평가 38.25

▵▵고
등학교

장보고

근무성적

평정

평정자 19.64

96.17 98.40 수
 3

11
확인자 37.98

다면평가 38.55

▵▵고
등학교

허준

근무성적

평정

평정자 18.50

94.88 94.99 우
 4

11
확인자 38.12

다면평가 38.26

▵▵고
등학교

정몽주

근무성적

평정

평정자 18.75

94.50 94.36 우
 5

11
확인자 37.12

다면평가 38.63

▵▵고
등학교

장영실

근무성적

평정

평정자 18.45

93.00 93.73 우
 6

11
확인자 36.95

다면평가 37.60

▵▵고
등학교

임꺽정

근무성적

평정

평정자 18.12

92.70 93.10 우
 7

11
확인자 36.40

다면평가 38.18

▵▵고
등학교

홍길동

근무성적

평정

평정자 18.00

91.65
89.97

92.47
우

 8

11

불문

(경고)

1회
확인자 36.00

다면평가 37.65

▵▵고
등학교

강감찬

근무성적

평정

평정자 17.95

89.75 89.99 미
 9

11
확인자 35.50

다면평가 36.30

▵▵고
등학교

이성계

근무성적

평정

평정자 17.70

89.50 89.19 미
 10

11
확인자 35.55

다면평가 36.25

▵▵고
등학교

성춘향

근무성적

평정

평정자 17.00

88.74 88.39 미
 11

11
확인자 34.50

다면평가 37.24



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

438

Ⅲ 각 학교에서 교감 근무성적 평정

1. 평정자의 평정점 작성 시 경징계 처분자는 ‘수’평정 불가, 중징계 처분자는 ‘수’, ‘우’ 평정이 불가함. 

(단, 불문(경고) 이상의 처분을 받은 자는 “교육공무원으로서의 태도” 항목에 대하여 평정자, 확인자 모두 

만점 평정은 불가함.)

2. 학교에서 복수 교감의 근무성적 평정은 분포 비율에 맞게 평정하되, 피평정자가 2인 이상일 경우 

분포비율을 맞추기 위해 그 중 1인에 대해 성실도와 관계없이 무조건 ‘우’ 이하로 평정하여 불이익을 

초래하는 사례가 없도록 하여야 한다. (단, 평정점은 동일하지 아니하도록 평정하여야 함)

3. 각 학교에서 작성하는 ｢교감 근무성적평정표[별지 제3호서식]｣는 평정자의 점수(⑤~⑩)만 기재하고, 

총점 이후의 란(⑪~⑬)은 공란으로 두며, ‘④평정자’에 학교장이 날인한 후 원본을 밀봉하여 인비로 

제출함.

  ※ 교감의 평정점을 작성함에 있어 반드시 학교장이 직접 작성하고, 인비 처리하여 학교 제출자에게 인계

Ⅳ 교육지원청에서 근무성적 평정(교감, 교사, 교육전문직원)

1. 관내 교감 근무성적평정 집계표 작성 : [별지 제3호 서식]을 그대로 사용함

가. 5가지 평정요소별로 분포비율을 맞출 필요는 없으나, 확인자(교육장)의 ‘⑨평정점’은 동점자 없이 

반드시 분포비율(수 30%, 우 40%, 미 20%, 양 10% - 양의 비율은 미에 가산 가능)에 맞도록 

하여야 한다.

나. ‘③확인자’는 교육장 날인, ‘②조정자’ 및 ‘④평정자’란은 공란으로 둔다.

다. ‘⑫조정점’란을 제외하고 전체를 기록한다. (단, 전문직원 평정표는 ‘⑬순위’란도 공란)

라. 교육지원청의 교감근평집계표에서는 평정대상자의 소속을 2020학년도 현임교로 기재한다.

마. 평정자 및 확인자의 평정점 작성 시 경징계 처분자는 ‘수’ 평정 불가, 중징계 처분자는‘수’, ‘우’ 

평정이 불가함. (불문(경고) 이상의 처분을 받은 자는 「교육공무원으로서의 태도」 항목에 대하여 

평정자, 확인자 모두 만점 평정은 불가함.)

    ☞ [별지 제3호 서식] 예시 자료 : 뒷면 참고

2. 각 학교에서 제출한 「교감 근무성적 평정표[별지 제3호서식]」에 확인자의 점수(⑤~⑩)와 총점을 기재 

후 확인자(교육장) 날인 후 제출
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[예시] 교육공무원승진규정[별지 제3호서식] (갑지) 기관명 :                 (직인)

(교감)근무성적평정 집계표 (제17조 관련)                      
①  평 정 기 간 ② 조 정 자 ③ 확 인 자 ④ 평 정 자

2020.03.01.부터

2021.02.28.까지

직위 
성명               (인) 

직위 교육장  
성명 홍길동        (인) 

직위 
성명               (인)

평정사항
근무수
행태도

근무실적 및 
근무수행능력

⑨

평정점

⑩

환산점

⑪

총 점

⑫

조정점

⑬

순위 비고

    평정요소 ⑤
교육
공무원
으로
서의
태도
(20점)

⑥
교육
활동
및 
교육
연구
지원
(40점)

⑦
교원
지원
(20점)

⑧
행정
ㆍ
사무
관리
(20점)

평정

대상자

소속

평정

대상자

성명

평
어

순
위

◦◦중 김교감
평정자 20.00 40.00 20.00 20.00 100.00 50.000 

99.235 수
1

8확인자 19.49 40.00 18.98 20.00 98.47 49.235 

● ● 중 박교감
평정자 20.00 40.00 20.00 20.00 100.00 50.000 

97.805 수
2

8확인자 19.49 37.96 19.50 18.66 95.61 47.805 

▫▫중 최교감
평정자 20.00 40.00 20.00 20.00 100.00 50.000 

97.030 우
3

8확인자 18.32 39.00 17.76 18.98 94.06 47.030 

▪▪고 황교감
평정자 20.00 40.00 20.00 20.00 100.00 50.000 

96.965 우
4

8확인자 18.47 35.96 20.00 19.50 93.93 46.965 

▹▹중 이교감
평정자 20.00 40.00 20.00 20.00 100.00 50.000 

96.255 우
5

8확인자 18.87 37.32 18.34 17.98 92.51 46.255 

▸▸중 정교감
평정자 20.00 40.00 20.00 20.00 100.00 50.000 

94.990 미
6

8확인자 18.32 36.68 17.98 17.00 89.98 44.990 

▵▵중 백교감
평정자 20.00 40.00 20.00 20.00 100.00 50.000 

94.820 미
7

8확인자 18.00 35.32 18.66 17.66 89.64 44.820 

▴▴중 임교감
평정자 20.00 40.00 20.00 20.00 100.00 50.000 

93.430 미
8

8확인자 17.50 34.68 17.34 17.34 86.86 43.430 

3. 근무성적평정 확인위원회

가. 확인자가 교감 등의 근무성적을 평정할 때에는 근무성적평정확인위원회의 심의를 거쳐야 함(승진

규정 제22조 제2항)

⇒ 각 교육지원청에서 중등학교 교감, 전문상담순회교사 등의 근무성적을 평정할 때에는 근무성적

평정확인위원회의 심의를 거쳐야 함

나. 근무성적평정확인자가 소속된 기관에 설치하고, 구성 및 운영에 관하여 필요한 사항은 설치기관의 

장이 정함

다. 근무성적평정확인위원회 회의록은 교육지원청에서 자체 보관
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4. 근무성적평정 조정위원회

가. 교사의 근무성적평정과 다면평가의 결과를 합산할 때에는 근무성적평정조정위원회의 심의⋅조정을 

거쳐야 함(승진규정 제28조의8)

나. 설치: 중학교 또는 이와 같은 등급학교(고등학교 포함) 교사의 경우에는 근무성적평정조정위원회를 

교육장 소속하에 설치함

다. 구성: 평정대상자의 상위직공무원 중에서 설치기관의 장이 지정하는 5~7인, 위원장은 설치기관의 

장의 차순위자가 됨

라. 심의사항: 학교간의 균형을 유지하고 분포 간 개인별 점수차를 균등하게 조정함

마. 근무성적평정조정위원회 회의록은 교육지원청에서 자체 보관
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근무성적 등 평정 관련 Q&A

Q1. 학교에서 근무성적 등 평정 서류 제출 시 유의사항은?

A1

1. 교감 및 교육전문직원용과 교사용 양식이 다르므로 주의

2. 근무성적평정표 및 자기실적평가표의 평정기간(2020.03.01.~2021.02.28.), 작성날짜 확인

(교육공무원 승진규정 제19조 및 제28조의2에 의거, 평정기간 수정 금지)

3. 평정자(교감), 확인자(교장) 및 학교 직인 날인 여부를 확인

4. 근무성적 평정상황표는 정확한 인원을 파악한 후 작성

5. 교사 다면평가 관련 서류([별지 제4호의2 및 제4호의3 서식])작성요령 숙지

6. 징계결과나 행정처분이 행정실에서 전달되지 않는 경우가 있으므로 반드시 확인 

Q2. 징계자 등에 대한 근무성적 평정 방법은?

A2

구분
징계 및 불문(경고) 행정 처분

중징계
(강등, 정직)

경징계
(감봉, 견책)

불문(경고) 경고 주의

평정

기준

'수', '우'

불가

'수'

불가

1회당

2.5점 감점

1회당

0.3점 감점

2회에 0.1점 감점

(추가 1회당 0.1점 추가 감점)

※ 감점 영역 : 조정점에서 감점

※ 다만, 종합감사 등으로 동일자에 받은 동일한 행정처분은 2회 이상 받은 경우라도 1회로 간주함. 

(예) 2020.05.18. 종합감사 시 경고 1회, 주의 2회를 받은 경우는 경고 1회, 주의 1회로 평정하고, 

2020.05.18. 종합감사 시 주의 3회, 2020.10.08. 특별감사 시 주의 1회를 받은 경우는 주의 2회로 

평정함

※ 불문(경고) 이상의 처분자는 「교육 공무원으로서의 태도」 항목에서 평정자, 확인자 모두 만점 평정 불가

Q3. 겸임 및 파견근무자에 대한 근무성적 평정 방법은?

A3         

1. 10개월을 초과한 연수나 교육기관, 교육행정기관, 교육연구기관 외의 기관에 파견은 평정 할 수 없음

2. 2개월 이상 경기도교육청 관할 교육기관, 교육행정기관, 교육연구기관에 파견자는 현소속교에서 

근무하지 않았더라도 현소속교에서 평정함

(단, 교육공무원임용령 제7조의3 제1항 제4호, 제7호 파견은 제외)

3. 2개월 이상 교육부 관할 교육기관, 교육행정기관, 교육연구기관에 파견자 및 해외교육기관 파견자도 

현소속교에서 근무하지 않았더라도 현소속교에서 평정함.

(단, 교육공무원임용령 제7조의3 제1항 제4호, 제7호 파견은 제외)



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

442

4. 한국교원대, 서울대, 전문연구년제 파견자(4호 연수 파견자에 해당), 경기도교육연구원 파견자는 

현소속교에서 2개월 이상 근무하지 않았다면 평정하지 않음

<용어 정리>

「교육공무원법 제 2조」에 의거

  가.  "교육기관"이란 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 국립 또는 공립의 학교 또는 기관
      1. 「유아교육법」 제2조제2호의 유치원, 「초·중등교육법」 제2조 및 「고등교육법」 제2조의 학교
      2. 제39조제1항에 따른 연수기관
      3. 교육 관계 법령이나 교육 관계 조례에 따라 설치된 학생수련기관 등 교육연수기관

  나. "교육행정기관"이란 교육부 및 그 소속 기관과 특별시·광역시·특별자치시·도 또는 특별자치도(이하 
"시·도"라 한다)의 교육 관서

  다. "교육연구기관"이란 교육에 관하여 전문적으로 조사·연구를 하기 위하여 설립된 국립 또는 공립의 기관

<참고> 

「겸임 또는 파견근무 교육공무원의 근무성적평정 개선 지침」 통보
(중등교육과-22392호, 2007.08.01.)

가. 겸임 또는 파견근무 교육공무원에 대한 근무성적평정 시, 원 소속 기관의 평정권자는 겸임기관 또는 
파견되는 기관에서 해당 교육공무원의 근무실적 등을 객관적으로 보여줄 수 있는 참고 자료를 제출받아 
평정함.

< 참고 자료 (예시) >

∙ 겸임기관 또는 파견되는 기관장의 근무성적평정 지표별 의견서 
∙ 겸임기관 또는 파견되는 기관의 다면평가 자료 
∙ 해당 교육공무원의 해당 학년도 주요 활동 실적 및 기타 증빙서류
   ※ 기타 증빙서류 (초과근무확인서, 표창장 사본, 사진, 포트폴리오, 관련 공문 등) 

나. 겸임 또는 파견근무 교육공무원에 대한 근무성적평정 서류 제출 시, 겸임기관 또는 파견되는 기관의 
참고 자료를 함께 제출하여야 함.

Q4. 휴직자에 대한 근무성적 평정 방법은?

A4

1. 육아휴직, 동반휴직 등으로 2개월 이상 근무하지 않았다면 평정 대상에서 제외함

(“2개월”은 민법 제160조의 역(曆)에 의한 방법으로 계산하되, 휴직, 직위해제, 교육훈련 파견, 30일 

이상의 휴가 등으로 인해 근무기간이 분리되어 기간을 합산하는 경우 60일을 2개월로 계산함)

2. 2개월의 실근무 기간 중 “8시간 미만의 휴가(질병 또는 부상의 치료 목적을 포함한 지참, 조퇴, 외출, 

육아시간 등 특별휴가, 공가의 합산)”는 “실제 직무에 종사하지 아니한 1일”로 계산하지 않음

Q5. 수석교사, 보건교사, 진로진학상담교사, 전문상담교사의 근무성적 평정은?

A5

 수석교사 : 근무성적 평정대상에 제외함

 보건·진로진학상담교사 : 일반교사에 포함하여 평정함 

 전문상담교사 : 일반·특수·사서·영양·사서교사와는 별도로 평정함
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Q6. 교육지원청 소속 전문상담순회교사의 근무성적 등 평정 방법은?

A6

 다면평가관리위원회 구성 : 근무성적 확인자(교육장)가 교육지원청 내 관할 교육기관(학교, 교육지원

청 등)에 근무하는 교사 중 3명 이상 7명 이하로 구성함

 다면평가자 선정 : 근무성적 확인자(교육장)가 교육지원청 내 관할 교육기관(학교, 교육지원청 등)에 

근무하는 3명 이상의 교육공무원인 교사를 다면평가자로 선정

 근무성적평정 및 다면평가 합산 : 학교에서 특수⋅사서⋅영양⋅전문상담⋅실기교사 등에 대하여 

별도로 평정하는 것과 같이 교육지원청 내 장학사와 별도로 평정하되, 일반 교사들에 적용되는 평정 

절차 및 관련 서식은 그대로 적용함

(단, 「학습지도」 평가영역의 점수는 「전문성 개발」, 「담당 업무」평가요소의 합산에 대한 평가점을 

참고하는 등의 방법으로 평정함) 

 근무성적평정 확인위원회 심의 : 교육지원청에 설치된 "근무성적평정 확인위원회”에서 전문상담순회

교사의 근무성적에 대한 확인점을 심의해야 함

Q6-1. 도교육청 소속 전문상담순회교사의 근무성적 등 평정 방법은?

A6-1

 다면평가관리위원회 구성 : 근무성적 확인자(교육과정국장)가 도교육청 내 관할 교육기관(학교, 교육

지원청, 도교육청 등)에 근무하는 교사 중 3명 이상 7명 이하로 구성함 

 다면평가자 선정 : 근무성적 확인자(안전지원국장)가 도교육청 내 관할 교육기관(학교, 교육지원청 

등)에 근무하는 3명 이상의 교육공무원인 교사를 다면평가자로 선정

 근무성적평정 및 다면평가 합산 : 학교에서 특수⋅사서⋅영양⋅전문상담⋅실기교사 등에 대하여 

별도로 평정하는 것과 같이 도교육청 내 장학사와 별도로 평정하되, 일반 교사들에 적용되는 평정 

절차 및 관련 서식은 그대로 적용함

(단, 「학습지도」 평가영역의 점수는 「전문성 개발」, 「담당 업무」평가요소의 합산에 대한 평가점을 

참고하는 등의 방법으로 평정함) 

 근무성적평정 확인위원회 심의 : 도교육청에 설치된 "근무성적평정 확인위원회”에서 전문상담순회

교사의 근무성적에 대한 확인점을 심의해야 함

Q7. 복수교감에 대한 학교장의 평정방법은?

A7

 복수교감 등의 사유로 평정대상이 2명 이상인 경우 그 중 1명에 대하여 성실도에 관계없이 무조건 

'우'이하로 평정하여 불이익이 초래되지 않도록 하여야 함

 이 경우 평정대상자들의 평정점([별지제3호서식] ⑨평정점)은 동일하지 않아야 함
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평정자료 제출 시 유의사항

【강습 평정서류 제출자】

  ◦ 교장 자격연수 대상자 

    - 2021.02.28. 현재 교감자격 취득 후 3년 이상 교육경력 및 교감 실경력 1년 이상인 자

  ◦ 교감 자격연수 대상자 

    - 2021.02.28. 현재 정교사 1급 또는 보건교사 1급 자격 취득 후 중등교육경력 3년 이상인 자

【평정서류 제출방법】
  ◦ 제 평정 서류 및 근무성적 평정표는 정기인사자료 제출 일정과 동일함(교육전문직원 포함) 

  ◦ 제 평정 서류는 반드시 아래 순서대로 편철하여 별도의 제출서류 목록표와 함께 제출하여야 함

【교장ㆍ교감 강습ㆍ승진후보자 제출서류 및 편철순서】 

1. (   ) 강습⋅승진 후보자 평정표 1부 <서식 2>

2. 경력 평정표 1부 <서식 3>, [별지 제1호 서식]

3. 연수성적 평정표 1부 <서식 4>, [별지 제5호 서식]

4. 가산점 평정표 1부 <서식 5>, [별지 제7호 서식]

5. 학점화된 직무연수 실적 가산점 평정표 <서식 6>

(※ 이상 1번 ~ 5번의 서류는 한셀 프로그램 출력물로 반드시 동시 출력하여 제출)

6. ｢교원자격증｣ 사본

- 교장 승진 후보자 : 교장자격증 

- 교장 강습 후보자 및 교감 승진 후보자 : 교감자격증

- 교감 강습 후보자 : 1정 자격증(필수), 자격연수성적으로 사용하는 자격증(해당자)

7. ｢자격연수 성적｣ 증빙 서류(연수 이수증 사본 등)

- 1정 연수 기관에서 발급한 서류만 인정(도교육청 민원서류 인정 안됨)

8. ｢직무연수 성적 반영 분｣ 증빙 서류(연수 이수증 사본 등)

- 위 7번 및 8번 서류는 반드시 연수 성적이 기재된 서류이어야 함

※ 연수 이수실적을 반영하는 직무연수의 증빙 서류(이수증 사본 등)는 제출하지 않음
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9. ｢연구대회 입상 상장｣ 사본 각 1부

- 연도별 내림차순(최근에 입상한 상장이 위에 오도록)으로 편철

10. ｢학위기｣ 사본 1부

- 학위 취득 성적으로 1정 성적 대체 시 대학원 전학기 성적증명서 필히 제출

- 박사학위 소지자 및 주간대학원 학위 취득자는 반드시 복무관리 입증서류 제출

11. ｢연구(시범, 실험)학교 유공교원 증빙서｣ 각 1부 

- 유공교원 명단 사본

12. 타시도｢도서⋅벽지⋅접적 지역 근무경력 증빙서｣
- 타시도 해당 시도교육청 발행 서류 제출

13. ｢농어촌지역 학교 근무경력 증빙서｣ 각 1부 <서식 8> 

- 타시도 전입자와 사립학교 근무경력자 중 해당자만 제출

14. ｢주민등록초본｣ 1부(개명, 주민번호 변경자 또는 '95.01.01.~'97.12.31. 기간 중 농어촌가산점 

평정대상자에 한함)

- 남 교원은 병적사항이 나이스에 기재되어 있을 경우 제출 생략(나이스에 병적사항이 기재되어 

있지 않을 경우에 한해 ｢주민등록초본｣ 또는 ｢병적증명서｣ 제출)

- 1995.01.01. ~ 1997.12.31. 농어촌지역 학교 근무자는 해당 기간의 주소지가 나타난 ｢주민등

록초본｣ 필히 제출(해당 기간 동안의 주소지 변경 이력을 확인할 수 있어야 함)

15. ｢담임교사 경력증명서｣ 학교별 각 1부 <서식 7>

- 겸임, 파견, 전국체전⋅소년체전⋅기능경기대회 도대표 지도경력 증빙서 포함

- 현 재직교 담임경력증명 : 현 재직교에서 발행(단, 2014학년도부터는 나이스기록확인)

- 과거 재직교 담임경력증명 : 과거 재직교에 요청하여 발급받은 담임경력 증명서 모두 제출 

16. ｢청소년단체 지도교사 경력 증빙서｣ 1부 <서식 9>

17. 기타경력(재외국민교육기관, 발명교육, 전문직경력 등)증빙서

18. ｢사립학교 근무경력 증빙서｣ 1부 

- 타시도 전입자만 해당, 경기도 사립학교 근무자는 별도 확인

- 교육감(고), 교육장(중)이 발행한 현원대장(임용대장 또는 발령대장) 사본

19. ｢나이스 인사기록(전체)｣ 출력본 1부(교감)(교감 유고 시 교장 출력 날인)

- 맨 앞쪽 출력자 성명 옆에 출력자가 날인하여 제출

※ 나이스 ｢인사카드(전체)｣ 출력방법 : 나이스 로그인 → 인사기록(기본사항) → 인사카드 구분 

→ 인사카드(전체) 선택 → 출력 (※ 반드시 A4 용지에 양면 `위로 넘김'으로 출력하며, ｢인사

카드(법정양식)｣을 선택하지 않도록 유의)

※ 성명, 주민등록번호, 최초임용일, 자격증(1정, 교감, 교장) 및 발급일자, 병적사항, 경력의 학교 

이동사항 및 휴직경력 등 중요 사항은 형광펜으로 표시

20. 평정프로그램(한셀 프로그램) 저장 USB 1부(바이러스 체크 후 제출)

21. 확인서 <서식 20>



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

446

【근무성적평정 제출서류】

[ 학교에서 교육지원청에 제출하는 근무성적 평정 관련 서류 ]

1. ｢교감 개인별 자기실적 평가서｣ 각 1부. (양면출력, 상철)

2. 학교별 ｢교감 근무성적 평정표｣ 1부.

(※ 학교장 평정점만 기재·날인 후, 밀봉하여 인비로 제출)

3. 교감 근무평정 참고자료(위촉장, 표창장 등) 사본 각 1부.(원본대조필)

4. 학교별 ｢교사 근무성적 평정상황표｣ 1부. (단면출력)

5. 학교별 ｢교사 근무성적 평정표｣, ｢교사 다면평가표(정성, 정량, 합산표)｣, 
｢교사 근무성적 평정 및 다면평가 합산표｣ 각 1부. (단면출력)

6. 학교별 제출용 파일(‘학교명.xlsm’)

※ 위 5번의 제출서류는 모두 ‘일반교사’, ‘특수교사’, ‘실기교사’, ‘영양교사’, ‘전문상담교사’, ‘사서

교사’를 각각 별도로 작성⋅제출하여야 함

※ 그 밖의 근무성적평정 및 교사 다면평가 관련 서류(회의록, 내부결재 문서 등)는 학교에서 자체 보관

[ 교육지원청에서 도교육청에 제출하는 근무성적 평정 관련 서류 ]

1. ｢교감 및 교육전문직원 근무성적 평정상황표｣ 각 1부. (교감, 교육전문직원 별도 작성)

2. ｢교감 및 교육전문직원 근무성적 평정집계표｣ 각 1부. (교감, 교육전문직원 별도 작성)

3. ｢교감 및 교육전문직원 근무성적 평정표｣ 각 1부. (단, 교육장 확인점 및 총점 기재)

※ 조정점 및 순위는 기재하지 않음, 출력물은 학교코드 순으로 정리.

4. 학교별 ｢교사 근무성적 평정상황표 및 교육지원청 평정상황 집계표｣ 1부.

5. 학교별 ｢교사 근무성적 평정 및 다면평가 합산표｣ 각 1부.

※ 관내 학교에서 제출받은 학교별 ｢교사 근무성적 평정표｣와 ｢교사 다면평가표(정성, 정량, 

합산표)｣는 교육지원청에서 자체 보관

6. ｢교육지원청 소속 전문상담순회교사 근무성적 평정상황표｣ 1부.

7. 교육지원청 소속 전문상담순회교사 ｢교사 근무성적 평정표｣, ｢교사 다면평가표(정성, 정량, 합산표)｣, 
｢교사 근무성적 평정 및 다면평가 합산표｣ 각 1부.

8. 교육지원청 징계 및 행정처분대장 사본 1부.

(해당자가 없는 경우 “해당없음”을 확인하는 공문 출력물 제출, 징계 및 행정처분 대장은 교사 

및 교감의 징계 사항을 합하여 교사 근평관련 서류 접수 시 제출)

9. 한셀파일 제출

① 교감 근무성적 평정 집계표 파일

② 학교별 교사 근평 파일

③ 교육지원청 교사 근평 취합용 파일
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<근무성적평정 제출서류 목록표>(교육지원청용)

(                )교육지원청

구분 연번 제출서류 목록 서류확인(○, ×)

교감

1 근무성적 평정상황표

2 근무성적 평정 집계표

3
학교별 근무성적평정표
(교육장 확인점, 총점 기재)

중학교

고등학교

교육지원청 
소속 전문상담

순회교사

4 근무성적 평정상황표

5

교사 근무성적평정표

교사 다면평가표(정성평가)

교사 다면평가표(정량평가)

교사 다면평가 합산표

교사 근무성적 평정 및 다면평가 합산표

교사

6 교사 근무성적 평정상황 집계표 (교육지원청)
중학교

고등학교

7 학교별 근무성적 평정상황표
중학교

고등학교

8
학교별 교사 근무성적 평정 및 다면평가 합산표
(일반교사)

중학교

고등학교

9
학교별 교사 근무성적 평정 및 다면평가 합산표
(상담, 사서, 실기교사)

중학교

고등학교

징계 및 
행정처분

10
교육지원청 징계 및 행정처분대장 사본
(교감 및 교사의 징계사항 합하여 교사 근평 서류 접수 
시 제출)

파일
(USB메모리)

11 교감 근무성적 평정 집계표 파일

12 학교별 교사 근평 파일

13 교육지원청 교사 근평 취합용 파일

※ 모든 서류는 학교코드 순으로 정리하여 제출하여야 함

  (도교육청에서 교육지원청별로 배부하는 ‘교사 근평취합용’ 파일에 정렬된 순서 참고)
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2021.02.28.자 평정서류 제출자의 추가 제출 서류목록 

2020년도 제출서류
2021제출서류 추가

제출
서류

비고

제출 미제출

1. (   ) 강습⋅승진 후보자 평정표 1부 <서식 2> O

2. 경력 평정표 1부 <서식 3> O

3. 연수성적 평정표 1부 <서식 4> O

4. 가산점 평정표 1부 <서식 5> O

5. 학점화된 직무연수 실적 가산점 평정표 <서식 6> O

6. ｢교원자격증｣ 사본 O  교과(계열)변경의 경우 제출

7. ｢자격연수 성적｣ 증빙 서류 - 1정 연수 기관에서 발급한 서류만 인정
(도교육청 민원서류 인정 안됨)

O  교과(계열)변경의 경우 제출

8. ｢직무연수 성적 반영 분｣ 증빙 서류 O  성적변경의 경우만 제출

9. ｢연구대회 입상 상장｣ 사본 O  신규 취득자 제출

10. ｢학위기｣ 사본 1부 O  신규 취득자 제출

11. ｢연구(시범, 실험)학교 유공교원 증빙서｣ O  신규 취득자 제출

12. 타시도｢도서⋅벽지⋅접적 지역 근무경력 증빙서｣
 - 해당 시도교육청 발행 서류

O  신규 취득자 제출

13. ｢농어촌지역 학교 근무경력 증빙서｣<서식 8> O  추가서류 있을 경우 제출

14. ｢주민등록초본｣ 1부(개명, 주민번호 변경자 또는 
'95.1.1.~'97.12.31. 기간 중 농어촌가산점 평정대상자에 한함)

O

15. ｢담임교사 경력증명서｣ 학교별 각 1부 <서식 7>
 - 겸임,파견,전국체전,소년체전,기능경기대회 등

O

16. ｢청소년단체 지도교사 경력 증빙서｣<서식 9> O

17. 기타경력
(재외국민교육기관, 발명교육, 전문직경력 등)증빙서

O  신규 취득자 제출

18. ｢사립학교 근무경력 증빙서｣ (현원명부) O

19. ｢나이스 인사기록(전체)｣ 출력본(교감출력 및 날인) O

20. 평정프로그램(한셀 프로그램) 저장 USB O

21. 확인서<서식 20> O
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(       ) ( 강습⋅승진 )후보자 제출서류 목록표

소속 : (            )   직 : (         )  성명 : (                )

※ 2020.02.29.자 평정서류 제출 여부 : 제출자 □, 미제출자 □  

1. (     )강습⋅승진 후보자 평정표 1부 <서식 2> ················································································  □
2. 경력 평정표 1부 <서식 3>, [별지 제1호 서식] ················································································  □
3. 연수성적 평정표 1부 <서식 4>, [별지 제5호 서식] ·········································································  □
4. 가산점 평정표 1부 <서식 5>, [별지 제7호 서식] ············································································  □
5. 학점화된 직무연수 실적 가산점 평정표 <서식 6> ·············································································  □
6. 교원자격증 사본 ··································································································································  □
7. 자격연수 성적 증빙서(연수 이수증) 사본 ····························································································  □
 - 1정 연수 기관에서 발급한 서류만 인정(도교육청 민원서류 인정 안됨)

8. 직무연수 성적 반영분 증빙서(연수 이수증) 사본 ················································································  □
9. 연구대회 입상 상장 사본 각 1부 ········································································································  □
10. 학위기 사본 1부 ·······························································································································  □
11. 연구(시범, 실험)학교 유공교원 증빙서(명단 및 공문사본) 각 1부 ····················································  □
12. 타시도 ｢도서⋅벽지⋅접적 지역 근무경력 증빙서｣ - 해당 시도교육청 발행 서류 ····························  □
13. 농어촌지역 학교 근무경력 증빙서(타시도전입자 중 해당자만 제출) <서식 8> ······························  □
14. 주민등록 초본(개명, 주민번호 변경자 또는 '95.1.1.~'97.12.31. 기간 중 

농어촌가산점 평정대상자에 한함) ···································································································  □
15. 담임교사 경력증명서 학교별 각 1부 <서식 7> ················································································  □
16. 청소년단체 지도교사 경력 증빙서 <서식 9> ····················································································  □
17. 기타경력 증빙서 ································································································································  □
18. 사립학교 근무경력 증빙서 1부 ·········································································································  □
19. 나이스 인사기록(전체) 출력물 1부(교감출력 및 날인) ······································································  □
20. 평정프로그램(한셀 프로그램) 입력 USB 1부(바이러스 체크 후 제출) ·············································  □
21. 확인서 <서식 20> ····························································································································  □

※ 제출서류는 반드시 위 번호순으로 편철하여야 함

※ 본 목록표는 제출하는 서류의 □란에 √표시하여, 맨 위(1번 서류 위)에 편철하여 제출함.
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강습⋅승진 후보자 평정 관련 서식(양식) 

□ 강습⋅승진후보자 명부(제40조 제1항 및 제2항 관련)  

    : <서식 1> (미기재, 참고자료용으로 작성 제출하지 않음)

□ 강습⋅승진후보자 평정표

    : <서식 2> 

□ 경력평정표

    : <서식 3> 교육공무원승진규정 [별지 제1호서식]

□ 연수성적평정표

    : <서식 4> 교육공무원승진규정 [별지 제5호서식] 

□ 가산점 평정표

    : <서식 5> 교육공무원승진규정 [별지 제7호서식] 

□ 학점화된 직무연수 실적 가산점 평정표

    : <서식 6> 

□ 담임교사 경력증명서

    : <서식 7> 

□ 농어촌학교 근무 경력증명서

    : <서식 8> 

□ 청소년단체활동 지도교사 가산점 부여 대상 확인서

    : <서식 9> 
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근무성적평정 관련 서식(양식)  

 □ 교감등 근무성적 등 평정 상황표

    : <서식 10> (교육지원청 작성용)

 □ 교감등 자기실적평가서

    : <서식 11> 교육공무원승진규정 [별지 제2호서식] 

 □ 교감등 근무성적평정표

    : <서식 12> 교육공무원승진규정 [별지 제3호서식]

 □ 교사 근무성적 등 평정 상황표

    : <서식 13> (학교 작성용)

 □ 교사 자기실적평가서

    : <서식 14> 교육공무원승진규정[별지 제3호의2서식] 

 □ 교사 근무성적평정표

    : <서식 15> 교육공무원승진규정 [별지 제4호서식]

 □ 교사 다면평가표(정성평가)

    : <서식 16> 교육공무원승진규정 [별지 제4호의2서식] 

 □ 교사 다면평가표(정량평가)

    : <서식 17> 교육공무원승진규정 [별지 제4호의2서식] 

 □ 교사 다면평가 합산표

    : <서식 18> 교육공무원승진규정 [별지 제4호의2서식]

 □ 교사근무성적평정 및 다면평가 합산표

    : <서식 19> 교육공무원승진규정[별지 제4호의3서식] 

 □ 확인서

 □ 평정대상 인원별 근무성적 분포 조견표(중등)

 □ 근무성적평정 조정점 조견표(중등)
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서식 1 교육공무원승진규정 [별지 제6호 서식]

(     )강습⋅승진후보자 명부(제40조 제1항 및 제2항 관련)  

기관명 :                               작성자 : 직        성명            (인)

순 소속 직 성명

평 정 점

비고
경력

근무성적 및 
다면평가
합산점

연수성적

가산점 합계교육
성적

연구
실적

미기재

※ 본 서식은 참고자료용으로 작성 제출하지 않음
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서식 2

(       ) 강습⋅승진후보자 평정표

가. 인적사항                                                                       학교장(직인)

※ 자격증 표시교과(         )                       자격증 번호(                )  

   현재 지도교과(           )                       후임교과(                   )

시  군  명  소  속

성      명
 (한글)
 (한자)

 성  별
 주    민
 등록번호

교육실경력  (     ) 년  (    ) 월
 상응직 경력 총(   .   )년  

교감 (    .    )년

교육전문직원(    .    )년교육총경력  (     ) 년  (    ) 월

소지자격증  자격증취득일

※ 자택주소 :

※ 전화번호 : 학교(               )   자택(               )  H⋅P(                )

※ 부부교원 : 성명(      ) 시⋅군 및 학교(                  ) 현임교 발령일(        ) 

나. 평정점집계표                 

구   분 소 속 장  평 정 ※확인자 평정(기재안함) 비  고

근무성적 평정 및 

다면평가 합산점
※ 기재 안함

경  력  평  정  점

교육성적

자격연수

직무연수

(최상위 직무연수성적 평정점 기재)

(교사: 실적 有 6점, 

교감･교육전문직원: 공란)
(교사: 실적 有 6점, 

교감･교육전문직원: 공란)

연구실적

가 산 점

총    점 (근무성적을 제외한 총점 기재)

※계열순위(기재안함)     

※전체순위(기재안함)     

※ 본 서식은 한셀로 작성된 평정프로그램에서 인쇄한 출력물로 제출함.
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서식 3 교육공무원승진규정〔별지 제1호 서식〕<개정 2012.11.6>

경력평정표

1. 평정대상자
    ◦ 소속:                         ◦ 직위:             ◦    성명:           �

2. 경력평정

경력별 근무처 직명 재직기간
재직

월/일수
월/일 평정점

평정점 

합  계

기

본

경

력

‘가’경력
 월:
 일:

 월:
 일:

‘나’경력
 월:
 일:

 월:
 일:

‘다’경력
 월:
 일:

 월:
 일:

소계
 월:
 일:

초

과

경

력

‘가’경력
 월:
 일:

 월:
 일:

‘나’경력
 월:
 일:

 월:
 일:

‘다’경력
 월:
 일:

 월:
 일:

소계
 월:
 일:

합계
 월:
 일:

 3. 평정자ㆍ확인자

구분 소속 직위 성명 서명

평정자

확인자

※ 본 서식은 한셀로 작성된 평정프로그램에서 인쇄한 출력물로 제출함.
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서식 4 교육공무원승진규정 [별지 제5호 서식] 

연수성적평정표(제31조 제2항 관련)

 1. 평정대상자
    ◦ 소속：                     ◦ 직위：                ◦ 성명：   
 2. 교육성적 평정

교육 구분 교육명 교육기간 교육시간

교육성적

또는 

환산성적

평정점

자격연수

직무연수

직무연수

직무연수

계

 3. 연구대회 입상실적 평정

대회 주관기관 대회명 입상일
전국 규모 시ㆍ도 규모 평정점

합계1등급 2등급 3등급 1등급 2등급 3등급

계

 4. 학위 취득실적 평정

석사ㆍ박사 구분 직무 관련 구분 학위명 학위 수여기관 학위 취득일 평정점

석사
직무 관련

기타

박사
직무 관련

기타

 5. 연수성적 평정점

 6. 평정자ㆍ확인자

구분 소속 직위 성명 서명
평정자

확인자

※ 본 서식은 한셀로 작성된 평정프로그램에서 인쇄한 출력물로 제출함.
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서식 5 교육공무원승진규정 [별지 제7호 서식]

가산점 평정표

1. 평정대상자
   ◦ 소속：                     ◦ 직위：                ◦ 성명：              

2. 공통가산점 평정

가산점 종류
근무기관

(연수기관 등)

근무기간

(연수기간 등)

평정대상

기    간
평정기준 평정점

평정점

합  계

소계

3. 선택가산점 평정

가산점 종류
근무기관

(연수기관 등)

근무기간

(연수기간 등)

평정대상

기    간
평정기준 평정점

평정점

합  계

소계

4. 가산점 평정 합계(2 + 3)

5. 평정자ㆍ확인자

구분 소 속 직위 성명 서명

평정자

확인자

작성방법

1. 「교육공무원 승진규정」 제41조제5항제3호에 따라 명부작성권자가 필요하다고 인정한 선택가산점의 경력 또는 실적에 대해서는 
가산점 종류에 따라 근무기관란, 근무기간란, 평정대상기간란에 관련 내용을 적는다.

2. 월 단위로 산정되는 가산점의 경우에는 평정기준란 및 평정점란에 월ㆍ일로 기재한다.

※ 교감강습대상자 및 교감승진대상자의 본 서식은 1, 2로 구분되어 있음에 유의.

※ 모든 서류 제출자는 대상자별로 작성된 한셀 평정프로그램에서 인쇄한 출력물로 제출함.
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서식 6

학점화된 직무연수 실적 가산점 평정표

  1. 평정대상자

   ◦ 소속 :                 ◦ 직위 :             ◦ 성명 :                (인)

  2. 가산점 평정

연수기관  (연수명) 연수기간 연수시간 평정점

합    계

 3. 평정자⋅확인자

구  분 소  속 직  위 성  명 서명(인)

평정자

확인자

  

※ 본 서식은 한셀로 작성된 평정프로그램에서 인쇄한 출력물로 제출함.
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서식 7

담임교사 경력증명서

현소속 직 성명

한글

한자

생년월일
본    교 

재직기간

       년   월  일부터

       년   월  일까지

담 임 근 무 기 간

     년  월  일부터       년  월  일까지(  학년  반)(   )개월

     년  월  일부터       년  월  일까지(  학년  반)(   )개월

     년  월  일부터       년  월  일까지(  학년  반)(   )개월

     년  월  일부터       년  월  일까지(  학년  반)(   )개월

     년  월  일부터       년  월  일까지(  학년  반)(   )개월

                                               총(   )개월

위 기재 사항은 사실과 틀림없음을 증명합니다.

년   월   일

확

인

대조자 확인자

(       )학교장   (직인)
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서식 8

농어촌학교 근무 경력증명서

현소속 직 성명

한글

한자

주민등록번호

농 어 촌 학 교 근 무 기 간

재직학교명 (                   )학교

재직 기간      .    .    .부터       .    .    .까지(    개월)

재직 당시

학교 주소

※ 재직 당시의 학교 주소가 읍, 면지역임을 확인하기 위한 자료이므로 반드시 과거 주소명으로 기재할 것

위 기재 사항은 사실과 틀림없음을 증명합니다.

년   월   일

확

인

대조자 확인자

(       )학교장   (직인)
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서식 9

청소년단체활동 지도교사 가산점 부여 대상 확인서

1. 인적사항

   ◇ 소속단체 : 

   ◇ 현소속교 : 

   ◇ 성    명 : 

   ◇ 생년월일 : 

2. 승진가산점

   ◇ 총평정점 :          점

   ◇ 청소년단체활동 지도 기간 및 연 평정점

지도년차 활동기간 활동장소 연간활동시간 연 평정점 비고

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

계        년    시간     점

  

 ※ 첨부 : 연도별 세부활동 내용 1부. 

   위와 같이 청소년단체활동 지도교사 가산점 부여 대상자임을 확인합니다.

년   월   일

(청 소 년 단 체 장)     직 인

경기도교육감 귀하 



Ⅵ. 평정 업무

461

서식 10 (교육지원청 작성용)

‘교감등’ 근무성적 등 평정 상황표

작성자 : 교수학습국(과)장          (인)

확인자 : 교육장                    (인)

교육지원청명  구 분 전체교감수 근평대상 수 우 미 양

교감

 비고(※ 전체교감수와 근평대상이 다른 이유 기재)

※ 작성 유의사항

  1. 전체교감 수: 현임 교육지원청 소속된 인원(휴직 또는 파견자 포함)

  2. 근평 대상: 현임교에 소속되어 평정기간(2020.03.01.~2021.02.28.) 중 2개월 이상 근무한 인원임

  3. 교감, 장학사, 전문상담순회교사별로 평정함

  4. 비고 : 근평대상이 아닌 이유인 휴직 및 파견자 ○명(성명, 사유, 기간) 등을 기재

징계 및 행정처분(주의 2회․경고 1회 이상)자 근무성적 등 평정명부

소속 직 성명
처분
종류

처  분
년월일

근무성적 등

평정자
(50)

확인자
(50)

총점
(100)

※ 작성대상 : 평정기간(2020.03.01.~2021.02.28.)중 징계 또는 행정처분을 받은 자

※ 조정점 감점 대상자 : ‘불문(경고)’, ‘경고’, ‘주의 2회 이상’ 인 자

※ 견책, 감봉 처분자는 확인자와 평정자 모두 ‘수’ 평정 불가, 

   정직 처분자는 확인자와 평정자 모두 ‘우’이상 평정 불가

※ 전문상담순회교사는 <서식13>을 참고하여‘징계 및 행정처분’양식을 작성 



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

462

서식 11 교육공무원승진규정 [별지 제2호 서식] <개정 2015.12.31.>

(      )자기실적평가서 _‘교감등’ 용

1. 평가 지침

근무성적평정의 신뢰성과 타당성이 보장되도록 객관적 근거에 따라 종합적으로 평가하여야 한다.

2. 평가 기간：          2020년     3월     1일부터         2021년     2월     28일까지

3. 평가자 인적사항

○ 소속： ○ 직위： ○ 성명： 

4. 담당 업무

5. 자기실적 평가

 가. 교육활동지원 및 교육연구

○ 교육활동지원 및 교육연구 추진 목표(학년 초에 계획되었던 교육활동지원 및 교육연구 추진 목표)

○ 교육활동지원 및 교육연구 추진 실적(학년 초에 목표한 내용과 대비하여 추진 실적을 구체적으로 작성)

 나. 교원지원

○ 교원지원 추진 목표

○ 교원지원 추진 실적

 다. 행정ㆍ사무관리

○ 행정ㆍ사무관리 추진 목표

○ 행정ㆍ사무관리 추진 실적

자 기

평 가

목표달성도 설정한 목표에 대한 달성 정도 만족 보통 미흡

창  의  성 담당 업무 등의 창의적인 수행 정도 만족 보통 미흡

적  시  성 담당 업무를 기한 내에 효과적으로 처리한 정도 만족 보통 미흡

노  력  도 목표 달성을 위한 노력 및 공헌도 만족 보통 미흡

                                                            년     월     일

작성자(본인) 성명                       서명(인)
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서식 11 교육공무원승진규정 [별지 제3호 서식]<개정 2015.12.31.>

(       )근무성적평정표 _‘교감등’ 용

① 평정기간 ② 조정자 ③ 확인자 ④ 평정자

2020.03.01.부터

2021.02.28.까지

직위  제1부교육감

성명             (인)

직위  교육장

성명          (인)

직위  교장

성명             (인)

평정사항
근무수
행태도

근무실적 및 
근무수행능력

⑨

평

정

점

⑩

환

산

점

⑪

총

점

⑫

조

정

점

⑬

순 

위

         평정요소
⑤
교육
공무원
으로
서의
태도
(20점)

⑥
교육

활동 및 
교육
연구
지원
(40점)

⑦
교원
지원
(20점)

⑧
행정
ㆍ
사무
관리
(20점)

평정

대상자 

소속

평정

대상자 

성명

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

비고

  1. 평정자의 환산점 = 평정점 × 50/100, 확인자의 환산점 = 평정점 × 50/100
  2. 평정자와 확인자는 다음 각 목의 분포비율에 맞도록 평정해야 하며, 평정점은 특별한 사정이 없으면 동점을 주지 않도록 해야 

한다. 다만, 라목의 평정점에 해당하는 사람이 없거나 라목의 평정점에 해당하는 사람의 비율이 10％ 이하일 때에는 라목의 
비율을 적용하지 않고 다목에 가산할 수 있다.

    가. 수(95점 이상)            30％
    나. 우(90점 이상 95점 미만)  40％
    다. 미(85점 이상 90점 미만)  20％
    라. 양(85점 미만)            10％
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※ 평정사항 _‘교감등’ 용

구분 평정사항 평정요소 평정내용

1. 교감

가. 근무수행태도
교육공무원으로서의 태도 
(20점)

가) 교육자로서 품성을 갖추고 직무에 충실한가?

나) 공직자로서 사명감과 직무에 관한 책임감을 
갖고 솔선수범하는가?

나. 근무실적 및 

근무수행능력

1) 교육활동 및 교육연구 
지원(40점)

가) 학교가 처한 문제를 파악하고 개선하려는 노력이 
적절한가?

나) 교사와 학생의 교육활동에 대한 교육적 배려가 
적절한가?

다) 교사의 자질ㆍ능력ㆍ경험에 따라 학년 및 업무를 
적절하게 배치하고 지원하는가?

라) 교원연구ㆍ연수 활동의 추진 및 지원을 효과적
으로 실시하는가?

2) 교원지원(20점)

가) 교사들에게 필요한 장학활동의 추진 및 지원을 
효율적으로 실시하는가?

나) 교직원의 복무ㆍ복지후생 등에 관하여 필요한 
배려를 하고 있는가?

다) 수업개선을 위해 필요한 자원을 효율적으로 
지원하는가?

라) 교원의 인사와 관련한 의견을 적절하고 공정
하게 반영하고 있는가?

3) 행정ㆍ사무관리(20점)

가) 사무처리가 합리적이고 정확하며 적절한가?

나) 교내의 모든 규정을 적절히 적용하며 잘 정비
하는가?

다) 교육시설ㆍ설비를 교육활동에 효과적으로 운영
하는가?

라) 학교 안전관리 및 보안에 적절한 조치를 하고 
있는가?
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서식 13 (학교 작성용)

교사 근무성적 등 평정 상황표

작성자 : 교감               (인)

확인자 : 교장               (인)

학교명  구 분 전체인원 근평대상 수 우 미 양

일반교사

특수교사

사서교사

실기교사

전문상담교사

영양교사

학급수
① 교과교사 정원

(학급수 × 배치기준값)
② 보건교사

③타교복직예정자
(현원제외자)

①+②+③
일반교사전체인원 

비고  (※ 근무성적평정 제외 대상자의 사유와 기간을 기재하되, 타교복직예정자이자 근평대상자인 경우도 추가로 기재)

-
-
-

파견 대상자 파견 종류 파견지 파견 기간 근평 대상 여부

※ 작성 유의사항

  1. 교사 다면평가 및 근무성적 평정은 교사 ‘구분(일반⋅특수⋅사서⋅실기⋅전문상담⋅영양교사)’별로 각각 평정하여야 함

  2. ‘일반교사’: 1, 2급 정교사 및 1, 2급 보건교사(특수교사 제외)를 의미

  3. ‘전체인원’: 현임교에 소속된 인원(타교복직예정인 휴직자, 파견자 포함)

  4. ‘근평대상’: 현임교에 소속되어 평정기간(2020.03.01.~2021.02.28.)중 2개월 이상 근무한 인원임

  5. ‘비고’란 : 근평대상이 아닌 이유를 기재(수석교사 ○명, 정원외기간제 ○명, 휴직 및 파견자 ○명으로 기재 후 각 

항목별 성명, 사유, 기간 등을 모두 기재)

  6. 일반교사 전체교사수 = (1)교과교사 정원 + (2)보건교사 + (3)타교복직예정자

징계 및 행정처분(주의 2회, 경고 1회 이상)자 근무성적 등 평정명부

소속 직 성명
처분
종류

처  분
년월일

근무성적 등

조정점평정자
(20)

확인자
(40)

다면평가점
(40)

총점
(100)

감점전/감점후

/

※ 작성대상 : 평정기간(2020.03.01.~2021.02.28.)중 징계 또는 행정처분을 받은 자

※ 조정점 감점 대상자 : ‘불문(경고)’, ‘경고’, ‘주의 2회 이상’ 인 자

※ 견책, 감봉 처분자는 확인자와 평정자 모두‘수’평정 불가, 정직 처분자는 확인자와 평정자 모두 ‘수’, ‘우’평정 불가
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<서식 15> 교육공무원승진규정 [별지 제4호서식] (갑지)      기관명 :             (직인)

교사 근무성적평정표
① 평정기간 ② 확인자 ③ 평정자

  2020.03.01.부터

  2021.02.28.까지

직위

성명                  (인)

직위

성명                  (인)

평정사항 근무수행

태도
근무실적 및 근무수행능력

⑨

평

정

점

⑩

환

산

점

⑪

총

점

평정요소
④

교육

공무원으로

서의 태도

(10점)

⑤

학습

지도

(40점)

⑥

생활

지도

(30점)

⑦

전문성

개발

(5점)

⑧

담당

업무

(15점)

평정

대상자 

소속

평정

대상자 

성명

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

비고

  1. 평정자의 환산점 = 평정점 × 20/100, 확인자의 환산점 = 평정점 × 40/100

  2. 평정자와 확인자는 다음 각 목의 분포비율에 맞도록 평정해야 하며, 평정점은 특별한 사정이 없으면 동점을 주지 않도록 해야 

한다. 다만, 라목의 평정점에 해당하는 사람이 없거나 라목의 평정점에 해당하는 사람의 비율이 10％ 이하일 때에는 라목의 비율을 

적용하지 않고 다목에 가산할 수 있다.

    가. 수(95점 이상)           30％

    나. 우(90점 이상 95점 미만) 40％

    다. 미(85점 이상 90점 미만) 20％

    라. 양(85점 미만)           10％

(갑지)
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서식 14 교육공무원승진규정[별지 제3호의2서식] 

교사 자기실적평가서
1. 평가 지침

근무성적평정의 신뢰성과 타당성이 보장되도록 객관적 근거에 따라 종합적으로 평가하여야 한다.

2. 평가 기간：         2020년     3월     1일부터       2021년     2월     28일까지

3. 평가자 인적사항

○ 소속： ○ 직위： ○ 성명： 

4. 평가자 기초 자료

○ 담당 학년 및 학급:

○ 담당 과목:

○ 담임 여부:

○ 담당 업무:

○ 보직교사 여부:

○ 주당 수업시간 수:

○ 연간 수업공개 실적:

○ 연간 학생 상담 실적:

○ 연간 학부모 상담 실적:

○ 그 밖의 실적사항:

5. 자기실적 평가

 가. 학습지도

○ 학습지도 추진 목표(학년 초에 계획되었던 학습지도 목표)

○ 학습지도 추진 실적(학년 초에 목표한 내용과 대비하여 추진 실적을 구체적으로 작성)

 나. 생활지도

○ 생활지도 추진 목표

○ 생활지도 추진 실적

 
 다. 전문성개발

○ 전문성개발 추진 목표

○ 전문성개발 추진 실적

 라. 담당 업무

○ 담당 업무 추진 목표

○ 담당 업무 추진 실적

○ 창의적 업무개선 사항

※ 자기 평가 종합 상황

자 기

평 가

목표달성도 설정한 목표에 대한 달성 정도 만족 보통 미흡

창  의  성
학습지도, 생활지도, 전문성개발, 담당 업무 등의 창의적인 

수행 정도
만족 보통 미흡

적  시  성
학습지도, 생활지도, 전문성개발, 담당 업무 등을 기한 내에 

효과적으로 처리한 정도
만족 보통 미흡

노  력  도 목표 달성을 위한 노력, 공헌도 만족 보통 미흡

       년     월     일

작성자(본인) 성명                 서명(인)
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(을지)                                         기관명 :                   (직인)

평정사항 근무수행

태도
근무실적 및 근무수행능력

⑨

평

정

점

⑩

환

산

점

⑪

총

점

평정요소
④

교육

공무원으로

서의 태도

(10점)

⑤

학습

지도

(40점)

⑥

생활

지도

(30점)

⑦

전문성

개발

(5점)

⑧

담당

업무

(15점)

평정

대상자 

소속

평정

대상자 

성명

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

평정자

확인자

(을지) 
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※ 평정사항 _ 교사용

구분 평정사항 평정요소 평정내용

교사

1.  근무수행태도
교육공무원으로서의 태도

(10점)

1) 교육자로서 품성을 갖추고 직무에 충실한가?

2) 공직자로서 사명감과 직무에 관한 책임감을 갖고 

솔선수범하는가?

2. 근무실적 및 

근무수행능력

가. 학습지도(40점)

1) 수업교재 연구를 충실히 하는가?

2) 학생 수준에 적합한 수업계획을 수립하는가?

3) 학생들이 수업에 적극적으로 참여할 수 있도록 

분위기를 조성하는가?

4) 학생의 능력과 수준에 적합한 질문을 제시하는가?

5) 학생들을 학습활동이나 과제 수행에 적절히 참여

시키는가?

6) 학생 특성과 요구에 적합한 수업자료 및 매체를 

활용하는가?

7) 학생의 이해도와 참여도를 수시로 점검하는가?

8) 평가 결과를 수업개선을 위한 자료로 적극 활용하는가?

나. 생활지도(30점)

1) 학생 개개인의 특성을 파악하기 위하여 노력하는가?

2) 상담을 통해 학생이 당면한 문제를 원만히 해결할 

수 있도록 지원하는가?

3) 학생의 적성과 특기를 고려하여 진로ㆍ진학 정보를 

제공하는가?

4) 학생들이 학급에서 친구들과 잘 어울려 생활하도록 

지도하는가?

5) 안전사고 및 학교폭력을 예방하기 위한 교육을 실

시하는가?

6) 학생들이 올바른 기본생활습관(언어, 행동, 예절, 질서 

등)을 기르도록 지도하는가?

7) 학생들이 건전한 가치관과 도덕성을 갖추도록 지도

하는가?

다. 전문성 개발(5점)

1) 전문성을 높이기 위한 연구활동에 적극적인가?

2) 전문성을 높이기 위한 연수활동에 적극적인가?

라. 담당업무(15점)

1) 담당 업무를 정확하고 합리적으로 처리하는가?

2) 담당 업무를 창의적으로 개선하고 조정하는가?
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서식 16 교육공무원승진규정 [별지 제4호의2서식] (갑지)      기관명 :              (직인)

정성(定性)평가 방법에 따른 교사 다면평가표
① 평가기간 ② 확인자 ③ 평정자

 2020.03.01.부터

 2021.02.28.까지

직위

성명                       (인)

직위

성명                    (인)

평가사항
태도 근무실적 및 근무수행능력

⑨

평가점

⑩

환산점

           평가요소
④

교육

공무원으로

서의 태도

(10점)

⑤

학습

지도

(40점)

⑥

생활

지도

(30점)

⑦

전문성

개발

(5점)

⑧

담당

업무

(15점)
평가

대상자

소속

평가

대상자

성명

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

비고

1. 환산점 = 평가점 × 32/100
2. 다면평가자는 다음 각 목의 분포비율에 맞도록 평가해야 하며, 평가점은 특별한 사정이 없으면 동점을 주지 

않도록 해야 한다. 다만, 라목의 평정점에 해당하는 사람이 없거나 라목의 평정점에 해당하는 사람의 비율이 
10％ 이하일 때에는 라목의 비율을 적용하지 않고 다목에 가산할 수 있다.

  가. 수(95점 이상)            30％
  나. 우(90점 이상 95점 미만)  40％
  다. 미(85점 이상 90점 미만)  20％
  라. 양(85점 미만)            10％
3. 근무성적의 평정자 및 확인자가 서명날인한다.

(갑지)
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(을지)                                                        기관명 :                   (직인)

평가사항
태도 근무실적 및 근무수행능력

⑨

평가점

⑩

환산점

           평가요소 ④

교육

공무원으로

서의 태도

(10점)

⑤

학습

지도

(40점)

⑥

생활

지도

(30점)

⑦

전문성

개발

(5점)

⑧

담당

업무

(15점)

평가

대상자

소속

평가

대상자

성명

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

(을지)
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※ 정성평가 평가사항 _ 교사용

구분 평가사항 평가요소 평가지표

교사

1. 근무수행태도
교육공무원으로서의 태도
(10점)

1) 교육자로서 품성을 갖추고 직무에 충실한가?

2) 공직자로서 사명감과 직무에 관한 책임감을 갖고 
솔선수범하는가?

2. 근무실적 및 
근무수행능력

가. 학습지도(40점)

1) 수업교재 연구를 충실히 하는가?

2) 학생 수준에 적합한 수업계획을 수립하는가?

3) 학생들이 수업에 적극적으로 참여할 수 있도록 분위
기를 조성하는가?

4) 학생의 능력과 수준에 적합한 질문을 제시하는가?

5) 학생들을 학습활동이나 과제 수행에 적절히 참여시키는가?

6) 학생 특성과 요구에 적합한 수업자료 및 매체를 활용
하는가?

7) 학생의 이해도와 참여도를 수시로 점검하는가?

8) 평가 결과를 수업개선을 위한 자료로 적극 활용하는가?

나. 생활지도(30점)

1) 학생 개개인의 특성을 파악하기 위하여 노력하는가?

2) 상담을 통해 학생이 당면한 문제를 원만히 해결할 수 
있도록 지원하는가?

3) 학생의 적성과 특기를 고려하여 진로ㆍ진학 정보를 
제공하는가?

4) 학생들이 학급에서 친구들과 잘 어울려 생활하도록 
지도하는가?

5) 안전사고 및 학교폭력을 예방하기 위한 교육을 실시
하는가?

6) 학생들이 올바른 기본생활습관(언어, 행동, 예절, 질서 
등)을 기르도록 지도하는가?

7) 학생들이 건전한 가치관과 도덕성을 갖추도록 지도하는가?

다. 전문성개발(5점)
1) 전문성을 높이기 위한 연구활동에 적극적인가?

2) 전문성을 높이기 위한 연수활동에 적극적인가?

라. 담당업무(15점)
1) 담당 업무를 정확하고 합리적으로 처리하는가?

2) 담당 업무를 창의적으로 개선하고 조정하는가?

비고

※ 다면평가관리위원회는 영양ㆍ보건ㆍ전문상담 또는 사서 교사 등 학생에 대한 수업이 주된 업무가 아닌 평가대상자에 
대해서는 제2호가목에 따른 학습지도 관련 평가지표를 추가 또는 삭제하거나 수정할 수 있다.
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서식 17 교육공무원승진규정 [별지 제4호의2서식] (갑지)       기관명 :              (직인)

정량(定量)평가 방법에 따른 교사 다면평가표

① 평가기간 ② 확인자 ③ 평정자

   2020.03.01.부터

   2021.02.28.까지

직위
성명                       (인)

직위
성명                    (인)

평가사항
근무실적 및 근무수행능력

⑧

평가점

⑨

환산점

           평가요소 ④

학습

지도

(30점)

⑤

생활

지도

(30점)

⑥

전문성

개발

(10점)

⑦

담당

업무

(30점)
평가

대상자

소속

평가

대상자

성명

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

비고

  1. 환산점 = 평가점 × 8/100
  2. 근무성적의 평정자 및 확인자가 서명날인한다.

(갑지)
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(을지)                                         기관명 :                   (직인)

평가사항 근무실적 및 근무수행능력

⑧

평가점

⑨

환산점

           평가요소 ④

학습

지도

(30점)

⑤

생활

지도

(30점)

⑥

전문성

개발

(10점)

⑦

담당

업무

(30점)평가

대상자

소속

평가

대상자

성명

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

다면

평가자

(을지)
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※ 정량평가 평가사항 _ 교사용

구분 평가사항 평가요소 평가지표

교사
근무실적 및 

근무수행능력

가. 학습지도

(30점)

 1) 주당 수업시간

 2) 수업공개(연구수업 및 학부모 공개수업 등) 횟수

 3) 교내외 수업컨설팅 횟수

 4) 학습지도 곤란도(통합수업 지도/복식학급 지도/학습부진아 
지도/다학년 지도/다교과 지도/보강수업)

나. 생활지도

(30점)

 1) 학생 또는 학부모 상담실적

 2) 생활지도 곤란도(담임/비담임)

 3) 학년 곤란도

다. 전문성개발

(10점)

 1) 연수이수 실적

 2) 수업동아리 및 교과연구회 활동 실적

 3) 연구대회 및 연구개발 실적

라. 담당업무

(30점)

 1) 업무 곤란도(다문화ㆍ탈북학생 지원/방과후학교 운영/자유
학기제 운영)

 2) 업무 추진 실적(보직/학년대표/교과대표/일반교사) 

비고

  ※ 다면평가관리위원회는 필요한 경우 평가지표를 추가 또는 삭제하거나 수정할 수 있다.
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서식 18 교육공무원승진규정 [별지 제4호의2서식] (갑지)       기관명 :              (직인)

교사 다면평가 합산표

① 평가기간 ② 확인자  ③ 평정자

  2020.03.01.부터

  2021.02.28.까지

직위

성명                       (인)

직위

성명                        (인)

평가 대상자

소속

평가 대상자

성명

④

환산점 ⑤

총점
정성평가 정량평가

(갑지)
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(을지)                                         기관명 :                   (직인)

평가 대상자

소속

평가 대상자

성명

④

환산점
⑤

총점

정성평가 정량평가

(을지)
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서식 19 교육공무원승진규정[별지 제4호의3서식] (갑지)  기관명 :            (직인)

교사 근무성적평정 및 다면평가 합산표

① 평정기간 ② 평정 분포비율 ③ 조정자 ④ 확인자 ⑤ 평정자

 2020.03.01.부터

 2021.02.28.까지

∘수(95점 이상) 30%  
∘우(90점 이상 95점 미만) 40%  
∘미(85점 이상 90점 미만) 20% 
∘양(85점 미만) 10%

직위
성명      (인)

직위
성명     (인)

직위
성명     (인)

                      

   점수 및 순위

평정 종류

⑥

환산점

⑦

총점

⑧

조정점

⑨

순위

비

고

평어 순위평정

대상자

소속

평정

대상자

성명

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

(갑지)
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(을지)                                                       기관명 :                   (직인)

                      

   점수 및 순위

평정 종류

⑥

환산점

⑦

총점

⑧

조정점

⑨

순위

비

고

평어 순위평정

대상자

소속

평정

대상자

성명

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

근무성적

평정

평정자

확인자

다면평가

(을지)
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서식 20

확 인 서 

                      소속 :     

                      직위 : 

                      성명 :         

  본인은 국가공무원으로서 교육공무원승진규정에 따른 평정서류제출 대상자

로서 아래 사항을 준수할 것을 확인합니다. 

1. 본인이 제출한 평정서류 및 증빙자료에 위·변조, 위작, 허위 등이 없습니다.

2. 본인이 제출한 평정서류 및 증빙자료가 위·변조, 위작, 허위 등으로 판명

되었을 경우 자격연수취소, 승진임용취소 등의 인사조치 및 징계처분이 

이루어짐을 확인합니다. 

2021년     월     일

작성자  ○○○    (사인)

경기도교육감 귀하
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평정대상 인원별 근무성적 분포 조견표(중등)

평정

대상

인원

수 우 미 양

30% 40% 20% 10%

1 1

2 221)

3 1 1 1

4 1 2 1

5 2 2 1

6 2 2 1 1

7 2 3 1 1

8 2 3 2 1

9 3 3 2 1

10 3 4 2 1

11 3 5 2 1

12 4 5 2 1

13 4 5 3 1

14 4 6 3 1

15 5 6 3 1

16 5 6 3 2

17 5 7 3 2

18 5 7 4 2

19 6 7 4 2

20 6 8 4 2

21 6 9 4 2

22 7 9 4 2

23 7 9 5 2

24 7 10 5 2

25 8 10 5 2

26 8 10 5 3

27 8 11 5 3

28 8 11 6 3

29 9 11 6 3

30 9 12 6 3

31 9 13 6 3

32 10 13 6 3

33 10 13 7 3

34 10 14 7 3

35 11 14 7 3

36 11 14 7 4

37 11 15 7 4

38 11 15 8 4

39 12 15 8 4

40 12 16 8 4

41 12 17 8 4

42 13 17 8 4

43 13 17 9 4

44 13 18 9 4

평정

대상

인원

수 우 미 양

30% 40% 20% 10%

45 14 18 9 4

46 14 18 9 5

47 14 19 9 5

48 14 19 10 5

49 15 19 10 5

50 15 20 10 5

51 15 21 10 5

52 16 21 10 5

53 16 21 11 5

54 16 22 11 5

55 17 22 11 5

56 17 22 11 6

57 17 23 11 6

58 17 23 12 6

59 18 23 12 6

60 18 24 12 6

61 18 25 12 6

62 19 25 12 6

63 19 25 13 6

64 19 26 13 6

65 20 26 13 6

66 20 26 13 7

67 20 27 13 7

68 20 27 14 7

69 21 27 14 7

70 21 28 14 7

71 21 29 14 7

72 22 29 14 7

73 22 29 15 7

74 22 30 15 7

75 23 30 15 7

76 23 30 15 8

77 23 31 15 8

78 23 31 16 8

79 24 31 16 8

80 24 32 16 8

81 24 33 16 8

82 25 33 16 8

83 25 33 17 8

84 25 34 17 8

85 26 34 17 8

86 26 34 17 9

87 26 35 17 9

88 26 35 18 9

평정

대상

인원

수 우 미 양

30% 40% 20% 10%

89 27 35 18 9

90 27 36 18 9

91 27 37 18 9

92 28 37 18 9

93 28 37 19 9

94 28 38 19 9

95 29 38 19 9

96 29 38 19 10

97 29 39 19 10

98 29 39 20 10

99 30 39 20 10

100 30 40 20 10

101 30 41 20 10

102 31 41 20 10

103 31 41 21 10

104 31 42 21 10

105 32 42 21 10

106 32 42 21 11

107 32 43 21 11

108 32 43 22 11

109 33 43 22 11

110 33 44 22 11

111 33 45 22 11

112 34 45 22 11

113 34 45 23 11

114 34 46 23 11

115 35 46 23 11

116 35 46 23 12

117 35 47 23 12

118 35 47 24 12

119 36 47 24 12

120 36 48 24 12

121 36 49 24 12

122 37 49 24 12

123 37 49 25 12

124 37 50 25 12

125 38 50 25 12

126 38 50 25 13

127 38 51 25 13

128 38 51 26 13

129 39 51 26 13

130 39 52 26 13

131 39 53 26 13

132 40 53 26 13

21) ◦ 교사 2인 평정인 경우 급간을 달리하여 평정하여야 함.
       예) “수, 우 평정” 또는 “수, 미 평정” 또는 “우, 미 평정” 등
    ◦ 복수 교감의 근무성적은 분포비율에 맞게 평정하되, 피평정자가 2인 이상일 경우 분포비율을 맞추기 위해 그 중 1인에 대해 

성실도와 관계없이 무조건 ‘우’이하로 평정하여 불이익을 초래하는 사례가 없도록 하여야 한다.(교육부 인사실무편람 2016.05.)
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근무성적평정 조정점 조견표(중등)

NO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

1 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100

2 99.20 99.26 99.26 99.26 99.31 99.31 99.31 99.31 99.34 99.34 99.34 99.36 99.36 99.36 99.38 99.38 99.38 99.38 99.45 99.45 

3 98.40 98.52 98.52 98.52 98.62 98.62 98.62 98.62 98.68 98.68 98.68 98.72 98.72 98.72 98.76 98.76 98.76 98.76 98.90 98.90 

4 94.99 97.78 97.78 97.78 97.93 97.93 97.93 97.93 98.02 98.02 98.02 98.08 98.08 98.08 98.14 98.14 98.14 98.14 98.35 98.35 

5 94.36 94.99 94.99 94.99 97.24 97.24 97.24 97.24 97.36 97.36 97.36 97.44 97.44 97.44 97.52 97.52 97.52 97.52 97.80 97.80 

6 93.73 94.36 94.36 94.40 94.99 94.99 94.99 94.99 96.70 96.70 96.70 96.80 96.80 96.80 96.90 96.90 96.90 96.90 97.25 97.25 

7 93.10 93.73 93.73 93.81 94.40 94.40 94.43 94.43 94.99 94.99 94.99 96.16 96.16 96.16 96.28 96.28 96.28 96.28 96.70 96.70 

8 92.47 93.10 93.10 93.22 93.81 93.81 93.87 93.87 94.43 94.46 94.48 94.99 94.99 94.99 95.66 95.66 95.66 95.66 96.15 96.15 

9 89.99 92.47 92.47 92.63 93.22 93.22 93.31 93.31 93.87 93.93 93.97 94.48 94.48 94.49 94.99 94.99 94.99 94.99 95.60 95.60 

10 89.19 89.99 89.99 92.04 92.63 92.63 92.75 92.75 93.31 93.40 93.46 93.97 93.97 93.99 94.49 94.49 94.54 94.54 94.99 94.99 

11 88.39 89.19 89.25 89.99 92.04 92.04 92.19 92.19 92.75 92.87 92.95 93.46 93.46 93.49 93.99 93.99 94.09 94.09 94.54 94.58 

12 --- 88.39 88.51 89.25 89.99 89.99 91.63 91.63 92.19 92.34 92.44 92.95 92.95 92.99 93.49 93.49 93.64 93.64 94.09 94.17 

13 --- --- 87.77 88.51 89.25 89.30 89.99 89.99 91.63 91.81 91.93 92.44 92.44 92.49 92.99 92.99 93.19 93.19 93.64 93.76 

14 --- --- --- 87.77 88.51 88.61 89.30 89.33 89.99 91.28 91.42 91.93 91.93 91.99 92.49 92.49 92.74 92.74 93.19 93.35 

15 --- --- --- --- 87.77 87.92 88.61 88.67 89.33 89.99 90.91 91.42 91.42 91.49 91.99 91.99 92.29 92.29 92.74 92.94 

16 --- --- --- --- --- 87.23 87.92 88.01 88.67 89.33 89.99 90.91 90.91 90.99 91.49 91.49 91.84 91.84 92.29 92.53 

17 --- --- --- --- --- --- 87.23 87.35 88.01 88.67 89.33 89.99 89.99 90.49 90.99 90.99 91.39 91.39 91.84 92.12 

18 --- --- --- --- --- --- --- 86.69 87.35 88.01 88.67 89.33 89.35 89.99 90.49 90.49 90.94 90.94 91.39 91.71 

19 --- --- --- --- --- --- --- --- 86.69 87.35 88.01 88.67 88.71 89.35 89.99 89.99 90.49 90.49 90.94 91.30 

20 NO 3 4 5 6 7 8 9 10 86.69 87.35 88.01 88.07 88.71 89.35 89.37 89.99 89.99 90.49 90.89 

21 1 100 100 100 100 100 100 100 100 --- 86.69 87.35 87.43 88.07 88.71 88.75 89.37 89.44 89.99 90.48 

22 2 94.99 94.99 99.00 99.00 99.00 99.00 99.20 99.20 --- --- 86.69 86.79 87.43 88.07 88.13 88.75 88.89 89.44 89.99 

23 3 89.99 93.99 94.99 94.99 94.99 94.99 98.40 98.40 --- --- --- 86.15 86.79 87.43 87.51 88.13 88.34 88.89 89.44 

24 4 --- 89.99 93.99 93.99 94.20 94.20 94.99 94.99 --- --- --- --- 86.15 86.79 86.89 87.51 87.79 88.34 88.89 

25 5 --- --- 89.99 89.99 93.41 93.41 94.20 94.39 --- --- --- --- --- 86.15 86.27 86.89 87.24 87.79 88.34 

26 6 --- --- --- 88.99 89.99 89.99 93.41 93.79 --- --- --- --- --- --- 85.65 86.27 86.69 87.24 87.79 

27 7 --- --- --- --- 88.99 89.19 89.99 93.19 --- --- --- --- --- --- --- 85.65 86.14 86.69 87.24 

28 8 --- --- --- --- --- 88.39 89.19 89.99 --- --- --- --- --- --- --- --- 85.59 86.14 86.69 

29 9 --- --- --- --- --- --- 88.39 89.19 --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.59 86.14 

30 10 --- --- --- --- --- --- --- 88.39 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.59 

 

 ※ 교사의 경우 2인 이하의 조정점은 총점에 해당하는 급간의 최고점을 부여한다.

    예1) 총점이 95.78인 경우 급간이 ‘수’이므로 조정점을 100점으로 부여함.

    예2) 총점이 93.27인 경우 급간이 ‘우’이므로 조정점을 94.99점으로 부여함.

    예3) 총점이 86.65인 경우 급간이 ‘미’이므로 조정점을 89.99점으로 부여함.
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NO 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50

1 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100

2 99.45 99.50 99.50 99.50 99.55 99.55 99.55 99.55 99.59 99.59 99.59 99.62 99.62 99.62 99.65 99.65 99.65 99.65 99.67 99.67 

3 98.90 99.00 99.00 99.00 99.10 99.10 99.10 99.10 99.18 99.18 99.18 99.24 99.24 99.24 99.30 99.30 99.30 99.30 99.34 99.34 

4 98.35 98.50 98.50 98.50 98.65 98.65 98.65 98.65 98.77 98.77 98.77 98.86 98.86 98.86 98.95 98.95 98.95 98.95 99.01 99.01 

5 97.80 98.00 98.00 98.00 98.20 98.20 98.20 98.20 98.36 98.36 98.36 98.48 98.48 98.48 98.60 98.60 98.60 98.60 98.68 98.68 

6 97.25 97.50 97.50 97.50 97.75 97.75 97.75 97.75 97.95 97.95 97.95 98.10 98.10 98.10 98.25 98.25 98.25 98.25 98.35 98.35 

7 96.70 97.00 97.00 97.00 97.30 97.30 97.30 97.30 97.54 97.54 97.54 97.72 97.72 97.72 97.90 97.90 97.90 97.90 98.02 98.02 

8 96.15 96.50 96.50 96.50 96.85 96.85 96.85 96.85 97.13 97.13 97.13 97.34 97.34 97.34 97.55 97.55 97.55 97.55 97.69 97.69 

9 95.60 96.00 96.00 96.00 96.40 96.40 96.40 96.40 96.72 96.72 96.72 96.96 96.96 96.96 97.20 97.20 97.20 97.20 97.36 97.36 

10 94.99 95.50 95.50 95.50 95.95 95.95 95.95 95.95 96.31 96.31 96.31 96.58 96.58 96.58 96.85 96.85 96.85 96.85 97.03 97.03 

11 94.61 94.99 94.99 94.99 95.50 95.50 95.50 95.50 95.90 95.90 95.90 96.20 96.20 96.20 96.50 96.50 96.50 96.50 96.70 96.70 

12 94.23 94.61 94.61 94.64 94.99 94.99 94.99 94.99 95.49 95.49 95.49 95.82 95.82 95.82 96.15 96.15 96.15 96.15 96.37 96.37 

13 93.85 94.23 94.23 94.29 94.64 94.64 94.66 94.66 94.99 94.99 94.99 95.44 95.44 95.44 95.80 95.80 95.80 95.80 96.04 96.04 

14 93.47 93.85 93.85 93.94 94.29 94.29 94.33 94.33 94.66 94.68 94.70 94.99 94.99 94.99 95.45 95.45 95.45 95.45 95.71 95.71 

15 93.09 93.47 93.47 93.59 93.94 93.94 94.00 94.00 94.33 94.37 94.41 94.70 94.70 94.72 94.99 94.99 94.99 94.99 95.38 95.38 

16 92.71 93.09 93.09 93.24 93.59 93.59 93.67 93.67 94.00 94.06 94.12 94.41 94.41 94.45 94.72 94.72 94.73 94.73 94.99 94.99 

17 92.33 92.71 92.71 92.89 93.24 93.24 93.34 93.34 93.67 93.75 93.83 94.12 94.12 94.18 94.45 94.45 94.47 94.47 94.73 94.74 

18 91.95 92.33 92.33 92.54 92.89 92.89 93.01 93.01 93.34 93.44 93.54 93.83 93.83 93.91 94.18 94.18 94.21 94.21 94.47 94.49 

19 91.57 91.95 91.95 92.19 92.54 92.54 92.68 92.68 93.01 93.13 93.25 93.54 93.54 93.64 93.91 93.91 93.95 93.95 94.21 94.24 

20 91.19 91.57 91.57 91.84 92.19 92.19 92.35 92.35 92.68 92.82 92.96 93.25 93.25 93.37 93.64 93.64 93.69 93.69 93.95 93.99 

21 90.81 91.19 91.19 91.49 91.84 91.84 92.02 92.02 92.35 92.51 92.67 92.96 92.96 93.10 93.37 93.37 93.43 93.43 93.69 93.74 

22 90.43 90.81 90.81 91.14 91.49 91.49 91.69 91.69 92.02 92.20 92.38 92.67 92.67 92.83 93.10 93.10 93.17 93.17 93.43 93.49 

23 89.99 90.43 90.43 90.79 91.14 91.14 91.36 91.36 91.69 91.89 92.09 92.38 92.38 92.56 92.83 92.83 92.91 92.91 93.17 93.24 

24 89.44 89.99 89.99 90.44 90.79 90.79 91.03 91.03 91.36 91.58 91.80 92.09 92.09 92.29 92.56 92.56 92.65 92.65 92.91 92.99 

25 88.89 89.44 89.49 89.99 90.44 90.44 90.70 90.70 91.03 91.27 91.51 91.80 91.80 92.02 92.29 92.29 92.39 92.39 92.65 92.74 

26 88.34 88.89 88.99 89.49 89.99 89.99 90.37 90.37 90.70 90.96 91.22 91.51 91.51 91.75 92.02 92.02 92.13 92.13 92.39 92.49 

27 87.79 88.34 88.49 88.99 89.49 89.54 89.99 89.99 90.37 90.65 90.93 91.22 91.22 91.48 91.75 91.75 91.87 91.87 92.13 92.24 

28 87.24 87.79 87.99 88.49 88.99 89.09 89.54 89.58 89.99 90.34 90.64 90.93 90.93 91.21 91.48 91.48 91.61 91.61 91.87 91.99 

29 86.69 87.24 87.49 87.99 88.49 88.64 89.09 89.17 89.58 89.99 90.35 90.64 90.64 90.94 91.21 91.21 91.35 91.35 91.61 91.74 

30 86.14 86.69 86.99 87.49 87.99 88.19 88.64 88.76 89.17 89.58 89.99 90.35 90.35 90.67 90.94 90.94 91.09 91.09 91.35 91.49 

31 85.59 86.14 86.49 86.99 87.49 87.74 88.19 88.35 88.76 89.17 89.58 89.99 89.99 90.40 90.67 90.67 90.83 90.83 91.09 91.24 

32 --- 85.59 85.99 86.49 86.99 87.29 87.74 87.94 88.35 88.76 89.17 89.58 89.61 89.99 90.40 90.40 90.57 90.57 90.83 90.99 

33 --- --- 85.49 85.99 86.49 86.84 87.29 87.53 87.94 88.35 88.76 89.17 89.23 89.61 89.99 89.99 90.31 90.31 90.57 90.74 

34 --- --- --- 85.49 85.99 86.39 86.84 87.12 87.53 87.94 88.35 88.76 88.85 89.23 89.61 89.64 89.99 89.99 90.31 90.49 

35 --- --- --- --- 85.49 85.94 86.39 86.71 87.12 87.53 87.94 88.35 88.47 88.85 89.23 89.29 89.64 89.66 89.99 90.24 

36 --- --- --- --- --- 85.49 85.94 86.30 86.71 87.12 87.53 87.94 88.09 88.47 88.85 88.94 89.29 89.33 89.66 89.99 

37 --- --- --- --- --- --- 85.49 85.89 86.30 86.71 87.12 87.53 87.71 88.09 88.47 88.59 88.94 89.00 89.33 89.66 

38 --- --- --- --- --- --- --- 85.48 85.89 86.30 86.71 87.12 87.33 87.71 88.09 88.24 88.59 88.67 89.00 89.33 

39 --- --- --- --- --- --- --- --- 85.48 85.89 86.30 86.71 86.95 87.33 87.71 87.89 88.24 88.34 88.67 89.00 

40 --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.48 85.89 86.30 86.57 86.95 87.33 87.54 87.89 88.01 88.34 88.67 

41 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.48 85.89 86.19 86.57 86.95 87.19 87.54 87.68 88.01 88.34 

42 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.48 85.81 86.19 86.57 86.84 87.19 87.35 87.68 88.01 

43 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.43 85.81 86.19 86.49 86.84 87.02 87.35 87.68 

44 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.43 85.81 86.14 86.49 86.69 87.02 87.35 

45 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.43 85.79 86.14 86.36 86.69 87.02 

46 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.44 85.79 86.03 86.36 86.69 

47 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.44 85.70 86.03 86.36 

48 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.37 85.70 86.03 

49 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.37 85.70 

50 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.37 
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NO 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69 70

1 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100

2 99.67 99.69 99.69 99.69 99.71 99.71 99.71 99.71 99.73 99.73 99.73 99.74 99.74 99.74 99.75 99.75 99.75 99.75 99.77 99.77 

3 99.34 99.38 99.38 99.38 99.42 99.42 99.42 99.42 99.46 99.46 99.46 99.48 99.48 99.48 99.50 99.50 99.50 99.50 99.54 99.54 

4 99.01 99.07 99.07 99.07 99.13 99.13 99.13 99.13 99.19 99.19 99.19 99.22 99.22 99.22 99.25 99.25 99.25 99.25 99.31 99.31 

5 98.68 98.76 98.76 98.76 98.84 98.84 98.84 98.84 98.92 98.92 98.92 98.96 98.96 98.96 99.00 99.00 99.00 99.00 99.08 99.08 

6 98.35 98.45 98.45 98.45 98.55 98.55 98.55 98.55 98.65 98.65 98.65 98.70 98.70 98.70 98.75 98.75 98.75 98.75 98.85 98.85 

7 98.02 98.14 98.14 98.14 98.26 98.26 98.26 98.26 98.38 98.38 98.38 98.44 98.44 98.44 98.50 98.50 98.50 98.50 98.62 98.62 

8 97.69 97.83 97.83 97.83 97.97 97.97 97.97 97.97 98.11 98.11 98.11 98.18 98.18 98.18 98.25 98.25 98.25 98.25 98.39 98.39 

9 97.36 97.52 97.52 97.52 97.68 97.68 97.68 97.68 97.84 97.84 97.84 97.92 97.92 97.92 98.00 98.00 98.00 98.00 98.16 98.16 

10 97.03 97.21 97.21 97.21 97.39 97.39 97.39 97.39 97.57 97.57 97.57 97.66 97.66 97.66 97.75 97.75 97.75 97.75 97.93 97.93 

11 96.70 96.90 96.90 96.90 97.10 97.10 97.10 97.10 97.30 97.30 97.30 97.40 97.40 97.40 97.50 97.50 97.50 97.50 97.70 97.70 

12 96.37 96.59 96.59 96.59 96.81 96.81 96.81 96.81 97.03 97.03 97.03 97.14 97.14 97.14 97.25 97.25 97.25 97.25 97.47 97.47 

13 96.04 96.28 96.28 96.28 96.52 96.52 96.52 96.52 96.76 96.76 96.76 96.88 96.88 96.88 97.00 97.00 97.00 97.00 97.24 97.24 

14 95.71 95.97 95.97 95.97 96.23 96.23 96.23 96.23 96.49 96.49 96.49 96.62 96.62 96.62 96.75 96.75 96.75 96.75 97.01 97.01 

15 95.38 95.66 95.66 95.66 95.94 95.94 95.94 95.94 96.22 96.22 96.22 96.36 96.36 96.36 96.50 96.50 96.50 96.50 96.78 96.78 

16 94.99 95.35 95.35 95.35 95.65 95.65 95.65 95.65 95.95 95.95 95.95 96.10 96.10 96.10 96.25 96.25 96.25 96.25 96.55 96.55 

17 94.76 94.99 94.99 94.99 95.36 95.36 95.36 95.36 95.68 95.68 95.68 95.84 95.84 95.84 96.00 96.00 96.00 96.00 96.32 96.32 

18 94.53 94.76 94.76 94.77 94.99 94.99 94.99 94.99 95.41 95.41 95.41 95.58 95.58 95.58 95.75 95.75 95.75 95.75 96.09 96.09 

19 94.30 94.53 94.53 94.55 94.77 94.77 94.78 94.78 94.99 94.99 94.99 95.32 95.32 95.32 95.50 95.50 95.50 95.50 95.86 95.86 

20 94.07 94.30 94.30 94.33 94.55 94.55 94.57 94.57 94.78 94.79 94.79 94.99 94.99 94.99 95.25 95.25 95.25 95.25 95.63 95.63 

21 93.84 94.07 94.07 94.11 94.33 94.33 94.36 94.36 94.57 94.59 94.59 94.79 94.79 94.80 94.99 94.99 94.99 94.99 95.40 95.40 

22 93.61 93.84 93.84 93.89 94.11 94.11 94.15 94.15 94.36 94.39 94.39 94.59 94.59 94.61 94.80 94.80 94.81 94.81 94.99 94.99 

23 93.38 93.61 93.61 93.67 93.89 93.89 93.94 93.94 94.15 94.19 94.19 94.39 94.39 94.42 94.61 94.61 94.63 94.63 94.81 94.82 

24 93.15 93.38 93.38 93.45 93.67 93.67 93.73 93.73 93.94 93.99 93.99 94.19 94.19 94.23 94.42 94.42 94.45 94.45 94.63 94.65 

25 92.92 93.15 93.15 93.23 93.45 93.45 93.52 93.52 93.73 93.79 93.79 93.99 93.99 94.04 94.23 94.23 94.27 94.27 94.45 94.48 

26 92.69 92.92 92.92 93.01 93.23 93.23 93.31 93.31 93.52 93.59 93.59 93.79 93.79 93.85 94.04 94.04 94.09 94.09 94.27 94.31 

27 92.46 92.69 92.69 92.79 93.01 93.01 93.10 93.10 93.31 93.39 93.39 93.59 93.59 93.66 93.85 93.85 93.91 93.91 94.09 94.14 

28 92.23 92.46 92.46 92.57 92.79 92.79 92.89 92.89 93.10 93.19 93.19 93.39 93.39 93.47 93.66 93.66 93.73 93.73 93.91 93.97 

29 92.00 92.23 92.23 92.35 92.57 92.57 92.68 92.68 92.89 92.99 92.99 93.19 93.19 93.28 93.47 93.47 93.55 93.55 93.73 93.80 

30 91.77 92.00 92.00 92.13 92.35 92.35 92.47 92.47 92.68 92.79 92.79 92.99 92.99 93.09 93.28 93.28 93.37 93.37 93.55 93.63 

31 91.54 91.77 91.77 91.91 92.13 92.13 92.26 92.26 92.47 92.59 92.59 92.79 92.79 92.90 93.09 93.09 93.19 93.19 93.37 93.46 

32 91.31 91.54 91.54 91.69 91.91 91.91 92.05 92.05 92.26 92.39 92.39 92.59 92.59 92.71 92.90 92.90 93.01 93.01 93.19 93.29 

33 91.08 91.31 91.31 91.47 91.69 91.69 91.84 91.84 92.05 92.19 92.19 92.39 92.39 92.52 92.71 92.71 92.83 92.83 93.01 93.12 

34 90.85 91.08 91.08 91.25 91.47 91.47 91.63 91.63 91.84 91.99 91.99 92.19 92.19 92.33 92.52 92.52 92.65 92.65 92.83 92.95 

35 90.62 90.85 90.85 91.03 91.25 91.25 91.42 91.42 91.63 91.79 91.79 91.99 91.99 92.14 92.33 92.33 92.47 92.47 92.65 92.78 

36 90.39 90.62 90.62 90.81 91.03 91.03 91.21 91.21 91.42 91.59 91.59 91.79 91.79 91.95 92.14 92.14 92.29 92.29 92.47 92.61 

37 89.99 90.39 90.39 90.59 90.81 90.81 91.00 91.00 91.21 91.39 91.39 91.59 91.59 91.76 91.95 91.95 92.11 92.11 92.29 92.44 

38 89.66 89.99 89.99 90.37 90.59 90.59 90.79 90.79 91.00 91.19 91.19 91.39 91.39 91.57 91.76 91.76 91.93 91.93 92.11 92.27 

39 89.33 89.66 89.68 89.99 90.37 90.37 90.58 90.58 90.79 90.99 90.99 91.19 91.19 91.38 91.57 91.57 91.75 91.75 91.93 92.10 

40 89.00 89.33 89.37 89.68 89.99 89.99 90.37 90.37 90.58 90.79 90.79 90.99 90.99 91.19 91.38 91.38 91.57 91.57 91.75 91.93 

41 88.67 89.00 89.06 89.37 89.68 89.70 89.99 89.99 90.37 90.59 90.59 90.79 90.79 91.00 91.19 91.19 91.39 91.39 91.57 91.76 

42 88.34 88.67 88.75 89.06 89.37 89.41 89.70 89.72 89.99 90.39 90.39 90.59 90.59 90.81 91.00 91.00 91.21 91.21 91.39 91.59 

43 88.01 88.34 88.44 88.75 89.06 89.12 89.41 89.45 89.72 89.99 90.19 90.39 90.39 90.62 90.81 90.81 91.03 91.03 91.21 91.42 

44 87.68 88.01 88.13 88.44 88.75 88.83 89.12 89.18 89.45 89.72 89.99 90.19 90.19 90.43 90.62 90.62 90.85 90.85 91.03 91.25 

45 87.35 87.68 87.82 88.13 88.44 88.54 88.83 88.91 89.18 89.45 89.72 89.99 89.99 90.24 90.43 90.43 90.67 90.67 90.85 91.08 

46 87.02 87.35 87.51 87.82 88.13 88.25 88.54 88.64 88.91 89.18 89.45 89.72 89.73 89.99 90.24 90.24 90.49 90.49 90.67 90.91 

47 86.69 87.02 87.20 87.51 87.82 87.96 88.25 88.37 88.64 88.91 89.18 89.45 89.47 89.73 89.99 89.99 90.31 90.31 90.49 90.74 

48 86.36 86.69 86.89 87.20 87.51 87.67 87.96 88.10 88.37 88.64 88.91 89.18 89.21 89.47 89.73 89.74 89.99 89.99 90.31 90.57 

49 86.03 86.36 86.58 86.89 87.20 87.38 87.67 87.83 88.10 88.37 88.64 88.91 88.95 89.21 89.47 89.49 89.74 89.76 89.99 90.40 

50 85.70 86.03 86.27 86.58 86.89 87.09 87.38 87.56 87.83 88.10 88.37 88.64 88.69 88.95 89.21 89.24 89.49 89.53 89.76 89.99 



Ⅵ. 평정 업무

485

NO 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69 70

51 85.37 85.70 85.96 86.27 86.58 86.80 87.09 87.29 87.56 87.83 88.10 88.37 88.43 88.69 88.95 88.99 89.24 89.30 89.53 89.76 

52 --- 85.37 85.65 85.96 86.27 86.51 86.80 87.02 87.29 87.56 87.83 88.10 88.17 88.43 88.69 88.74 88.99 89.07 89.30 89.53 

53 --- --- 85.34 85.65 85.96 86.22 86.51 86.75 87.02 87.29 87.56 87.83 87.91 88.17 88.43 88.49 88.74 88.84 89.07 89.30 

54 --- --- --- 85.34 85.65 85.93 86.22 86.48 86.75 87.02 87.29 87.56 87.65 87.91 88.17 88.24 88.49 88.61 88.84 89.07 

55 --- --- --- --- 85.34 85.64 85.93 86.21 86.48 86.75 87.02 87.29 87.39 87.65 87.91 87.99 88.24 88.38 88.61 88.84 

56 --- --- --- --- --- 85.35 85.64 85.94 86.21 86.48 86.75 87.02 87.13 87.39 87.65 87.74 87.99 88.15 88.38 88.61 

57 --- --- --- --- --- --- 85.35 85.67 85.94 86.21 86.48 86.75 86.87 87.13 87.39 87.49 87.74 87.92 88.15 88.38 

58 --- --- --- --- --- --- --- 85.40 85.67 85.94 86.21 86.48 86.61 86.87 87.13 87.24 87.49 87.69 87.92 88.15 

59 --- --- --- --- --- --- --- --- 85.40 85.67 85.94 86.21 86.35 86.61 86.87 86.99 87.24 87.46 87.69 87.92 

60 --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.40 85.67 85.94 86.09 86.35 86.61 86.74 86.99 87.23 87.46 87.69 

61 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.40 85.67 85.83 86.09 86.35 86.49 86.74 87.00 87.23 87.46 

62 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.40 85.57 85.83 86.09 86.24 86.49 86.77 87.00 87.23 

63 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.31 85.57 85.83 85.99 86.24 86.54 86.77 87.00 

64 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.31 85.57 85.74 85.99 86.31 86.54 86.77 

65 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.31 85.49 85.74 86.08 86.31 86.54 

66 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.24 85.49 85.85 86.08 86.31 

67 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.24 85.62 85.85 86.08 

68 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.39 85.62 85.85 

69 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.39 85.62 

70 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.39 



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

486

NO 71 72 73 74 75 76 77 78 79 80 81 82 83 84 85 86 87 88 89 90

1 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100

2 99.77 99.78 99.78 99.78 99.79 99.79 99.79 99.79 99.80 99.80 99.80 99.80 99.80 99.80 99.81 99.81 99.81 99.81 99.82 99.82 

3 99.54 99.56 99.56 99.56 99.58 99.58 99.58 99.58 99.60 99.60 99.60 99.60 99.60 99.60 99.62 99.62 99.62 99.62 99.64 99.64 

4 99.31 99.34 99.34 99.34 99.37 99.37 99.37 99.37 99.40 99.40 99.40 99.40 99.40 99.40 99.43 99.43 99.43 99.43 99.46 99.46 

5 99.08 99.12 99.12 99.12 99.16 99.16 99.16 99.16 99.20 99.20 99.20 99.20 99.20 99.20 99.24 99.24 99.24 99.24 99.28 99.28 

6 98.85 98.90 98.90 98.90 98.95 98.95 98.95 98.95 99.00 99.00 99.00 99.00 99.00 99.00 99.05 99.05 99.05 99.05 99.10 99.10 

7 98.62 98.68 98.68 98.68 98.74 98.74 98.74 98.74 98.80 98.80 98.80 98.80 98.80 98.80 98.86 98.86 98.86 98.86 98.92 98.92 

8 98.39 98.46 98.46 98.46 98.53 98.53 98.53 98.53 98.60 98.60 98.60 98.60 98.60 98.60 98.67 98.67 98.67 98.67 98.74 98.74 

9 98.16 98.24 98.24 98.24 98.32 98.32 98.32 98.32 98.40 98.40 98.40 98.40 98.40 98.40 98.48 98.48 98.48 98.48 98.56 98.56 

10 97.93 98.02 98.02 98.02 98.11 98.11 98.11 98.11 98.20 98.20 98.20 98.20 98.20 98.20 98.29 98.29 98.29 98.29 98.38 98.38 

11 97.70 97.80 97.80 97.80 97.90 97.90 97.90 97.90 98.00 98.00 98.00 98.00 98.00 98.00 98.10 98.10 98.10 98.10 98.20 98.20 

12 97.47 97.58 97.58 97.58 97.69 97.69 97.69 97.69 97.80 97.80 97.80 97.80 97.80 97.80 97.91 97.91 97.91 97.91 98.02 98.02 

13 97.24 97.36 97.36 97.36 97.48 97.48 97.48 97.48 97.60 97.60 97.60 97.60 97.60 97.60 97.72 97.72 97.72 97.72 97.84 97.84 

14 97.01 97.14 97.14 97.14 97.27 97.27 97.27 97.27 97.40 97.40 97.40 97.40 97.40 97.40 97.53 97.53 97.53 97.53 97.66 97.66 

15 96.78 96.92 96.92 96.92 97.06 97.06 97.06 97.06 97.20 97.20 97.20 97.20 97.20 97.20 97.34 97.34 97.34 97.34 97.48 97.48 

16 96.55 96.70 96.70 96.70 96.85 96.85 96.85 96.85 97.00 97.00 97.00 97.00 97.00 97.00 97.15 97.15 97.15 97.15 97.30 97.30 

17 96.32 96.48 96.48 96.48 96.64 96.64 96.64 96.64 96.80 96.80 96.80 96.80 96.80 96.80 96.96 96.96 96.96 96.96 97.12 97.12 

18 96.09 96.26 96.26 96.26 96.43 96.43 96.43 96.43 96.60 96.60 96.60 96.60 96.60 96.60 96.77 96.77 96.77 96.77 96.94 96.94 

19 95.86 96.04 96.04 96.04 96.22 96.22 96.22 96.22 96.40 96.40 96.40 96.40 96.40 96.40 96.58 96.58 96.58 96.58 96.76 96.76 

20 95.63 95.82 95.82 95.82 96.01 96.01 96.01 96.01 96.20 96.20 96.20 96.20 96.20 96.20 96.39 96.39 96.39 96.39 96.58 96.58 

21 95.40 95.60 95.60 95.60 95.80 95.80 95.80 95.80 96.00 96.00 96.00 96.00 96.00 96.00 96.20 96.20 96.20 96.20 96.40 96.40 

22 94.99 95.38 95.38 95.38 95.59 95.59 95.59 95.59 95.80 95.80 95.80 95.80 95.80 95.80 96.01 96.01 96.01 96.01 96.22 96.22 

23 94.82 94.99 94.99 94.99 95.38 95.38 95.38 95.38 95.60 95.60 95.60 95.60 95.60 95.60 95.82 95.82 95.82 95.82 96.04 96.04 

24 94.65 94.82 94.82 94.83 94.99 94.99 94.99 94.99 95.40 95.40 95.40 95.40 95.40 95.40 95.63 95.63 95.63 95.63 95.86 95.86 

25 94.48 94.65 94.65 94.67 94.83 94.83 94.83 94.83 94.99 94.99 94.99 95.20 95.20 95.20 95.44 95.44 95.44 95.44 95.68 95.68 

26 94.31 94.48 94.48 94.51 94.67 94.67 94.67 94.67 94.83 94.84 94.84 94.99 94.99 94.99 95.25 95.25 95.25 95.25 95.50 95.50 

27 94.14 94.31 94.31 94.35 94.51 94.51 94.51 94.51 94.67 94.69 94.69 94.84 94.84 94.85 94.99 94.99 94.99 94.99 95.32 95.32 

28 93.97 94.14 94.14 94.19 94.35 94.35 94.35 94.35 94.51 94.54 94.54 94.69 94.69 94.71 94.85 94.85 94.85 94.85 94.99 94.99 

29 93.80 93.97 93.97 94.03 94.19 94.19 94.19 94.19 94.35 94.39 94.39 94.54 94.54 94.57 94.71 94.71 94.71 94.71 94.85 94.86 

30 93.63 93.80 93.80 93.87 94.03 94.03 94.03 94.03 94.19 94.24 94.24 94.39 94.39 94.43 94.57 94.57 94.57 94.57 94.71 94.73 

31 93.46 93.63 93.63 93.71 93.87 93.87 93.87 93.87 94.03 94.09 94.09 94.24 94.24 94.29 94.43 94.43 94.43 94.43 94.57 94.60 

32 93.29 93.46 93.46 93.55 93.71 93.71 93.71 93.71 93.87 93.94 93.94 94.09 94.09 94.15 94.29 94.29 94.29 94.29 94.43 94.47 

33 93.12 93.29 93.29 93.39 93.55 93.55 93.55 93.55 93.71 93.79 93.79 93.94 93.94 94.01 94.15 94.15 94.15 94.15 94.29 94.34 

34 92.95 93.12 93.12 93.23 93.39 93.39 93.39 93.39 93.55 93.64 93.64 93.79 93.79 93.87 94.01 94.01 94.01 94.01 94.15 94.21 

35 92.78 92.95 92.95 93.07 93.23 93.23 93.23 93.23 93.39 93.49 93.49 93.64 93.64 93.73 93.87 93.87 93.87 93.87 94.01 94.08 

36 92.61 92.78 92.78 92.91 93.07 93.07 93.07 93.07 93.23 93.34 93.34 93.49 93.49 93.59 93.73 93.73 93.73 93.73 93.87 93.95 

37 92.44 92.61 92.61 92.75 92.91 92.91 92.91 92.91 93.07 93.19 93.19 93.34 93.34 93.45 93.59 93.59 93.59 93.59 93.73 93.82 

38 92.27 92.44 92.44 92.59 92.75 92.75 92.75 92.75 92.91 93.04 93.04 93.19 93.19 93.31 93.45 93.45 93.45 93.45 93.59 93.69 

39 92.10 92.27 92.27 92.43 92.59 92.59 92.59 92.59 92.75 92.89 92.89 93.04 93.04 93.17 93.31 93.31 93.31 93.31 93.45 93.56 

40 91.93 92.10 92.10 92.27 92.43 92.43 92.43 92.43 92.59 92.74 92.74 92.89 92.89 93.03 93.17 93.17 93.17 93.17 93.31 93.43 

41 91.76 91.93 91.93 92.11 92.27 92.27 92.27 92.27 92.43 92.59 92.59 92.74 92.74 92.89 93.03 93.03 93.03 93.03 93.17 93.30 

42 91.59 91.76 91.76 91.95 92.11 92.11 92.11 92.11 92.27 92.44 92.44 92.59 92.59 92.75 92.89 92.89 92.89 92.89 93.03 93.17 

43 91.42 91.59 91.59 91.79 91.95 91.95 91.95 91.95 92.11 92.29 92.29 92.44 92.44 92.61 92.75 92.75 92.75 92.75 92.89 93.04 

44 91.25 91.42 91.42 91.63 91.79 91.79 91.79 91.79 91.95 92.14 92.14 92.29 92.29 92.47 92.61 92.61 92.61 92.61 92.75 92.91 

45 91.08 91.25 91.25 91.47 91.63 91.63 91.63 91.63 91.79 91.99 91.99 92.14 92.14 92.33 92.47 92.47 92.47 92.47 92.61 92.78 

46 90.91 91.08 91.08 91.31 91.47 91.47 91.47 91.47 91.63 91.84 91.84 91.99 91.99 92.19 92.33 92.33 92.33 92.33 92.47 92.65 

47 90.74 90.91 90.91 91.15 91.31 91.31 91.31 91.31 91.47 91.69 91.69 91.84 91.84 92.05 92.19 92.19 92.19 92.19 92.33 92.52 

48 90.57 90.74 90.74 90.99 91.15 91.15 91.15 91.15 91.31 91.54 91.54 91.69 91.69 91.91 92.05 92.05 92.05 92.05 92.19 92.39 

49 90.40 90.57 90.57 90.83 90.99 90.99 90.99 90.99 91.15 91.39 91.39 91.54 91.54 91.77 91.91 91.91 91.91 91.91 92.05 92.26 

50 90.23 90.40 90.40 90.67 90.83 90.83 90.83 90.83 90.99 91.24 91.24 91.39 91.39 91.63 91.77 91.77 91.77 91.77 91.91 92.13 



Ⅵ. 평정 업무

487

NO 71 72 73 74 75 76 77 78 79 80 81 82 83 84 85 86 87 88 89 90

51 89.99 90.23 90.23 90.51 90.67 90.67 90.67 90.67 90.83 91.09 91.09 91.24 91.24 91.49 91.63 91.63 91.63 91.63 91.77 92.00 

52 89.76 89.99 89.99 90.35 90.51 90.51 90.51 90.51 90.67 90.94 90.94 91.09 91.09 91.35 91.49 91.49 91.49 91.49 91.63 91.87 

53 89.53 89.76 89.77 89.99 90.35 90.35 90.35 90.35 90.51 90.79 90.79 90.94 90.94 91.21 91.35 91.35 91.35 91.35 91.49 91.74 

54 89.30 89.53 89.55 89.77 89.99 89.99 90.19 90.19 90.35 90.64 90.64 90.79 90.79 91.07 91.21 91.21 91.21 91.21 91.35 91.61 

55 89.07 89.30 89.33 89.55 89.77 89.78 89.99 89.99 90.19 90.49 90.49 90.64 90.64 90.93 91.07 91.07 91.07 91.07 91.21 91.48 

56 88.84 89.07 89.11 89.33 89.55 89.57 89.78 89.79 89.99 90.34 90.34 90.49 90.49 90.79 90.93 90.93 90.93 90.93 91.07 91.35 

57 88.61 88.84 88.89 89.11 89.33 89.36 89.57 89.59 89.79 89.99 90.19 90.34 90.34 90.65 90.79 90.79 90.79 90.79 90.93 91.22 

58 88.38 88.61 88.67 88.89 89.11 89.15 89.36 89.39 89.59 89.79 89.99 90.19 90.19 90.51 90.65 90.65 90.65 90.65 90.79 91.09 

59 88.15 88.38 88.45 88.67 88.89 88.94 89.15 89.19 89.39 89.59 89.79 89.99 89.99 90.37 90.51 90.51 90.51 90.51 90.65 90.96 

60 87.92 88.15 88.23 88.45 88.67 88.73 88.94 88.99 89.19 89.39 89.59 89.79 89.79 89.99 90.37 90.37 90.37 90.37 90.51 90.83 

61 87.69 87.92 88.01 88.23 88.45 88.52 88.73 88.79 88.99 89.19 89.39 89.59 89.59 89.79 89.99 89.99 90.23 90.23 90.37 90.70 

62 87.46 87.69 87.79 88.01 88.23 88.31 88.52 88.59 88.79 88.99 89.19 89.39 89.39 89.59 89.79 89.80 89.99 89.99 90.23 90.57 

63 87.23 87.46 87.57 87.79 88.01 88.10 88.31 88.39 88.59 88.79 88.99 89.19 89.19 89.39 89.59 89.61 89.80 89.81 89.99 90.44 

64 87.00 87.23 87.35 87.57 87.79 87.89 88.10 88.19 88.39 88.59 88.79 88.99 88.99 89.19 89.39 89.42 89.61 89.63 89.81 89.99 

65 86.77 87.00 87.13 87.35 87.57 87.68 87.89 87.99 88.19 88.39 88.59 88.79 88.79 88.99 89.19 89.23 89.42 89.45 89.63 89.81 

66 86.54 86.77 86.91 87.13 87.35 87.47 87.68 87.79 87.99 88.19 88.39 88.59 88.59 88.79 88.99 89.04 89.23 89.27 89.45 89.63 

67 86.31 86.54 86.69 86.91 87.13 87.26 87.47 87.59 87.79 87.99 88.19 88.39 88.39 88.59 88.79 88.85 89.04 89.09 89.27 89.45 

68 86.08 86.31 86.47 86.69 86.91 87.05 87.26 87.39 87.59 87.79 87.99 88.19 88.19 88.39 88.59 88.66 88.85 88.91 89.09 89.27 

69 85.85 86.08 86.25 86.47 86.69 86.84 87.05 87.19 87.39 87.59 87.79 87.99 87.99 88.19 88.39 88.47 88.66 88.73 88.91 89.09 

70 85.62 85.85 86.03 86.25 86.47 86.63 86.84 86.99 87.19 87.39 87.59 87.79 87.79 87.99 88.19 88.28 88.47 88.55 88.73 88.91 

71 85.39 85.62 85.81 86.03 86.25 86.42 86.63 86.79 86.99 87.19 87.39 87.59 87.59 87.79 87.99 88.09 88.28 88.37 88.55 88.73 

72 --- 85.39 85.59 85.81 86.03 86.21 86.42 86.59 86.79 86.99 87.19 87.39 87.39 87.59 87.79 87.90 88.09 88.19 88.37 88.55 

73 --- --- 85.37 85.59 85.81 86.00 86.21 86.39 86.59 86.79 86.99 87.19 87.19 87.39 87.59 87.71 87.90 88.01 88.19 88.37 

74 --- --- --- 85.37 85.59 85.79 86.00 86.19 86.39 86.59 86.79 86.99 86.99 87.19 87.39 87.52 87.71 87.83 88.01 88.19 

75 --- --- --- --- 85.37 85.58 85.79 85.99 86.19 86.39 86.59 86.79 86.79 86.99 87.19 87.33 87.52 87.65 87.83 88.01 

76 --- --- --- --- --- 85.37 85.58 85.79 85.99 86.19 86.39 86.59 86.59 86.79 86.99 87.14 87.33 87.47 87.65 87.83 

77 --- --- --- --- --- --- 85.37 85.59 85.79 85.99 86.19 86.39 86.39 86.59 86.79 86.95 87.14 87.29 87.47 87.65 

78 --- --- --- --- --- --- --- 85.39 85.59 85.79 85.99 86.19 86.19 86.39 86.59 86.76 86.95 87.11 87.29 87.47 

79 --- --- --- --- --- --- --- --- 85.39 85.59 85.79 85.99 85.99 86.19 86.39 86.57 86.76 86.93 87.11 87.29 

80 --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.39 85.59 85.79 85.79 85.99 86.19 86.38 86.57 86.75 86.93 87.11 

81 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.39 85.59 85.59 85.79 85.99 86.19 86.38 86.57 86.75 86.93 

82 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.39 85.39 85.59 85.79 86.00 86.19 86.39 86.57 86.75 

83 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.19 85.39 85.59 85.81 86.00 86.21 86.39 86.57 

84 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.19 85.39 85.62 85.81 86.03 86.21 86.39 

85 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.19 85.43 85.62 85.85 86.03 86.21 

86 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.24 85.43 85.67 85.85 86.03 

87 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.24 85.49 85.67 85.85 

88 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.31 85.49 85.67 

89 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.31 85.49 

90 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.31 



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

488

NO 91 92 93 94 95 96 97 98 99 100 101 102 103 104 105 106 107 108 109 110

1 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100

2 99.82 99.83 99.83 99.83 99.83 99.83 99.83 99.83 99.84 99.84 99.84 99.84 99.84 99.84 99.85 99.85 99.85 99.85 99.85 99.85 

3 99.64 99.66 99.66 99.66 99.66 99.66 99.66 99.66 99.68 99.68 99.68 99.68 99.68 99.68 99.70 99.70 99.70 99.70 99.70 99.70 

4 99.46 99.49 99.49 99.49 99.49 99.49 99.49 99.49 99.52 99.52 99.52 99.52 99.52 99.52 99.55 99.55 99.55 99.55 99.55 99.55 

5 99.28 99.32 99.32 99.32 99.32 99.32 99.32 99.32 99.36 99.36 99.36 99.36 99.36 99.36 99.40 99.40 99.40 99.40 99.40 99.40 

6 99.10 99.15 99.15 99.15 99.15 99.15 99.15 99.15 99.20 99.20 99.20 99.20 99.20 99.20 99.25 99.25 99.25 99.25 99.25 99.25 

7 98.92 98.98 98.98 98.98 98.98 98.98 98.98 98.98 99.04 99.04 99.04 99.04 99.04 99.04 99.10 99.10 99.10 99.10 99.10 99.10 

8 98.74 98.81 98.81 98.81 98.81 98.81 98.81 98.81 98.88 98.88 98.88 98.88 98.88 98.88 98.95 98.95 98.95 98.95 98.95 98.95 

9 98.56 98.64 98.64 98.64 98.64 98.64 98.64 98.64 98.72 98.72 98.72 98.72 98.72 98.72 98.80 98.80 98.80 98.80 98.80 98.80 

10 98.38 98.47 98.47 98.47 98.47 98.47 98.47 98.47 98.56 98.56 98.56 98.56 98.56 98.56 98.65 98.65 98.65 98.65 98.65 98.65 

11 98.20 98.30 98.30 98.30 98.30 98.30 98.30 98.30 98.40 98.40 98.40 98.40 98.40 98.40 98.50 98.50 98.50 98.50 98.50 98.50 

12 98.02 98.13 98.13 98.13 98.13 98.13 98.13 98.13 98.24 98.24 98.24 98.24 98.24 98.24 98.35 98.35 98.35 98.35 98.35 98.35 

13 97.84 97.96 97.96 97.96 97.96 97.96 97.96 97.96 98.08 98.08 98.08 98.08 98.08 98.08 98.20 98.20 98.20 98.20 98.20 98.20 

14 97.66 97.79 97.79 97.79 97.79 97.79 97.79 97.79 97.92 97.92 97.92 97.92 97.92 97.92 98.05 98.05 98.05 98.05 98.05 98.05 

15 97.48 97.62 97.62 97.62 97.62 97.62 97.62 97.62 97.76 97.76 97.76 97.76 97.76 97.76 97.90 97.90 97.90 97.90 97.90 97.90 

16 97.30 97.45 97.45 97.45 97.45 97.45 97.45 97.45 97.60 97.60 97.60 97.60 97.60 97.60 97.75 97.75 97.75 97.75 97.75 97.75 

17 97.12 97.28 97.28 97.28 97.28 97.28 97.28 97.28 97.44 97.44 97.44 97.44 97.44 97.44 97.60 97.60 97.60 97.60 97.60 97.60 

18 96.94 97.11 97.11 97.11 97.11 97.11 97.11 97.11 97.28 97.28 97.28 97.28 97.28 97.28 97.45 97.45 97.45 97.45 97.45 97.45 

19 96.76 96.94 96.94 96.94 96.94 96.94 96.94 96.94 97.12 97.12 97.12 97.12 97.12 97.12 97.30 97.30 97.30 97.30 97.30 97.30 

20 96.58 96.77 96.77 96.77 96.77 96.77 96.77 96.77 96.96 96.96 96.96 96.96 96.96 96.96 97.15 97.15 97.15 97.15 97.15 97.15 

21 96.40 96.60 96.60 96.60 96.60 96.60 96.60 96.60 96.80 96.80 96.80 96.80 96.80 96.80 97.00 97.00 97.00 97.00 97.00 97.00 

22 96.22 96.43 96.43 96.43 96.43 96.43 96.43 96.43 96.64 96.64 96.64 96.64 96.64 96.64 96.85 96.85 96.85 96.85 96.85 96.85 

23 96.04 96.26 96.26 96.26 96.26 96.26 96.26 96.26 96.48 96.48 96.48 96.48 96.48 96.48 96.70 96.70 96.70 96.70 96.70 96.70 

24 95.86 96.09 96.09 96.09 96.09 96.09 96.09 96.09 96.32 96.32 96.32 96.32 96.32 96.32 96.55 96.55 96.55 96.55 96.55 96.55 

25 95.68 95.92 95.92 95.92 95.92 95.92 95.92 95.92 96.16 96.16 96.16 96.16 96.16 96.16 96.40 96.40 96.40 96.40 96.40 96.40 

26 95.50 95.75 95.75 95.75 95.75 95.75 95.75 95.75 96.00 96.00 96.00 96.00 96.00 96.00 96.25 96.25 96.25 96.25 96.25 96.25 

27 95.32 95.58 95.58 95.58 95.58 95.58 95.58 95.58 95.84 95.84 95.84 95.84 95.84 95.84 96.10 96.10 96.10 96.10 96.10 96.10 

28 94.99 95.41 95.41 95.41 95.41 95.41 95.41 95.41 95.68 95.68 95.68 95.68 95.68 95.68 95.95 95.95 95.95 95.95 95.95 95.95 

29 94.86 94.99 94.99 94.99 95.24 95.24 95.24 95.24 95.52 95.52 95.52 95.52 95.52 95.52 95.80 95.80 95.80 95.80 95.80 95.80 

30 94.73 94.86 94.86 94.86 94.99 94.99 94.99 94.99 95.36 95.36 95.36 95.36 95.36 95.36 95.65 95.65 95.65 95.65 95.65 95.65 

31 94.60 94.73 94.73 94.73 94.86 94.86 94.87 94.87 94.99 94.99 94.99 95.20 95.20 95.20 95.50 95.50 95.50 95.50 95.50 95.50 

32 94.47 94.60 94.60 94.60 94.73 94.73 94.75 94.75 94.87 94.87 94.87 94.99 94.99 94.99 95.35 95.35 95.35 95.35 95.35 95.35 

33 94.34 94.47 94.47 94.47 94.60 94.60 94.63 94.63 94.75 94.75 94.75 94.87 94.87 94.88 94.99 94.99 94.99 94.99 95.20 95.20 

34 94.21 94.34 94.34 94.34 94.47 94.47 94.51 94.51 94.63 94.63 94.63 94.75 94.75 94.77 94.88 94.88 94.88 94.88 94.99 94.99 

35 94.08 94.21 94.21 94.21 94.34 94.34 94.39 94.39 94.51 94.51 94.51 94.63 94.63 94.66 94.77 94.77 94.77 94.77 94.88 94.88 

36 93.95 94.08 94.08 94.08 94.21 94.21 94.27 94.27 94.39 94.39 94.39 94.51 94.51 94.55 94.66 94.66 94.66 94.66 94.77 94.77 

37 93.82 93.95 93.95 93.95 94.08 94.08 94.15 94.15 94.27 94.27 94.27 94.39 94.39 94.44 94.55 94.55 94.55 94.55 94.66 94.66 

38 93.69 93.82 93.82 93.82 93.95 93.95 94.03 94.03 94.15 94.15 94.15 94.27 94.27 94.33 94.44 94.44 94.44 94.44 94.55 94.55 

39 93.56 93.69 93.69 93.69 93.82 93.82 93.91 93.91 94.03 94.03 94.03 94.15 94.15 94.22 94.33 94.33 94.33 94.33 94.44 94.44 

40 93.43 93.56 93.56 93.56 93.69 93.69 93.79 93.79 93.91 93.91 93.91 94.03 94.03 94.11 94.22 94.22 94.22 94.22 94.33 94.33 

41 93.30 93.43 93.43 93.43 93.56 93.56 93.67 93.67 93.79 93.79 93.79 93.91 93.91 94.00 94.11 94.11 94.11 94.11 94.22 94.22 

42 93.17 93.30 93.30 93.30 93.43 93.43 93.55 93.55 93.67 93.67 93.67 93.79 93.79 93.89 94.00 94.00 94.00 94.00 94.11 94.11 

43 93.04 93.17 93.17 93.17 93.30 93.30 93.43 93.43 93.55 93.55 93.55 93.67 93.67 93.78 93.89 93.89 93.89 93.89 94.00 94.00 

44 92.91 93.04 93.04 93.04 93.17 93.17 93.31 93.31 93.43 93.43 93.43 93.55 93.55 93.67 93.78 93.78 93.78 93.78 93.89 93.89 

45 92.78 92.91 92.91 92.91 93.04 93.04 93.19 93.19 93.31 93.31 93.31 93.43 93.43 93.56 93.67 93.67 93.67 93.67 93.78 93.78 

46 92.65 92.78 92.78 92.78 92.91 92.91 93.07 93.07 93.19 93.19 93.19 93.31 93.31 93.45 93.56 93.56 93.56 93.56 93.67 93.67 

47 92.52 92.65 92.65 92.65 92.78 92.78 92.95 92.95 93.07 93.07 93.07 93.19 93.19 93.34 93.45 93.45 93.45 93.45 93.56 93.56 

48 92.39 92.52 92.52 92.52 92.65 92.65 92.83 92.83 92.95 92.95 92.95 93.07 93.07 93.23 93.34 93.34 93.34 93.34 93.45 93.45 

49 92.26 92.39 92.39 92.39 92.52 92.52 92.71 92.71 92.83 92.83 92.83 92.95 92.95 93.12 93.23 93.23 93.23 93.23 93.34 93.34 

50 92.13 92.26 92.26 92.26 92.39 92.39 92.59 92.59 92.71 92.71 92.71 92.83 92.83 93.01 93.12 93.12 93.12 93.12 93.23 93.23 
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51 92.00 92.13 92.13 92.13 92.26 92.26 92.47 92.47 92.59 92.59 92.59 92.71 92.71 92.90 93.01 93.01 93.01 93.01 93.12 93.12 

52 91.87 92.00 92.00 92.00 92.13 92.13 92.35 92.35 92.47 92.47 92.47 92.59 92.59 92.79 92.90 92.90 92.90 92.90 93.01 93.01 

53 91.74 91.87 91.87 91.87 92.00 92.00 92.23 92.23 92.35 92.35 92.35 92.47 92.47 92.68 92.79 92.79 92.79 92.79 92.90 92.90 

54 91.61 91.74 91.74 91.74 91.87 91.87 92.11 92.11 92.23 92.23 92.23 92.35 92.35 92.57 92.68 92.68 92.68 92.68 92.79 92.79 

55 91.48 91.61 91.61 91.61 91.74 91.74 91.99 91.99 92.11 92.11 92.11 92.23 92.23 92.46 92.57 92.57 92.57 92.57 92.68 92.68 

56 91.35 91.48 91.48 91.48 91.61 91.61 91.87 91.87 91.99 91.99 91.99 92.11 92.11 92.35 92.46 92.46 92.46 92.46 92.57 92.57 

57 91.22 91.35 91.35 91.35 91.48 91.48 91.75 91.75 91.87 91.87 91.87 91.99 91.99 92.24 92.35 92.35 92.35 92.35 92.46 92.46 

58 91.09 91.22 91.22 91.22 91.35 91.35 91.63 91.63 91.75 91.75 91.75 91.87 91.87 92.13 92.24 92.24 92.24 92.24 92.35 92.35 

59 90.96 91.09 91.09 91.09 91.22 91.22 91.51 91.51 91.63 91.63 91.63 91.75 91.75 92.02 92.13 92.13 92.13 92.13 92.24 92.24 

60 90.83 90.96 90.96 90.96 91.09 91.09 91.39 91.39 91.51 91.51 91.51 91.63 91.63 91.91 92.02 92.02 92.02 92.02 92.13 92.13 

61 90.70 90.83 90.83 90.83 90.96 90.96 91.27 91.27 91.39 91.39 91.39 91.51 91.51 91.80 91.91 91.91 91.91 91.91 92.02 92.02 

62 90.57 90.70 90.70 90.70 90.83 90.83 91.15 91.15 91.27 91.27 91.27 91.39 91.39 91.69 91.80 91.80 91.80 91.80 91.91 91.91 

63 90.44 90.57 90.57 90.57 90.70 90.70 91.03 91.03 91.15 91.15 91.15 91.27 91.27 91.58 91.69 91.69 91.69 91.69 91.80 91.80 

64 90.31 90.44 90.44 90.44 90.57 90.57 90.91 90.91 91.03 91.03 91.03 91.15 91.15 91.47 91.58 91.58 91.58 91.58 91.69 91.69 

65 89.99 90.31 90.31 90.31 90.44 90.44 90.79 90.79 90.91 90.91 90.91 91.03 91.03 91.36 91.47 91.47 91.47 91.47 91.58 91.58 

66 89.81 89.99 89.99 90.18 90.31 90.31 90.67 90.67 90.79 90.79 90.79 90.91 90.91 91.25 91.36 91.36 91.36 91.36 91.47 91.47 

67 89.63 89.81 89.82 89.99 90.18 90.18 90.55 90.55 90.67 90.67 90.67 90.79 90.79 91.14 91.25 91.25 91.25 91.25 91.36 91.36 

68 89.45 89.63 89.65 89.82 89.99 89.99 90.43 90.43 90.55 90.55 90.55 90.67 90.67 91.03 91.14 91.14 91.14 91.14 91.25 91.25 

69 89.27 89.45 89.48 89.65 89.82 89.82 89.99 89.99 90.43 90.43 90.43 90.55 90.55 90.92 91.03 91.03 91.03 91.03 91.14 91.14 

70 89.09 89.27 89.31 89.48 89.65 89.65 89.82 89.83 89.99 90.31 90.31 90.43 90.43 90.81 90.92 90.92 90.92 90.92 91.03 91.03 

71 88.91 89.09 89.14 89.31 89.48 89.48 89.65 89.67 89.83 89.99 90.19 90.31 90.31 90.70 90.81 90.81 90.81 90.81 90.92 90.92 

72 88.73 88.91 88.97 89.14 89.31 89.31 89.48 89.51 89.67 89.83 89.99 90.19 90.19 90.59 90.70 90.70 90.70 90.70 90.81 90.81 

73 88.55 88.73 88.80 88.97 89.14 89.14 89.31 89.35 89.51 89.67 89.83 89.99 89.99 90.48 90.59 90.59 90.59 90.59 90.70 90.70 

74 88.37 88.55 88.63 88.80 88.97 88.97 89.14 89.19 89.35 89.51 89.67 89.83 89.83 89.99 90.48 90.48 90.48 90.48 90.59 90.59 

75 88.19 88.37 88.46 88.63 88.80 88.80 88.97 89.03 89.19 89.35 89.51 89.67 89.67 89.83 89.99 89.99 90.37 90.37 90.48 90.48 

76 88.01 88.19 88.29 88.46 88.63 88.63 88.80 88.87 89.03 89.19 89.35 89.51 89.51 89.67 89.83 89.84 89.99 89.99 90.37 90.37 

77 87.83 88.01 88.12 88.29 88.46 88.46 88.63 88.71 88.87 89.03 89.19 89.35 89.35 89.51 89.67 89.69 89.84 89.84 89.99 90.26 

78 87.65 87.83 87.95 88.12 88.29 88.29 88.46 88.55 88.71 88.87 89.03 89.19 89.19 89.35 89.51 89.54 89.69 89.69 89.84 89.99 

79 87.47 87.65 87.78 87.95 88.12 88.12 88.29 88.39 88.55 88.71 88.87 89.03 89.03 89.19 89.35 89.39 89.54 89.54 89.69 89.84 

80 87.29 87.47 87.61 87.78 87.95 87.95 88.12 88.23 88.39 88.55 88.71 88.87 88.87 89.03 89.19 89.24 89.39 89.39 89.54 89.69 

81 87.11 87.29 87.44 87.61 87.78 87.78 87.95 88.07 88.23 88.39 88.55 88.71 88.71 88.87 89.03 89.09 89.24 89.24 89.39 89.54 

82 86.93 87.11 87.27 87.44 87.61 87.61 87.78 87.91 88.07 88.23 88.39 88.55 88.55 88.71 88.87 88.94 89.09 89.09 89.24 89.39 

83 86.75 86.93 87.10 87.27 87.44 87.44 87.61 87.75 87.91 88.07 88.23 88.39 88.39 88.55 88.71 88.79 88.94 88.94 89.09 89.24 

84 86.57 86.75 86.93 87.10 87.27 87.27 87.44 87.59 87.75 87.91 88.07 88.23 88.23 88.39 88.55 88.64 88.79 88.79 88.94 89.09 

85 86.39 86.57 86.76 86.93 87.10 87.10 87.27 87.43 87.59 87.75 87.91 88.07 88.07 88.23 88.39 88.49 88.64 88.64 88.79 88.94 

86 86.21 86.39 86.59 86.76 86.93 86.93 87.10 87.27 87.43 87.59 87.75 87.91 87.91 88.07 88.23 88.34 88.49 88.49 88.64 88.79 

87 86.03 86.21 86.42 86.59 86.76 86.76 86.93 87.11 87.27 87.43 87.59 87.75 87.75 87.91 88.07 88.19 88.34 88.34 88.49 88.64 

88 85.85 86.03 86.25 86.42 86.59 86.59 86.76 86.95 87.11 87.27 87.43 87.59 87.59 87.75 87.91 88.04 88.19 88.19 88.34 88.49 

89 85.67 85.85 86.08 86.25 86.42 86.42 86.59 86.79 86.95 87.11 87.27 87.43 87.43 87.59 87.75 87.89 88.04 88.04 88.19 88.34 

90 85.49 85.67 85.91 86.08 86.25 86.25 86.42 86.63 86.79 86.95 87.11 87.27 87.27 87.43 87.59 87.74 87.89 87.89 88.04 88.19 

91 85.31 85.49 85.74 85.91 86.08 86.08 86.25 86.47 86.63 86.79 86.95 87.11 87.11 87.27 87.43 87.59 87.74 87.74 87.89 88.04 

92 --- 85.31 85.57 85.74 85.91 85.91 86.08 86.31 86.47 86.63 86.79 86.95 86.95 87.11 87.27 87.44 87.59 87.59 87.74 87.89 

93 --- --- 85.40 85.57 85.74 85.74 85.91 86.15 86.31 86.47 86.63 86.79 86.79 86.95 87.11 87.29 87.44 87.44 87.59 87.74 

94 --- --- --- 85.40 85.57 85.57 85.74 85.99 86.15 86.31 86.47 86.63 86.63 86.79 86.95 87.14 87.29 87.29 87.44 87.59 

95 --- --- --- --- 85.40 85.40 85.57 85.83 85.99 86.15 86.31 86.47 86.47 86.63 86.79 86.99 87.14 87.14 87.29 87.44 

96 --- --- --- --- --- 85.23 85.40 85.67 85.83 85.99 86.15 86.31 86.31 86.47 86.63 86.84 86.99 86.99 87.14 87.29 

97 --- --- --- --- --- --- 85.23 85.51 85.67 85.83 85.99 86.15 86.15 86.31 86.47 86.69 86.84 86.84 86.99 87.14 

98 --- --- --- --- --- --- --- 85.35 85.51 85.67 85.83 85.99 85.99 86.15 86.31 86.54 86.69 86.69 86.84 86.99 

99 --- --- --- --- --- --- --- --- 85.35 85.51 85.67 85.83 85.83 85.99 86.15 86.39 86.54 86.54 86.69 86.84 

100 --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.35 85.51 85.67 85.67 85.83 85.99 86.24 86.39 86.39 86.54 86.69 
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101 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.35 85.51 85.51 85.67 85.83 86.09 86.24 86.24 86.39 86.54 

102 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.35 85.35 85.51 85.67 85.94 86.09 86.09 86.24 86.39 

103 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.19 85.35 85.51 85.79 85.94 85.94 86.09 86.24 

104 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.19 85.35 85.64 85.79 85.79 85.94 86.09 

105 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.19 85.49 85.64 85.64 85.79 85.94 

106 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.34 85.49 85.49 85.64 85.79 

107 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.34 85.34 85.49 85.64 

108 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.19 85.34 85.49 

109 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.19 85.34 

110 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.19 
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1 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100

2 99.85 99.86 99.86 99.86 99.86 99.86 99.86 99.86 99.87 99.87 99.87 99.87 99.87 99.87 99.87 99.87 99.87 99.87 99.88 99.88 

3 99.70 99.72 99.72 99.72 99.72 99.72 99.72 99.72 99.74 99.74 99.74 99.74 99.74 99.74 99.74 99.74 99.74 99.74 99.76 99.76 

4 99.55 99.58 99.58 99.58 99.58 99.58 99.58 99.58 99.61 99.61 99.61 99.61 99.61 99.61 99.61 99.61 99.61 99.61 99.64 99.64 

5 99.40 99.44 99.44 99.44 99.44 99.44 99.44 99.44 99.48 99.48 99.48 99.48 99.48 99.48 99.48 99.48 99.48 99.48 99.52 99.52 

6 99.25 99.30 99.30 99.30 99.30 99.30 99.30 99.30 99.35 99.35 99.35 99.35 99.35 99.35 99.35 99.35 99.35 99.35 99.40 99.40 

7 99.10 99.16 99.16 99.16 99.16 99.16 99.16 99.16 99.22 99.22 99.22 99.22 99.22 99.22 99.22 99.22 99.22 99.22 99.28 99.28 

8 98.95 99.02 99.02 99.02 99.02 99.02 99.02 99.02 99.09 99.09 99.09 99.09 99.09 99.09 99.09 99.09 99.09 99.09 99.16 99.16 

9 98.80 98.88 98.88 98.88 98.88 98.88 98.88 98.88 98.96 98.96 98.96 98.96 98.96 98.96 98.96 98.96 98.96 98.96 99.04 99.04 

10 98.65 98.74 98.74 98.74 98.74 98.74 98.74 98.74 98.83 98.83 98.83 98.83 98.83 98.83 98.83 98.83 98.83 98.83 98.92 98.92 

11 98.50 98.60 98.60 98.60 98.60 98.60 98.60 98.60 98.70 98.70 98.70 98.70 98.70 98.70 98.70 98.70 98.70 98.70 98.80 98.80 

12 98.35 98.46 98.46 98.46 98.46 98.46 98.46 98.46 98.57 98.57 98.57 98.57 98.57 98.57 98.57 98.57 98.57 98.57 98.68 98.68 

13 98.20 98.32 98.32 98.32 98.32 98.32 98.32 98.32 98.44 98.44 98.44 98.44 98.44 98.44 98.44 98.44 98.44 98.44 98.56 98.56 

14 98.05 98.18 98.18 98.18 98.18 98.18 98.18 98.18 98.31 98.31 98.31 98.31 98.31 98.31 98.31 98.31 98.31 98.31 98.44 98.44 

15 97.90 98.04 98.04 98.04 98.04 98.04 98.04 98.04 98.18 98.18 98.18 98.18 98.18 98.18 98.18 98.18 98.18 98.18 98.32 98.32 

16 97.75 97.90 97.90 97.90 97.90 97.90 97.90 97.90 98.05 98.05 98.05 98.05 98.05 98.05 98.05 98.05 98.05 98.05 98.20 98.20 

17 97.60 97.76 97.76 97.76 97.76 97.76 97.76 97.76 97.92 97.92 97.92 97.92 97.92 97.92 97.92 97.92 97.92 97.92 98.08 98.08 

18 97.45 97.62 97.62 97.62 97.62 97.62 97.62 97.62 97.79 97.79 97.79 97.79 97.79 97.79 97.79 97.79 97.79 97.79 97.96 97.96 

19 97.30 97.48 97.48 97.48 97.48 97.48 97.48 97.48 97.66 97.66 97.66 97.66 97.66 97.66 97.66 97.66 97.66 97.66 97.84 97.84 

20 97.15 97.34 97.34 97.34 97.34 97.34 97.34 97.34 97.53 97.53 97.53 97.53 97.53 97.53 97.53 97.53 97.53 97.53 97.72 97.72 

21 97.00 97.20 97.20 97.20 97.20 97.20 97.20 97.20 97.40 97.40 97.40 97.40 97.40 97.40 97.40 97.40 97.40 97.40 97.60 97.60 

22 96.85 97.06 97.06 97.06 97.06 97.06 97.06 97.06 97.27 97.27 97.27 97.27 97.27 97.27 97.27 97.27 97.27 97.27 97.48 97.48 

23 96.70 96.92 96.92 96.92 96.92 96.92 96.92 96.92 97.14 97.14 97.14 97.14 97.14 97.14 97.14 97.14 97.14 97.14 97.36 97.36 

24 96.55 96.78 96.78 96.78 96.78 96.78 96.78 96.78 97.01 97.01 97.01 97.01 97.01 97.01 97.01 97.01 97.01 97.01 97.24 97.24 

25 96.40 96.64 96.64 96.64 96.64 96.64 96.64 96.64 96.88 96.88 96.88 96.88 96.88 96.88 96.88 96.88 96.88 96.88 97.12 97.12 

26 96.25 96.50 96.50 96.50 96.50 96.50 96.50 96.50 96.75 96.75 96.75 96.75 96.75 96.75 96.75 96.75 96.75 96.75 97.00 97.00 

27 96.10 96.36 96.36 96.36 96.36 96.36 96.36 96.36 96.62 96.62 96.62 96.62 96.62 96.62 96.62 96.62 96.62 96.62 96.88 96.88 

28 95.95 96.22 96.22 96.22 96.22 96.22 96.22 96.22 96.49 96.49 96.49 96.49 96.49 96.49 96.49 96.49 96.49 96.49 96.76 96.76 

29 95.80 96.08 96.08 96.08 96.08 96.08 96.08 96.08 96.36 96.36 96.36 96.36 96.36 96.36 96.36 96.36 96.36 96.36 96.64 96.64 

30 95.65 95.94 95.94 95.94 95.94 95.94 95.94 95.94 96.23 96.23 96.23 96.23 96.23 96.23 96.23 96.23 96.23 96.23 96.52 96.52 

31 95.50 95.80 95.80 95.80 95.80 95.80 95.80 95.80 96.10 96.10 96.10 96.10 96.10 96.10 96.10 96.10 96.10 96.10 96.40 96.40 

32 95.35 95.66 95.66 95.66 95.66 95.66 95.66 95.66 95.97 95.97 95.97 95.97 95.97 95.97 95.97 95.97 95.97 95.97 96.28 96.28 

33 95.20 95.52 95.52 95.52 95.52 95.52 95.52 95.52 95.84 95.84 95.84 95.84 95.84 95.84 95.84 95.84 95.84 95.84 96.16 96.16 

34 94.99 95.38 95.38 95.38 95.38 95.38 95.38 95.38 95.71 95.71 95.71 95.71 95.71 95.71 95.71 95.71 95.71 95.71 96.04 96.04 

35 94.88 94.99 94.99 94.99 95.24 95.24 95.24 95.24 95.58 95.58 95.58 95.58 95.58 95.58 95.58 95.58 95.58 95.58 95.92 95.92 

36 94.77 94.88 94.88 94.89 94.99 94.99 94.99 94.99 95.45 95.45 95.45 95.45 95.45 95.45 95.45 95.45 95.45 95.45 95.80 95.80 

37 94.66 94.77 94.77 94.79 94.89 94.89 94.89 94.89 94.99 94.99 94.99 95.32 95.32 95.32 95.32 95.32 95.32 95.32 95.68 95.68 

38 94.55 94.66 94.66 94.69 94.79 94.79 94.79 94.79 94.89 94.89 94.89 94.99 94.99 94.99 95.19 95.19 95.19 95.19 95.56 95.56 

39 94.44 94.55 94.55 94.59 94.69 94.69 94.69 94.69 94.79 94.79 94.79 94.89 94.89 94.89 94.99 94.99 94.99 94.99 95.44 95.44 

40 94.33 94.44 94.44 94.49 94.59 94.59 94.59 94.59 94.69 94.69 94.69 94.79 94.79 94.79 94.89 94.89 94.90 94.90 94.99 94.99 

41 94.22 94.33 94.33 94.39 94.49 94.49 94.49 94.49 94.59 94.59 94.59 94.69 94.69 94.69 94.79 94.79 94.81 94.81 94.90 94.90 

42 94.11 94.22 94.22 94.29 94.39 94.39 94.39 94.39 94.49 94.49 94.49 94.59 94.59 94.59 94.69 94.69 94.72 94.72 94.81 94.81 

43 94.00 94.11 94.11 94.19 94.29 94.29 94.29 94.29 94.39 94.39 94.39 94.49 94.49 94.49 94.59 94.59 94.63 94.63 94.72 94.72 

44 93.89 94.00 94.00 94.09 94.19 94.19 94.19 94.19 94.29 94.29 94.29 94.39 94.39 94.39 94.49 94.49 94.54 94.54 94.63 94.63 

45 93.78 93.89 93.89 93.99 94.09 94.09 94.09 94.09 94.19 94.19 94.19 94.29 94.29 94.29 94.39 94.39 94.45 94.45 94.54 94.54 

46 93.67 93.78 93.78 93.89 93.99 93.99 93.99 93.99 94.09 94.09 94.09 94.19 94.19 94.19 94.29 94.29 94.36 94.36 94.45 94.45 

47 93.56 93.67 93.67 93.79 93.89 93.89 93.89 93.89 93.99 93.99 93.99 94.09 94.09 94.09 94.19 94.19 94.27 94.27 94.36 94.36 

48 93.45 93.56 93.56 93.69 93.79 93.79 93.79 93.79 93.89 93.89 93.89 93.99 93.99 93.99 94.09 94.09 94.18 94.18 94.27 94.27 

49 93.34 93.45 93.45 93.59 93.69 93.69 93.69 93.69 93.79 93.79 93.79 93.89 93.89 93.89 93.99 93.99 94.09 94.09 94.18 94.18 

50 93.23 93.34 93.34 93.49 93.59 93.59 93.59 93.59 93.69 93.69 93.69 93.79 93.79 93.79 93.89 93.89 94.00 94.00 94.09 94.09 
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51 93.12 93.23 93.23 93.39 93.49 93.49 93.49 93.49 93.59 93.59 93.59 93.69 93.69 93.69 93.79 93.79 93.91 93.91 94.00 94.00 

52 93.01 93.12 93.12 93.29 93.39 93.39 93.39 93.39 93.49 93.49 93.49 93.59 93.59 93.59 93.69 93.69 93.82 93.82 93.91 93.91 

53 92.90 93.01 93.01 93.19 93.29 93.29 93.29 93.29 93.39 93.39 93.39 93.49 93.49 93.49 93.59 93.59 93.73 93.73 93.82 93.82 

54 92.79 92.90 92.90 93.09 93.19 93.19 93.19 93.19 93.29 93.29 93.29 93.39 93.39 93.39 93.49 93.49 93.64 93.64 93.73 93.73 

55 92.68 92.79 92.79 92.99 93.09 93.09 93.09 93.09 93.19 93.19 93.19 93.29 93.29 93.29 93.39 93.39 93.55 93.55 93.64 93.64 

56 92.57 92.68 92.68 92.89 92.99 92.99 92.99 92.99 93.09 93.09 93.09 93.19 93.19 93.19 93.29 93.29 93.46 93.46 93.55 93.55 

57 92.46 92.57 92.57 92.79 92.89 92.89 92.89 92.89 92.99 92.99 92.99 93.09 93.09 93.09 93.19 93.19 93.37 93.37 93.46 93.46 

58 92.35 92.46 92.46 92.69 92.79 92.79 92.79 92.79 92.89 92.89 92.89 92.99 92.99 92.99 93.09 93.09 93.28 93.28 93.37 93.37 

59 92.24 92.35 92.35 92.59 92.69 92.69 92.69 92.69 92.79 92.79 92.79 92.89 92.89 92.89 92.99 92.99 93.19 93.19 93.28 93.28 

60 92.13 92.24 92.24 92.49 92.59 92.59 92.59 92.59 92.69 92.69 92.69 92.79 92.79 92.79 92.89 92.89 93.10 93.10 93.19 93.19 

61 92.02 92.13 92.13 92.39 92.49 92.49 92.49 92.49 92.59 92.59 92.59 92.69 92.69 92.69 92.79 92.79 93.01 93.01 93.10 93.10 

62 91.91 92.02 92.02 92.29 92.39 92.39 92.39 92.39 92.49 92.49 92.49 92.59 92.59 92.59 92.69 92.69 92.92 92.92 93.01 93.01 

63 91.80 91.91 91.91 92.19 92.29 92.29 92.29 92.29 92.39 92.39 92.39 92.49 92.49 92.49 92.59 92.59 92.83 92.83 92.92 92.92 

64 91.69 91.80 91.80 92.09 92.19 92.19 92.19 92.19 92.29 92.29 92.29 92.39 92.39 92.39 92.49 92.49 92.74 92.74 92.83 92.83 

65 91.58 91.69 91.69 91.99 92.09 92.09 92.09 92.09 92.19 92.19 92.19 92.29 92.29 92.29 92.39 92.39 92.65 92.65 92.74 92.74 

66 91.47 91.58 91.58 91.89 91.99 91.99 91.99 91.99 92.09 92.09 92.09 92.19 92.19 92.19 92.29 92.29 92.56 92.56 92.65 92.65 

67 91.36 91.47 91.47 91.79 91.89 91.89 91.89 91.89 91.99 91.99 91.99 92.09 92.09 92.09 92.19 92.19 92.47 92.47 92.56 92.56 

68 91.25 91.36 91.36 91.69 91.79 91.79 91.79 91.79 91.89 91.89 91.89 91.99 91.99 91.99 92.09 92.09 92.38 92.38 92.47 92.47 

69 91.14 91.25 91.25 91.59 91.69 91.69 91.69 91.69 91.79 91.79 91.79 91.89 91.89 91.89 91.99 91.99 92.29 92.29 92.38 92.38 

70 91.03 91.14 91.14 91.49 91.59 91.59 91.59 91.59 91.69 91.69 91.69 91.79 91.79 91.79 91.89 91.89 92.20 92.20 92.29 92.29 

71 90.92 91.03 91.03 91.39 91.49 91.49 91.49 91.49 91.59 91.59 91.59 91.69 91.69 91.69 91.79 91.79 92.11 92.11 92.20 92.20 

72 90.81 90.92 90.92 91.29 91.39 91.39 91.39 91.39 91.49 91.49 91.49 91.59 91.59 91.59 91.69 91.69 92.02 92.02 92.11 92.11 

73 90.70 90.81 90.81 91.19 91.29 91.29 91.29 91.29 91.39 91.39 91.39 91.49 91.49 91.49 91.59 91.59 91.93 91.93 92.02 92.02 

74 90.59 90.70 90.70 91.09 91.19 91.19 91.19 91.19 91.29 91.29 91.29 91.39 91.39 91.39 91.49 91.49 91.84 91.84 91.93 91.93 

75 90.48 90.59 90.59 90.99 91.09 91.09 91.09 91.09 91.19 91.19 91.19 91.29 91.29 91.29 91.39 91.39 91.75 91.75 91.84 91.84 

76 90.37 90.48 90.48 90.89 90.99 90.99 90.99 90.99 91.09 91.09 91.09 91.19 91.19 91.19 91.29 91.29 91.66 91.66 91.75 91.75 

77 90.26 90.37 90.37 90.79 90.89 90.89 90.89 90.89 90.99 90.99 90.99 91.09 91.09 91.09 91.19 91.19 91.57 91.57 91.66 91.66 

78 90.15 90.26 90.26 90.69 90.79 90.79 90.79 90.79 90.89 90.89 90.89 90.99 90.99 90.99 91.09 91.09 91.48 91.48 91.57 91.57 

79 89.99 90.15 90.15 90.59 90.69 90.69 90.69 90.69 90.79 90.79 90.79 90.89 90.89 90.89 90.99 90.99 91.39 91.39 91.48 91.48 

80 89.84 89.99 89.99 90.49 90.59 90.59 90.59 90.59 90.69 90.69 90.69 90.79 90.79 90.79 90.89 90.89 91.30 91.30 91.39 91.39 

81 89.69 89.84 89.85 89.99 90.49 90.49 90.49 90.49 90.59 90.59 90.59 90.69 90.69 90.69 90.79 90.79 91.21 91.21 91.30 91.30 

82 89.54 89.69 89.71 89.85 89.99 89.99 90.39 90.39 90.49 90.49 90.49 90.59 90.59 90.59 90.69 90.69 91.12 91.12 91.21 91.21 

83 89.39 89.54 89.57 89.71 89.85 89.85 89.99 89.99 90.39 90.39 90.39 90.49 90.49 90.49 90.59 90.59 91.03 91.03 91.12 91.12 

84 89.24 89.39 89.43 89.57 89.71 89.71 89.85 89.86 89.99 90.29 90.29 90.39 90.39 90.39 90.49 90.49 90.94 90.94 91.03 91.03 

85 89.09 89.24 89.29 89.43 89.57 89.57 89.71 89.73 89.86 89.99 90.19 90.29 90.29 90.29 90.39 90.39 90.85 90.85 90.94 90.94 

86 88.94 89.09 89.15 89.29 89.43 89.43 89.57 89.60 89.73 89.86 89.99 90.19 90.19 90.19 90.29 90.29 90.76 90.76 90.85 90.85 

87 88.79 88.94 89.01 89.15 89.29 89.29 89.43 89.47 89.60 89.73 89.86 89.99 89.99 90.09 90.19 90.19 90.67 90.67 90.76 90.76 

88 88.64 88.79 88.87 89.01 89.15 89.15 89.29 89.34 89.47 89.60 89.73 89.86 89.86 89.99 90.09 90.09 90.58 90.58 90.67 90.67 

89 88.49 88.64 88.73 88.87 89.01 89.01 89.15 89.21 89.34 89.47 89.60 89.73 89.73 89.86 89.99 89.99 90.49 90.49 90.58 90.58 

90 88.34 88.49 88.59 88.73 88.87 88.87 89.01 89.08 89.21 89.34 89.47 89.60 89.60 89.73 89.86 89.86 89.99 89.99 90.49 90.49 

91 88.19 88.34 88.45 88.59 88.73 88.73 88.87 88.95 89.08 89.21 89.34 89.47 89.47 89.60 89.73 89.73 89.86 89.87 89.99 90.40 

92 88.04 88.19 88.31 88.45 88.59 88.59 88.73 88.82 88.95 89.08 89.21 89.34 89.34 89.47 89.60 89.60 89.73 89.75 89.87 89.99 

93 87.89 88.04 88.17 88.31 88.45 88.45 88.59 88.69 88.82 88.95 89.08 89.21 89.21 89.34 89.47 89.47 89.60 89.63 89.75 89.87 

94 87.74 87.89 88.03 88.17 88.31 88.31 88.45 88.56 88.69 88.82 88.95 89.08 89.08 89.21 89.34 89.34 89.47 89.51 89.63 89.75 

95 87.59 87.74 87.89 88.03 88.17 88.17 88.31 88.43 88.56 88.69 88.82 88.95 88.95 89.08 89.21 89.21 89.34 89.39 89.51 89.63 

96 87.44 87.59 87.75 87.89 88.03 88.03 88.17 88.30 88.43 88.56 88.69 88.82 88.82 88.95 89.08 89.08 89.21 89.27 89.39 89.51 

97 87.29 87.44 87.61 87.75 87.89 87.89 88.03 88.17 88.30 88.43 88.56 88.69 88.69 88.82 88.95 88.95 89.08 89.15 89.27 89.39 

98 87.14 87.29 87.47 87.61 87.75 87.75 87.89 88.04 88.17 88.30 88.43 88.56 88.56 88.69 88.82 88.82 88.95 89.03 89.15 89.27 

99 86.99 87.14 87.33 87.47 87.61 87.61 87.75 87.91 88.04 88.17 88.30 88.43 88.43 88.56 88.69 88.69 88.82 88.91 89.03 89.15 

100 86.84 86.99 87.19 87.33 87.47 87.47 87.61 87.78 87.91 88.04 88.17 88.30 88.30 88.43 88.56 88.56 88.69 88.79 88.91 89.03 
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101 86.69 86.84 87.05 87.19 87.33 87.33 87.47 87.65 87.78 87.91 88.04 88.17 88.17 88.30 88.43 88.43 88.56 88.67 88.79 88.91 

102 86.54 86.69 86.91 87.05 87.19 87.19 87.33 87.52 87.65 87.78 87.91 88.04 88.04 88.17 88.30 88.30 88.43 88.55 88.67 88.79 

103 86.39 86.54 86.77 86.91 87.05 87.05 87.19 87.39 87.52 87.65 87.78 87.91 87.91 88.04 88.17 88.17 88.30 88.43 88.55 88.67 

104 86.24 86.39 86.63 86.77 86.91 86.91 87.05 87.26 87.39 87.52 87.65 87.78 87.78 87.91 88.04 88.04 88.17 88.31 88.43 88.55 

105 86.09 86.24 86.49 86.63 86.77 86.77 86.91 87.13 87.26 87.39 87.52 87.65 87.65 87.78 87.91 87.91 88.04 88.19 88.31 88.43 

106 85.94 86.09 86.35 86.49 86.63 86.63 86.77 87.00 87.13 87.26 87.39 87.52 87.52 87.65 87.78 87.78 87.91 88.07 88.19 88.31 

107 85.79 85.94 86.21 86.35 86.49 86.49 86.63 86.87 87.00 87.13 87.26 87.39 87.39 87.52 87.65 87.65 87.78 87.95 88.07 88.19 

108 85.64 85.79 86.07 86.21 86.35 86.35 86.49 86.74 86.87 87.00 87.13 87.26 87.26 87.39 87.52 87.52 87.65 87.83 87.95 88.07 

109 85.49 85.64 85.93 86.07 86.21 86.21 86.35 86.61 86.74 86.87 87.00 87.13 87.13 87.26 87.39 87.39 87.52 87.71 87.83 87.95 

110 85.34 85.49 85.79 85.93 86.07 86.07 86.21 86.48 86.61 86.74 86.87 87.00 87.00 87.13 87.26 87.26 87.39 87.59 87.71 87.83 

111 85.19 85.34 85.65 85.79 85.93 85.93 86.07 86.35 86.48 86.61 86.74 86.87 86.87 87.00 87.13 87.13 87.26 87.47 87.59 87.71 

112 --- 85.19 85.51 85.65 85.79 85.79 85.93 86.22 86.35 86.48 86.61 86.74 86.74 86.87 87.00 87.00 87.13 87.35 87.47 87.59 

113 --- --- 85.37 85.51 85.65 85.65 85.79 86.09 86.22 86.35 86.48 86.61 86.61 86.74 86.87 86.87 87.00 87.23 87.35 87.47 

114 --- --- --- 85.37 85.51 85.51 85.65 85.96 86.09 86.22 86.35 86.48 86.48 86.61 86.74 86.74 86.87 87.11 87.23 87.35 

115 --- --- --- --- 85.37 85.37 85.51 85.83 85.96 86.09 86.22 86.35 86.35 86.48 86.61 86.61 86.74 86.99 87.11 87.23 

116 --- --- --- --- --- 85.23 85.37 85.70 85.83 85.96 86.09 86.22 86.22 86.35 86.48 86.48 86.61 86.87 86.99 87.11 

117 --- --- --- --- --- --- 85.23 85.57 85.70 85.83 85.96 86.09 86.09 86.22 86.35 86.35 86.48 86.75 86.87 86.99 

118 --- --- --- --- --- --- --- 85.44 85.57 85.70 85.83 85.96 85.96 86.09 86.22 86.22 86.35 86.63 86.75 86.87 

119 --- --- --- --- --- --- --- --- 85.44 85.57 85.70 85.83 85.83 85.96 86.09 86.09 86.22 86.51 86.63 86.75 

120 --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.44 85.57 85.70 85.70 85.83 85.96 85.96 86.09 86.39 86.51 86.63 

121 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.44 85.57 85.57 85.70 85.83 85.83 85.96 86.27 86.39 86.51 

122 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.44 85.44 85.57 85.70 85.70 85.83 86.15 86.27 86.39 

123 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.31 85.44 85.57 85.57 85.70 86.03 86.15 86.27 

124 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.31 85.44 85.44 85.57 85.91 86.03 86.15 

125 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.31 85.31 85.44 85.79 85.91 86.03 

126 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.18 85.31 85.67 85.79 85.91 

127 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.18 85.55 85.67 85.79 

128 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.43 85.55 85.67 

129 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.43 85.55 

130 --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- --- 85.43 

 ※ 대규모 학교 등 평정인원이 130명을 초과할 경우는 평정 분포 비율에 맞게 조정점을 균등 배분한다.

 ※ 교감 근무성적 평정 조정점 조견표는 매학년도 도교육청 근무성적평정 조정위원회의 심의 내용에 따른다.
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징계 및 직위해제

1 징계

가. 징계일반

1) 관련 규정

가) 징계사유(국가공무원법 제78조)

⑴ 공무원이 다음 각 호의 어느 하나에 해당하면 징계의결을 요구하여야 하고 그 징계의결의 

결과에 따라 징계처분을 행하여야 한다.

㈎ 국가공무원법 및 동법에 따른 명령을 위반한 경우

㈏ 직무상의 의무(다른 법령에서 공무원의 신분으로 부과된 의무를 포함한다)를 위반하거나 

직무를 태만히 한 때

㈐ 직무의 내외를 불문하고 그 체면 또는 위신을 손상하는 행위를 한 때

⑵ 징계에 관하여 다른 법률의 적용을 받는 공무원이 이 법의 징계에 관한 규정을 적용받는 

공무원으로 임용된 경우에 임용 이전의 다른 법률에 따른 징계사유는 그 사유가 발생한 

날로부터 이 법에 따른 징계사유가 발생한 것으로 본다.

나) 징계부가금(국가공무원법 제78조의2)

⑴ 국가공무원법 제78조에 따라 공무원의 징계 의결을 요구하는 경우 그 징계 사유가 금품 및 향응 

수수(授受), 공금의 횡령(橫領)·유용(流用)인 경우에는 해당 징계 외에 금품 및 향응 수수액, 

공금의 횡령액·유용액의 5배 내의 징계부가금 부과 의결을 징계위원회에 요구하여야 한다.

⑵ 징계위원회에서 징계부가금 부과 의결을 하기 전에 금품 및 향응 수수, 공금의 횡령·유용으로 

다른 법률에 따라 형사처벌을 받거나 변상책임 등을 이행한 경우(몰수나 추징을 당한 경우를 

포함한다)에는 징계위원회는 대통령령으로 정하는 바에 따라 조정된 범위에서 징계부가금 

부과를 의결하여야 하며, 징계부가금 부과 의결을 한 후에 형사처벌을 받거나 변상책임 등을 

이행한 경우(몰수나 추징을 당한 경우를 포함한다)에는 징계위원회는 대통령령으로 정하는 바에 

따라 징계부가금의 감면 등의 조치를 하여야 한다.

⑶ 제1항에 따라 징계부가금 부과처분을 받은 사람이 납부기간 내에 그 부가금을 납부하지 

아니한 때에는 처분권자(대통령이 처분권자인 경우에는 처분 제청권자)는 국세 체납처분의 

예에 따라 징수할 수 있다. 다만, 체납액 징수가 사실상 곤란하다고 판단되는 경우에는 

징수를 관할 세무서장에게 의뢰하여야 한다. 
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다) 재징계의결 등의 요구(국가공무원법 제78조의3)

⑴ 처분권자(대통령이 처분권자인 경우에는 처분 제청권자)는 다음 각 호에 해당하는 사유로 소청

심사위원회 또는 법원에서 징계처분등의 무효 또는 취소(취소명령 포함)의 결정이나 판결을 받은 

경우에는 다시 징계 의결 또는 징계부가금 부과 의결(이하 "징계의결등"이라 한다)을 요구하여야 

한다. 다만, 제3호의 사유로 무효 또는 취소(취소명령 포함)의 결정이나 판결을 받은 감봉ㆍ견책

처분에 대하여는 징계의결을 요구하지 아니할 수 있다. 

1. 법령의 적용, 증거 및 사실 조사에 명백한 흠이 있는 경우

2. 징계위원회의 구성 또는 징계의결등, 그 밖에 절차상의 흠이 있는 경우

3. 징계양정 및 징계부가금이 과다(過多)한 경우

⑵ 처분권자는 제1항에 따른 징계의결등을 요구하는 경우에는 소청심사위원회의 결정 또는 법원의 

판결이 확정된 날부터 3개월 이내에 관할 징계위원회에 징계의결등을 요구하여야 하며, 관할 

징계위원회에서는 다른 징계사건에 우선하여 징계의결등을 하여야 한다. 

라) 징계의 종류와 효력(국가공무원법 제79조, 제80조)

징계의 종류 징계의 효력 관  련  법  규

중

징

계

파면

∘ 공무원관계로부터 배제   
∘ 5년간 공무원 임용 결격사유
∘ 재직기간 5년 미만인 자는 퇴직급여액의 1/4, 

5년 이상인 자는 퇴직급여액의 1/2을 각각 감함

국가공무원법 제33조
공무원 연금법 제64조
공무원연금법시행령 제61조

해임

∘ 공무원관계로부터 배제  
∘ 3년간 공무원 임용 결격사유
∘ 퇴직급여 전액 지급

(단, 금품 및 향응수수, 공금의 횡령·유용관련
재직기간 5년 미만인 자는 퇴직급여액의 1/8, 
5년 이상인 자는 퇴직급여액의 1/4을 각각 감함)

국가공무원법 제33조
공무원 연금법 제64조
공무원연금법시행령 제61조

강등

∘ 동종의 직무내에서 하위의 직위에 임명
∘ 공무원의 신분은 보유하나 3개월간(경력평정 제외) 

직무에 종사하지 못함
∘ 기간 중 보수 전액 감함
∘ 징계처분의 집행이 종료된 날부터 18월간 승진, 

승급제한(가산조항 참조)

국가공무원법 제80조
공무원 수당규정 제19조 제5항[별표4]
공무원보수규정 제14조 
교육공무원 임용령 제16조 
교육공무원 승진규정 제11조

정직

1~3월

∘ 공무원의 신분은 보유하나 직무에 종사하지 못함
∘ 기간 중 보수 전액 감함
∘ 징계처분의 집행이 종료된 날부터 18월간 승진, 

승급제한(가산조항 참조)
∘ 처분기간은 경력평정에서 제외

국가공무원법 제80조
공무원 수당규정 제19조 제5항[별표4]
공무원보수규정 제14조
교육공무원 임용령 제16조 
교육공무원 승진규정 제11조

경

징

계

감봉

1~3월

∘ 감봉 기간 중 보수(수당 포함)의 1/3을 감함
∘ 처분기간 및 처분집행의 종료일로부터 12월간  

승진, 승급제한(가산조항 참조)

국가공무원법 제80조
공무원수당규정 제19조 제5항[별표4]
공무원 보수규정 제14조
교육공무원 임용령 제16조

견책
∘ 전과에 대하여 훈계하고 회개하게 함
∘ 처분집행의 종료일로부터 6월간 승진, 승급 제한

(가산조항 참조)

국가공무원법 제80조
공무원 보수규정 제14조
교육공무원 임용령 제16조
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※ 승진, 승급 제한 가산(교육공무원 임용령 제16조, 공무원보수규정 제14조)

가. 승급제한 6개월 가산: 금품 및 향응수수, 공금의 횡령·유용, 성폭력, 성희롱 및 성매매로 인한 

따른 징계처분

나. 승진제한 3개월 가산: 공금의 횡령ㆍ유용에 따른 징계처분

다. 승진제한 6개월 가산: 금품 및 향응 수수, 성폭행, 상습폭행, 학생성적 관련 비위에 따른 징계처분

※ 승급 산입 : 강등 9년, 정직 7년, 감봉 5년, 견책 3년(징계처분의 집행이 끝난 날부터 산정, 다만, 

징계처분을 받고 그 집행이 끝난 날부터 다음 각 목의 기간이 지나기 전에 다른 징계처분을 받은 

경우에는 각각의 징계처분에 대한 다음의 기간을 합산한 기간이 지나야 한다.)

마) 공무원의 직무상 의무(국가공무원법) 

⑴ 제56조 : 성실 의무

⑵ 제57조 : 복종의 의무

⑶ 제59조 : 친절ㆍ공정의 의무

⑷ 제59조의2 : 종교중립의 의무

⑸ 제60조 : 비밀 엄수의 의무

⑹ 제61조 : 청렴의 의무

⑺ 제63조 : 품위 유지의 의무

바) 공무원의 신분상 의무(국가공무원법)

⑴ 제58조 : 직장 이탈 금지

⑵ 제64조 : 영리 업무 및 겸직 금지

⑶ 제65조 : 정치 운동의 금지

⑷ 제66조 : 집단 행위의 금지

사) 징계 및 징계부가금 부과 사유의 시효(국가공무원법 제83조의2제1항, 교육공무원법 제52조)

⑴ 징계의결등의 요구는 징계 등의 사유가 발생한 날부터 3년(제78조의2제1항 각 호의 어느 

하나에 해당하는 경우에는 5년)이 지나면 하지 못한다.

※ 징계사유의 시효에 관한 특례(교육공무원법 제52조) 

교육공무원에 대한 징계사유가 성폭력범죄 행위, 아동⋅청소년대상 성범죄 행위, 성매매, 성희롱에 

해당하는 경우 징계사유가 발생한 날부터 10년 이내에 징계의결을 요구할 수 있다.

⑵ 제83조제1항 및 제2항에 따라 징계 절차를 진행하지 못하여 제1항의 기간이 지나거나 그 남은 

기간이 1개월 미만인 경우에는 제1항의 기간은 제83조제3항에 따른 조사나 수사의 종료 

통보를 받은 날부터 1개월이 지난 날에 끝나는 것으로 본다.

⑶ 징계위원회의 구성·징계의결등, 그 밖에 절차상의 흠이나 징계양정 및 징계부가금의 과다(過多)를 

이유로 소청심사위원회 또는 법원에서 징계처분등의 무효 또는 취소의 결정이나 판결을 한 

경우에는 제1항의 기간이 지나거나 그 남은 기간이 3개월 미만인 경우에도 그 결정 또는 판결이 

확정된 날부터 3개월 이내에는 다시 징계의결 등을 요구할 수 있다.

아) 징계위원회의 종류 및 관할(교육공무원징계령 제2조) <개정 2019. 2. 26.>

⑴ 고등학교이하의 교육공무원의 징계처분을 의결하게 하기 위하여 교육공무원징계위원회를 두되, 

특별징계위원회와 일반징계위원회로 구분한다.
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⑵ 특별징계위원회는 다음 각 호에 해당하는 교육공무원의 징계사건을 심의⋅의결한다.

㈎ 「교육공무원법」제51조 제1항에 따라 징계등 의결을 요구한 기관의 장이 「국가공무원법」 제82조 

제2항 또는 「지방공무원법」 제72조 제2항에 따라 청구한 심사 및 재심사 사건의 해당 교육공무원

㈏ 일반징계위원회를 설치하지 아니한 학교 또는 교육행정기관에서 근무하는 교육공무원

⑶ 일반징계위원회는 상기(2)에 해당하지 않는 교육공무원의 징계등 사건을 심의ㆍ의결한다. 다만, 

시(「제주특별자치도 설치 및 국제자유도시 조성을 위한 특별법」 제10조제2항에 따른 행정시를 

포함한다. 이하 같다)ㆍ군ㆍ구(자치구를 말한다. 이하 같다) 교육행정기관에 두는 일반징계위원회는 

해당 시ㆍ군ㆍ구 교육행정기관 소속 교사에 대한 경징계 또는 경징계 관련 징계부가금 부과 

사건에 한정하여 심의ㆍ의결한다.

자) 징계위원회의 설치(교육공무원징계령 제3조)

⑴ 특별징계위원회는 교육부에 둔다.

⑵ 일반징계위원회는 시ㆍ도 교육행정기관 및 시ㆍ군ㆍ구 교육행정기관에 둔다.

차) 징계위원회의 구성(교육공무원징계령 제4조) <개정 2019. 2. 26.>

⑴ 특별징계위원회는 위원장 1명을 포함하여 5명 이상 9명 이내의 위원으로 구성하며, 일반징계

위원회는 위원장 1명을 포함하여 9명 이상 15명 이내의 위원으로 구성한다.

⑵ 특별징계위원회의 위원장은 교육부차관이 되고, 위원은 교육부 소속 실장⋅국장급 공무원 

중에서 교육부장관이 임명 또는 위촉한다. 

⑶ 일반징계위원회의 위원장은 그 설치기관의 장의 차순위자가 되고, 위원은 그 설치기관의 소속 

공무원 중 장학관ㆍ교육연구관ㆍ조교수 이상의 교육공무원 및 5급 이상의 일반직공무원과 다음 

각 호의 어느 하나에 해당하는 사람 중에서 그 설치기관의 장이 임명 또는 위촉하되, 다음 각 호

(대학의 경우에는 제1호는 제외한다)에 해당하는 사람이 위원장을 제외한 위원 수의 50％ 
이상이 되어야 하고, 시ㆍ도 교육행정기관 및 시ㆍ군ㆍ구 교육행정기관에 두는 일반징계위원회의 

경우에는 제1호에 해당하는 사람이 반드시 1명 이상 포함되어야 한다. 다만, 시ㆍ군ㆍ구 교육

행정기관에 두는 일반징계위원회의 경우에는 위원 중 일부를 그 관할구역 안의 학교의 교장 

또는 교감으로 임명할 수 있다. 

㈎ 「초ㆍ중등교육법 시행령」 제59조에 따른 학교운영위원회 위원으로서 교원위원이 아닌 사람

㈏ 법관, 검사 또는 변호사로 5년 이상 근무한 경력이 있는 사람

㈐ 대학에서 법률학·행정학·교육학을 담당하는 조교수 이상으로 재직 중인 사람. 다만, 대학에 

두는 일반징계위원회의 경우 해당 대학 소속인 사람은 제외한다.

㈑ 공무원으로 20년 이상 근속하고 퇴직한 사람. 다만, 퇴직 전 5년부터 퇴직할 때까지 다음 각 목의 

어느 하나에 해당하는 기관에 소속되었던 적이 있는 사람인 경우에는 퇴직일부터 3년이 지난 

사람으로 한정한다.

① 일반징계위원회가 설치된 기관

② ①목에 따른 기관이 시ㆍ도 교육행정기관인 경우에는 다음의 어느 하나에  해당하는 기관

㉮ 그 소속기관[「지방교육행정기관의 행정기구와 정원기준 등에 관한 규정」 제2조 제5호에 

따른 직속기관을 말한다. 이하 ③목㉯에서 같다]

㉯ 그 시ㆍ도 교육행정기관이 관할하는 시ㆍ군ㆍ구 교육행정기관과 그 소속기관[「지방교육

행정기관의 행정기구와 정원기준 등에 관한 규정」 제2조 제6호에 따른 교육지원청 

소속 기관을 말한다. 이하 ③목㉮ 및 ㉰에서 같다]
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㉰ 그 시ㆍ도 교육행정기관이 관할하는 학교

③ ①목에 따른 기관이 시ㆍ군ㆍ구 교육행정기관인 경우에는 다음의 어느 하나에 해당하는 기관

㉮ 그 소속기관

㉯ 그 시ㆍ군ㆍ구 교육행정기관을 관할하는 시ㆍ도 교육행정기관과 그 소속기관

㉰ ㉯에 따른 시ㆍ도 교육행정기관이 관할하는 다른 시ㆍ군ㆍ구 교육행정기관과 그 소속기관

㉱ ㉯에 따른 시ㆍ도 교육행정기관이 관할하는 학교

④ ①목에 따른 기관이 교육부 소속기관인 경우에는 교육부 또는 교육부의 다른 소속기관

㈒ 그 밖에 교육이나 교육행정에 대한 전문지식과 경험이 풍부하다고 인정되는 사람

⑷ 특별징계위원회와 일반징계위원회를 구성하는 경우에는 특정 성(性)이 위원장을 포함한 위원 

수의 10분의 6을 초과하지 않도록 해야 한다. 

⑸ 일반징계위원회의 회의는 위원장과 위원장이 회의마다 지정하는 6명의 위원으로 구성한다. 

이 경우 제4항 각 호(대학의 경우에는 제1호는 제외한다)에 해당하는 사람이 4명 이상 포함돼야 

한다.  <신설 2019. 2. 26.>

⑹ 징계사유가 성폭력범죄 또는 성희롱에 해당하는 경우 피해자와 같은 성별의 위원이 위원장을 

제외한 위원수의 3분의 1 이상 포함되어야 한다. <신설 2020. 7. 28.>

카) 징계의결의 요구(교육공무원징계령 제6조) 

⑴ 교육기관ㆍ교육행정기관 또는 교육연구기관(이하 이 조에서 "교육기관등"이라 한다)의 장은 

징계등 의결의 요구 또는 징계등 의결 요구의 신청을 할 때에는 징계등 사유에 대한 충분한 

조사를 한 후에 증명에 필요한 다음 각 호의 관계 자료를 관할 징계위원회에 제출하거나 상급

기관의 장에게 보내어 관할 징계위원회에 제출하도록 해야 한다. 다만, 겸임기관의 장이 겸임

공무원에 대해 징계등 의결의 요구 또는 징계등 의결 요구의 신청을 하는 경우에는 본직기관의 

장을 거쳐야 한다.  <개정 2019. 2. 26.>

㈎ [별지 제1호 서식]의 교육공무원 징계 의결 또는 징계부가금 부과 의결 요구(신청)서

㈏ 교육공무원 인사기록카드 사본[나이스 인사기록 출력물]

㈐ [별지 제2호 서식]의 확인서

㈑ 혐의내용을 입증할 수 있는 공문서등 관계 증거자료

㈒ 혐의내용에 대한 조사기록 또는 수사기록

㈓ 혐의관련자에 대한 조치사항 및 그에 대한 증거자료   

㈔ 관계 법규⋅지시문서 등의 발췌문

㈕ 징계등 사유가 교육공무원법 제52조 각 호의 어느 하나에 해당하는 경우에는 정신건강의학과 

의사, 심리학자 등 같은 조 각 호의 행위 및 피해자 보호와 관련된 전문가가 작성한 별지 

제2호의2서식의 성폭력 또는 성희롱 비위 사건에 대한 전문가 의견서. 다만, 법 제52조 

각 호의 어느 하나에 해당하는 행위와 관련해 검찰ㆍ경찰 등 수사기관에서 수사한 사건으로서 

제3항제2호에 따른 수사기록이 통보된 경우는 제외한다.

⑵ ⑴에 따른 징계등 의결의 요구 또는 징계등 의결 요구의 신청을 할 때에는 중징계 또는 

경징계로 구분해 요구 또는 신청해야 한다. 다만, 「감사원법」 제32조 제1항 및 제10항에 따라 

감사원장이 「국가공무원법」 제79조 또는 「지방공무원법」 제70조에 따른 징계의 종류를 구체적

으로 지정해 징계요구를 한 경우에는 그렇지 않다. 
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⑶ 교육기관등을 포함한 행정기관의 장은 징계등 의결의 요구권 또는 징계등 의결 요구의 신청권을 

갖지 않는 교육공무원에 대해 징계등 사유가 있다고 인정할 때에는 그 교육공무원에 대해 

징계등 의결의 요구권 또는 징계등 의결 요구의 신청권을 갖는 교육기관등의 장에게 다음 각 

호의 구분에 따라 그 징계등 사유를 증명할 수 있는 관계 자료를 통보해야 한다.

㈎ 감사원에서 조사한 사건: 공무원징계처분요구서, 혐의자⋅관련자에 대한 문답서 및 확인서 

등 조사기록

㈏ 수사기관에서 수사한 사건: 공무원범죄처분결과통보서, 공소장, 혐의자⋅관련자⋅관련증인에 

대한 신문조서 및 진술서 등 수사기록

㈐ 기타 다른 기관의 경우: 징계혐의사실통보서 및 혐의사실을 입증할 수 있는 자료

⑷ 징계등 사유를 통보받은 교육기관등의 장은 타당한 이유가 없으면 1개월 이내에 관할 징계

위원회에 징계등 의결을 요구하거나 상급기관의 장에게 징계등 의결의 요구를 신청해야 한다. 

⑸ ⑷에 따라 징계등 의결을 요구 또는 징계등 의결의 요구를 신청한 교육기관등의 장은 ⑶에 따라 

징계등 사유를 통보한 기관의 장에게 해당 사건의 처리결과를 통보해야 한다.  

⑹ 일반징계위원회가 설치된 시ㆍ군ㆍ구 교육행정기관의 장은 징계등 사건의 내용이 중대하거나 

해당 기관에 설치된 징계위원회에서는 공정한 의결을 하지 못할 우려가 있다고 인정할 때에는 

시ㆍ도 교육행정기관에 설치된 일반징계위원회에 징계등 의결을 요구할 수 있다.  

⑺ 징계등 의결 요구권자는 징계등 의결의 요구와 동시에 제1항제1호의 교육공무원 징계 의결 또는 

징계부가금 부과 의결 요구(신청)서 사본을 징계등 혐의자에게 송부해야 한다. 다만, 징계등 

혐의자가 그 수령을 거부하는 경우에는 그렇지 않다.

⑻ 징계등 의결 요구권자는 징계등 혐의자가 제1항제1호의 교육공무원 징계 의결 또는 징계부가금 

부과 의결 요구(신청)서 사본의 수령을 거부하는 경우에는 관할 징계위원회에 그 사실을 증명

하는 서류를 첨부해 문서로 통보해야 한다.

타) 징계의결의 기한(교육공무원징계령 제7조) <개정 2019. 2. 26.>

⑴ 징계위원회는 징계등 의결 요구를 받았을 때에는 그 요구서를 접수한 날부터 60일(「양성평등

기본법」 제3조제2호에 따른 성희롱 등 성 관련 비위만을 징계등 사유로 하는 경우에는 30일) 

이내에 징계등에 관한 의결을 해야 한다. 다만, 부득이한 사유가 있을 때에는 해당 징계위원회의 

의결로 30일의 범위에서 그 기한을 연기할 수 있다. <개정 2020. 7. 28.>

⑵ 징계등 의결이 요구된 사건에 대한 징계등 절차의 진행이 「국가공무원법」 제83조 또는 「지방

공무원법」 제73조에 따라 중지된 경우 그 중지된 기간은 제1항의 징계등 의결기한에 포함되지 

않는다.

파) 징계혐의자의 출석(교육공무원징계령 제8조) <개정 2019. 2. 26.>

⑴ 징계위원회는 징계등 혐의자의 출석을 명할 때에는 별지 제3호서식의 출석통지서로 하되, 징계

위원회 개최일 3일 전까지 출석통지서가 징계등 혐의자에게 도달되도록 해야 한다. 이 경우 

제2항에 따라 출석통지서를 징계등 혐의자의 소속 기관의 장에게 보내어 교부하게 한 경우를 

제외하고는 출석통지서의 사본을 징계등 혐의자의 소속 기관의 장에게 보내야 하며, 소속 기관의 

장은 징계등 혐의자를 출석시켜야 한다. 
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⑵ 징계위원회는 징계등 혐의자의 주소를 알 수 없거나 그 밖의 사유로 제1항에 따른 출석통지서를 

징계등 혐의자에게 직접 보내는 것이 곤란하다고 인정될 때에는 제1항의 출석통지서를 징계등 

혐의자의 소속 기관의 장에게 보내어 교부하게 할 수 있다. 이 경우 출석통지서를 받은 기관의 

장은 지체 없이 징계등 혐의자에게 이를 교부한 후 그 교부 상황을 관할 징계위원회에 통보해야 

하며, 소속 기관의 장은 징계등 혐의자를 출석시켜야 한다. 

⑶ 징계위원회는 징계등 혐의자가 징계위원회에 출석하여 진술하기를 원하지 않을 때에는 진술권

포기서를 제출하게 하여 기록에 첨부하고 서면심사만으로 징계등 의결을 할 수 있다. 

⑷ 징계등 혐의자가 2회 이상의 출석통지에도 불구하고 정당한 사유없이 출석하지 않았을 때에는 

출석을 원하지 않는 것으로 보아 그 사실을 기록에 남기고 서면심사로 징계등 의결을 할 수 있다.

⑸ 징계등 혐의자가 해외체재ㆍ형사사건으로 인한 구속ㆍ여행, 그 밖의 사유로 징계 의결 또는 

징계부가금 부과 의결 요구서 접수일부터 50일 이내에 출석할 수 없을 때에는 서면으로 진술

하게 하여 징계등 의결을 할 수 있다. 이 경우 서면으로 진술하지 않을 때에는 그 진술 없이 

징계등 의결을 할 수 있다.

⑹ 징계등 혐의자가 있는 곳이 분명하지 않을 때에는 관보 또는 공보를 통해 출석통지를 해야 한다. 

이 경우 관보 또는 공보에 게재한 날부터 10일이 지나면 그 출석통지서가 송달된 것으로 본다. 

⑺ 징계등 혐의자가 출석통지서의 수령을 거부한 경우에는 징계위원회에서의 진술권을 포기한 

것으로 본다. 다만, 징계등 혐의자는 출석통지서의 수령을 거부한 경우에도 해당 징계위원회에 

출석하여 진술할 수 있다. 

⑻ 징계등 혐의자의 소속 기관의 장이 제2항 전단에 따라 출석통지서를 교부할 때 징계등 혐의자가 

출석통지서의 수령을 거부하면 제2항 후단에 따라 출석통지서 교부 상황을 통보할 때에 수령을 

거부한 사실을 증명하는 서류를 첨부해야 한다.

하) 심문과 진술권(교육공무원징계령 제9조) <개정 2019. 2. 26.>

⑴ 징계위원회는 제8조 제1항에 따라 출석한 징계등 혐의자에게 혐의내용에 관한 심문을 하고 

필요하다고 인정할 때에는 관계인의 출석을 요구해 심문할 수 있다. 

⑵ 징계위원회는 징계등 혐의자에게 충분한 진술을 할 수 있는 기회를 부여해야 하며, 징계등 

혐의자는 별지 제3호의2서식의 의견서 또는 구술로 자기에게 이익이 되는 사실을 진술하며 증거를 

제출할 수 있다.  <개정 2019. 2. 26., 2019. 8. 6.>

⑶ 징계등 혐의자는 증인의 심문을 신청할 수 있다. 이 경우 징계위원회는 증인 채택 여부를 결정

해야 한다. 

⑷ 징계등 의결 요구자 및 징계등 의결 요구의 신청자는 징계위원회에 출석하여 의견을 진술하거나 

서면으로 의견을 진술할 수 있다. 다만, 중징계 또는 중징계 관련 징계부가금 요구사건의 경우

에는 특별한 사유가 없으면 징계위원회에 출석하여 의견을 진술해야 한다. 

   <개정 2020. 7. 28.>

⑸ 징계등 의결 요구자 및 징계등 의결 요구의 신청자는 「감사원법」 제32조 제1항 및 제10항에 

따라 감사원이 파면, 해임, 강등 또는 정직 중 어느 하나의 징계처분을 요구한 사건에 대해서는 

징계위원회 개최 일시ㆍ장소 등을 감사원에 통보해야 한다. 
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⑹ 감사원은 제5항에 따른 통보를 받은 경우 소속 공무원의 징계위원회 출석을 관할 징계위원회에 

요청할 수 있으며, 관할 징계위원회는 출석 허용 여부를 결정해야 한다.  <신설 2019. 2. 26.>

갸) 피해자의 진술권(교육공무원징계령 제9조의2)

  ⑴ 징계위원회는 중징계 또는 중징계 관련 징계부가금 요구사건의 피해자가 신청하는 경우에는 

그 피해자에게 징계위원회에 출석하여 해당 사건에 대해 의견을 진술할 기회를 주어야 한다. 

다만, 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 경우에는 그렇지 않다.

    ㈎ 피해자가 이미 해당 사건에 관하여 징계등 의결의 요구과정에서 충분히 의견을 진술하여 다시 

진술할 필요가 없다고 인정되는 경우

    ㈏ 피해자의 진술로 징계위원회 절차가 현저하게 지연될 우려가 있는 경우[본조신설 2019. 8. 6.]

냐) 우선심사(교육공무원징계령 제9조의3) [본조신설 2019. 2. 26.]

⑴ 징계위원회는 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 징계등 사건의 경우에는 다른 징계등 사건에 

우선해 심사할 수 있다.

㈎ 징계등 혐의자가 혐의사실을 모두 인정하고 우선심사를 신청한 경우

㈏ 징계등 의결 요구권자가 신속한 징계등 절차 진행이 필요하다고 판단해 우선심사를 신청한 경우

⑵ 우선심사를 신청하려는 자는 별지 제3호의3서식의 우선심사 신청서를 관할 징계위원회에 제출

해야 한다.  <개정 2019. 8. 6.>

⑶ 제2항에 따른 우선심사 신청서를 접수한 징계위원회는 특별한 사유가 없으면 해당 징계등 

사건을 다른 징계등 사건에 우선해 심사해야 한다.

댜) 징계등 의결(교육공무원징계령 제10조) <개정 2019. 2. 26.>

    위원장을 포함한 위원 5명 이상의 출석과 출석위원 과반수의 찬성으로 의결하되, 의견이 

나누어져 어느 의견도 출석위원 과반수에 미치지 못한 경우에는 출석위원 과반수에 이르기까지 

징계등 혐의자에게 가장 불리한 의견에 차례로 유리한 의견을 더하여 그 가장 유리한 의견을 

합의된 것으로 봄. 의결은 별지 제4호서식의 징계 또는 징계부가금 의결서로 하며, 그 이유란에 

징계등의 원인이 된 사실, 증거의 판단과 관계 법령을 구체적으로 밝혀야 한다. 

랴) 회의 참석자의 준수사항 <신설 2020. 7. 28.>

⑴ 징계위원회의 회의에 참석하는 사람은 다음의 어느 하나에 해당하는 물품을 소지할 수 없다.

㈎ 녹음기, 카메라, 휴대전화 등 녹음・녹화・촬영이 가능한 기기

㈏ 흉기 등 위험한 물건

㈐ 그 밖에 징계등 사건의 심의와 관계없는 물건

⑵ 징계위원회의 회의에 참석하는 사람은 다음의 어느 하나에 해당하는 행위를 해서는 안 된다.

㈎ 녹음, 녹화, 촬영 또는 중계방송

㈏ 회의실 내의 질서를 해치는 행위

㈐ 다른 사람의 생명・신체・재산 등에 위해를 가하는 행위
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먀) 징계양정의 기준(교육공무원 징계 양정 등에 관한 규칙 제2조)

「교육공무원 징계령」 제2조제1항에 따른 교육공무원징계위원회(이하 "징계위원회”라 한다)는 

징계혐의자의 비위(非違) 유형, 비위 정도 및 과실의 경중(輕重)과 평소 행실, 근무성적, 공적(功績), 

뉘우치는 정도 또는 그 밖의 정상(情狀) 등을 참작하여 별표의 징계기준에 따라 징계를 의결

하여야 한다.(개정 2011.7.18.)

뱌) 징계의 감경(교육공무원 징계 양정 등에 관한 규칙 제4조) 

  ⑴ 징계위원회는 징계의결이 요구된 자가 다음 사항의 어느 하나에 해당하는 공적이 있는 경우에는 

징계를 감경할 수 있다. 다만, 교육공무원이 징계처분이나 이 규칙에 의한 경고를 받은 사실이 

있는 경우에는 그 징계처분이나 경고처분 전의 공적은 감경대상 공적에서 제외한다.

㈎ 상훈법에 의한 훈장 또는 포장을 받은 공적

㈏ 정부표창규정에 의하여 국무총리 이상의 표창을 받은 공적. 다만, 교사는 중앙행정기관의 장인 

청장(차관급상당 기관장을 포함한다) 이상 또는 교육감 이상의 표창을 받은 공적

㈐ 모범공무원규정에 의하여 모범공무원으로 선발된 공적

⑵ 제1항의 규정에 불구하고 다음 사항의 어느 하나에 해당하는 경우에는 징계를 감경할 수 없다.

㈎ 「국가공무원법」 제83조의2제1항 또는 「지방공무원법」 제73조의2제1항에 따라 징계의결 요구 

시효가 5년인 징계 사유에 해당하는 비위로 징계의 대상이 된 경우

㈏ 시험문제를 유출하거나 학생의 성적을 조작하는 등 학생 성적과 관련한 비위 및 학교

생활기록부 허위사실 기재 또는 부당 정정(訂正) 등 학교생활기록부와 관련한 비위로 

징계의 대상이 된 경우

㈐ 「교육공무원법」 제52조 각 호의 어느 하나에 해당하는 성(性) 관련 비위로 징계의 대상이 

된 경우

㈑ 「도로교통법」 제44조제1항에 따른 음주운전 또는 같은 조 제2항에 따른 음주측정에 대한 불응

㈒ 학생에게 신체적ㆍ정신적ㆍ정서적 폭력 행위를 하여 징계의 대상이 된 경우

㈓ 신규채용, 특별채용, 전직(轉職), 승진, 전보(轉補) 등 인사와 관련된 비위

㈔ 「학교폭력예방 및 대책에 관한 법률」에 따른 학교폭력을 고의로 은폐하거나 대응하지 아니한 

경우

㈕ 소속 기관 내의 제4호에 따른 성 관련 비위를 고의로 은폐하거나 대응하지 않아 징계의 

대상이 된 경우

㈖ ㈐에 따른 성 관련 비위의 피해자에게 2차 피해(피해자 신상정보의 유출, 피해자 권리구제의 

방해, 피해자에 대한 폭행ㆍ폭언, 그 밖에 피해자의 의사에 반하는 일체의 불리한 처우를 

말한다. 이하 같다)를 입혀 징계의 대상이 된 경우

㈗ 「공직선거법」상 처벌 대상이 되는 행위로 징계의 대상이 된 경우

㈘ 「공직자윤리법」제8조의2제1항 또는 제22조에 따른 등록의무자에 대한 재산등록 및 주식의 

매각ㆍ신탁과 관련한 의무 위반

㈙ 부작위 또는 직무태만 
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⑶ 징계위원회는 징계의결이 요구된 사람의 비위가 성실하고 능동적인 업무처리 과정에서 

과실로 생긴 것으로 인정되거나, 감경 제외 대상이 아닌 비위 중 직무와 관련이 없는 사고로 

인한 비위라고 인정될 때에는 그 정상을 참작하여 징계를 감경할 수 있다. 

⑷ 제1항 및 제3항의 경우에 징계양정의 감경기준에 관하여는 「공무원징계령 시행 규칙」 
[별표 3]을 준용한다.

[별표 3] <개정 2009.3.30>

징계의 감경기준(제4조 관련)

제2조제1항 및 제3조에 따라 인정되는 징계  제4조에 따라 감경된 징계

파면

해임

강등

정직

감봉

견책

해임

강등

정직

감봉

견책

불문(경고)

샤) 의결통고(교육공무원징계령 제16조)

징계위원회는 징계등 의결을 했을 때에는 지체 없이 징계 또는 징계부가금 의결서의 정본을 

첨부해 징계등 의결 요구자에게 통보해야 한다. 다만, 대통령이 임용권자인 교육공무원에 대한 

파면 또는 해임의결을 한 경우를 제외하고는 징계등 의결 요구자와 징계등 처분권자가 다른 

경우에는 징계등 처분권자에게도 이를 통보해야 한다.

야) 징계의 집행(교육공무원징계령 제17조)

⑴ 징계등 처분권자는 징계 또는 징계부가금 의결서를 받은 날부터 15일 이내에 징계등 처분을 

해야 한다. 

⑵ 징계등 처분권자가 제1항에 따라 징계등 처분을 할 때에는 별지 제5호서식의 징계처분 또는 

징계부가금 부과처분 사유설명서에 징계 또는 징계부가금 의결서의 사본을 첨부해 징계등 

처분의 대상자에게 교부해야 한다. 다만, 대통령이 임용권자인 교육공무원에 대한 파면 또는 

해임의 경우에는 임용제청권자가 이를 교부한다.

쟈) 회의 등의 비공개(교육공무원징계령 제18조) 징계위원회 심의·의결의 공정성을 보장하기 위하여 

다음 각 호의 사항은 공개하지 아니한다.

⑴ 징계위원회의 회의

⑵ 징계위원회의 회의에 참여할 위원 또는 참여한 위원의 명단

⑶ 징계위원회의 회의에서 위원이 발언한 내용이 적힌 문서(전자적으로 기록된 문서를 포함한다)

⑷ 그 밖에 공개할 경우 징계위원회의 심의·의결의 공정성을 해칠 우려가 있다고 인정되는 사항
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챠) 징계처리 대장(교육공무원징계령 제20조의3)

각급 징계위원회는 징계사건의 접수⋅처리상황을 관리하기 위하여 [별지 제6호 서식]의 징계

처리대장을 작성⋅비치하여야 한다.

캬) 소청심사의 청구 등(교원의 지위 향상 및 교육활동 보호를 위한 특별법 제9조)

⑴ 교원이 징계처분과 그 밖에 그 의사에 반하는 불리한 처분에 대하여 불복할 때에는 그 

처분이 있었던 것을 안 날부터 30일 이내에 심사위원회에 소청심사를 청구할 수 있다. 이 경우에 

심사청구인은 변호사를 대리인으로 선임할 수 있다.

⑵ 본인의 의사에 반하여 파면·해임·면직처분을 하였을 때에는 그 처분에 대한 심사위원회의 최종

결정이 있을 때까지 후임자를 보충발령하지 못한다. 다만, 제1항의 기간 내에 소청심사청구를 

하지 아니한 경우에는 그 기간이 지난 후에 후임자를 보충 발령할 수 있다.

탸) 소청심사 결정(교원의 지위향상 및 교육활동 보호를 위한 특별법 제10조, 제10조의3)

⑴ 심사위원회는 소청심사청구를 접수한 날부터 60일 이내에 이에 대한 결정을 하여야 한다. 

다만, 심사위원회가 불가피하다고 인정하면 그 의결로 30일을 연장할 수 있다.

⑵ 심사위원회의 결정은 처분권자를 기속한다.[본조신설 2019. 4. 23.]

⑶ 교원은 심사위원회의 결정에 대하여 그 결정서를 송달받은 날부터 90일 이내에 「행정소송법」
으로 정하는 바에 따라 소송을 제기할 수 있다.

2) 구비서류

가) 징계사유에 대한 구비서류

징계등 의결을 요구할 때에는 징계등 사유에 대한 충분한 조사를 행하고 「교육공무원 징계령」
제6조 제1항에 의한 서식과 입증에 필요한 관계증빙자료를 첨부하여야 한다.

⑴ 교육공무원 징계 의결 또는 징계부가금 부과 의결 요구(신청)

(교육공무원 징계령 별지 제1호 서식)

⑵ 교육공무원 인사기록카드 사본(나이스 출력물)

⑶ 확인서(교육공무원 징계령 별지 제2호 서식) 

⑷ 혐의내용을 입증할 수 있는 공문서 등 관계 증거자료

⑸ 혐의내용에 대한 조사기록 또는 수사기록

⑹ 혐의 관련자에 대한 조치사항 및 그에 대한 증거자료

⑺ 관계법규⋅지시문서 등의 발췌문

※ 징계혐의자의 진술서, 문답서

⑻ 징계등 사유가 법(교육공무원법) 제52조 각 호의 어느 하나에 해당하는 경우에는 정신건강의

학과 의사, 심리학자 등 같은 조 각 호의 행위 및 피해자 보호와 관련된 전문가가 작성한 별지 

제2호의2서식의 성폭력 또는 성희롱 비위사건에 대한 전문가 의견서(다만, 수사 기관의 수사

기록이 통보된 경우 제외)

※ 징계등 혐의자가 혐의사실을 모두 인정하고 우선심사를 신청한 경우 또는 징계등 의결 

요구권자가 신속한 징계등 절차 진행이 필요하다고 판단해 우선심사를 신청한 경우 징계 위원회는 

우선심사를 할 수 있음
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나) 타기관의 통보에 의하여 징계의결을 요구하는 경우

⑴ 감사원, 교육부 등에서 조사한 사건

① 공무원 징계처분 요구서

② 혐의자⋅관련자에 대한 문답서 및 확인서 등 조사기록

⑵ 수사기관에서 수사한 사건

① 공무원 범죄처분 결과 통보서

② 공소장

③ 혐의자⋅관련자⋅관련증인에 대한 신문조서 및 진술서 등 수사기록

⑶ 기타 타기관의 경우

① 징계혐의사실통보서 및 혐의사실을 입증할 수 있는 자료
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3) 처리과정 및 절차

징계업무 처리 흐름도

 1. 비위사실
   적    발

⇨ 2. 징계의결 요구 ⇨ 3. 관할 징계위원회

◦ 징계의결 요구기관
 - 타기관 통보는 통보 받은 날로

부터 1개월 이내
 - 중징계, 경징계로 구분
  • 교사(경징계) : 교육지원청 

감사담당관
  • 교사(중징계), 교감, 교장 : 본청 

감사관
 - 혐의자에게 징계의결 요구사유서 

부본 통보

◦ 요구서 접수
 - 사실조사
 - 상정안건 작성
 - 징계위원회 개최 3일 전까지 

출석 통지(휴무일 미포함) 
 - 진술권 부여

                                                                                     ⇩
6. 징계집행 ⇦ 5. 징계의결 통고 ⇦ 4. 징계위원회 의결

◦ 징계처분권자
 - 통고받은 날로부터 15일 이내 

집행
 - 징계처분사유 설명서 교부
 - 인사(징계) 발령통지서 배부
 - 징계대장 및 나이스 기록

◦ 관할 징계위원회는
지체없이 통고

 ∙ 징계처분권자
 ∙ 징계의결요구권자
 ∙ 관계기관(감사원등)

◦ 관할 징계위원회
 - 요구서 접수일로부터   

60일 이내 의결
   (성관련 30일 이내)
   ∙ 진술 및 심문
   ∙ 의결
   ∙ 의결서 작성
   ∙ 회의록 작성

7. 징계처분
◦ 효력발생
◦ 인사카드 정리
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징계업무 처리 과정

시  기
추 진 내 용

(단계별)
세  부  사  항

비  고
(유의점)

 연 중

∘징계의결요구
   (교사 경징계)

∘접수

∘교사 중징계 및 교(감)장 

징계의 경우 도교육청 감

사관에서 도교육청 징계

위원회로 징계의결 요구

 

∘징계위원회 소집 및 혐의
자 출석 통보

▷ 감사담당관의 감사담당

  - 조사 후 일반징계위원회에 징계의결 요구

▷ 구비서류 확인

  ◎ 징계의결요구 목차

    1. 공무원징계의결요구서

    2. 징계요구사유

    3. 확인서: 2. 비위유형 체크여부, 4. 감경   

      대상 공적 유무 및 감경대상 비위해당 여부  

      확인 철저

    4. 이력서

    5. 문답서

    6. 진술서

    7. 학교장 의견서

    8. 근무성적 평정현황

    9. 나이스 인사기록 출력물

   10. 각종 증빙서류(공무원범죄사실

통보의 경우 통보서)

   11. 전문가의견서(성비위 수사기관 통보서 없는 

경우 필수) 

▷ 내부결재

   징계위원회 소집 알림

   징계혐의자 출석 통보

   서면의견서 제출 안내

▷ 위원장 : 소집공문, 의결요구서 사본,

회의절차, 혐의자요약, 

   위  원 : 소집공문, 의결요구서 사본

   간  사 : 의결요구서 사본, 회의절차, 혐의자 

요약

※ 접수 후 60일 이내

(성관련 30일 이내)에 

징계 의결해야 함

▷ 일정 협의

▷ 징계혐의자에게 

   3일 전까지 통보

▷ 수령증 받음

   (불참 시 수령증

   과 진술권 포기

   서를 함께 받음)
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시기
추 진 내 용

(단계별)
세  부  사  항

비  고
(유의점)

 

연 중 ∘징계위원회 준비

∘징계위원회 개최

∘징계의결 결과보고

∘징계결과 통보

  : 징계혐의자

▷ 회의실 준비

  - 징계위원회 및 대기실

▷ 속기사 지원 요청

▷ 상황실 좌석 배치

  - 의사봉, 마이크, 펜접시, 명패 등

▷ 징계혐의자 좌석 : 위원장 맞은 편

▷ 징계혐의자 출석 및 불출석자 진술권 포기서 

제출 확인

▷ 징계혐의자 대기실 안내

▷ 적극행정 등에 의한 징계면제 사유 필수 심의

▷ 징계위원 서명 : 의결서, 회의록

▷ 의결서에 징계면제사유 해당여부 심의 반영

▷ 회의록 정독 후 확인하여 결재

▷ 결과보고서 작성

   - 내부결재

   - 결과보고(교육장)

   - 결과통보(감사담당)

▷ 징계의결 결과처리, 인사발령통지와 함께 결재

▷ 성비위의 경우 피해자에게 처분결과통보 안내  

   및 요청 시 공무원징계령 별지제4호의2서식에  

   의거 징계처분결과통보서 (우편)발송

▷ 성비위관련 징계처분자 교육이수 안내

▷ 도교육청(교원정책과, 감사관) 보고

▷ 징계결과 통보

▷ 징계대장 기록

▷ 위원장, 간사

 : 혐의자 요약,

  회의절차 준비

▷ 회의록 관리

▷ 징계의결결과 

통보 후 15일 

이내에 

처분(수령증)

▷ 인사기록

▷ 근무성적평정반영

▷ 비정기전보

   인사조치 확인
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징계위원회 개최에 따른 서류업무 절차(교육지원청)

구분 문서종류 기안내용 및 구비서류 수신 발신 결재 담당 문서 등록
문서번호
(예시)

징

계

전

내부결재
징계의결요구
  - 징계의결요구서

교육장
감사

담당관

전자

문서
감사-1

대외문서
징계의결요구서 사본 송부(개인별)
  - 징계의결요구서 사본
  - 수령증

학교장 교육장 과장
감사

담당관

전자

문서
감사-2

대내문서
징계의결요구[재심의기간(30일)후]
  - 징계의결요구서

위원장 교육장 교육장
감사

담당관

전자

문서
감사-3

①내부결재
징계위원회 소집 및 징계혐의자
  출석 알림
징계위원회 개최 알림

위원장 징계위 비전자
문서

대장

일징위-1

일징위-2

②대외문서

징계혐의자 출석 알림
[징계혐의자 출석 알림(개인별)

  - 1)출석통지서, 2)수령증(양식)

    3)징계면제의견서 제출 안내문

학교장 위원장 위원장 징계위 비전자
문서

대장
일징위-3

③징계위원회 <참고자료> 준비, 개최 

징

계

후

④내부결재

 징계의결 결과처리
  - 징계의결서
  - 의결이유서
  - 징계위원회 회의록

위원장 징계위 비전자
문서

대장
일징위-4

⑤대내문서

징계의결 결과통보
  - 징계의결서 
  - 의결이유서
  - 징계위원회 회의록

교육장 위원장 위원장 징계위 비전자
문서

대장
일징위-5

⑥대내문서
징계의결 결과통보
  - 징계의결서 사본

경지과 위원장 위원장 징계위 비전자
문서

대장
일징위-6

⑦내부결재

⑧내부결재

징계의결 결과처리
  - 징계의결서 사본
  - 징계처분사유설명서
  - 수령증
인사기안
  - 발령통지서

교육장 지역청 비전자
전자

등록

중등-1

중등-2

⑨대외문서

징계의결 결과통지(개인별)
  - 징계의결서사본
  - 징계처분사유설명서
    (이유 사본 포함)
  - 수령증

학교장 교육장 과장 지역청 비전자
인편

전달
중등-3

⑩대외문서 인사발령 통지(발령통지서 포함) 학교장 교육장 과장 지역청 비전자
인편

전달
중등-4

⑪대외문서

징계개최 결과보고
  - 징계의결서(위원명 비공개)
  - 이유(사본)
  - 보고양식 준수(엑셀양식)

도교육청

(교원정책과,

감사과)

교육장 과장 지역청
전자

문서
중등-5

도교육청에 [K-에듀파인 시스템]으로 징계결과 제출(보안문서)
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서식 Ⅶ-1 시행문_위임전결규정에 따른 예시

경기도○○교육지원청

수  신  경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원장

(경유)  

제  목  교육공무원 징계의결 요구

1. 관련: 「국가공무원법」제78조, 「교육공무원 징계령」제6조,

         경기도○○교육지원청 ○○-○○○○(20**.**.**.)

2. 위 호와 관련 「국가공무원법」 제○○조를 위반한 아래 교육공무원에 대하여 동법 

제78조 제1항 제○호의 징계사유에 해당되어 「교육공무원법」 제51조 제1항의 규정에 

의거 붙임과 같이 징계의결 요구하오니 처리하여 주시고, 그 결과를 알려주시기 

바랍니다.

○ 징계의결 요구자 및 요구양정

소속 직 성명 주민등록번호 비위 내용 요구양정 비고

○○중 교사 ○○○ ******-******* ○○ 의무 위반 경징계

붙임  1. 교육공무원 징계의결 요구서 **부

      2. 나이스 인사기록 출력물 **부

      3. 확인서 **부

      4. 문답서 **부

      5. 진술서 **부

      6. 증빙자료 **부

      7. 혐의내용에 대한 조사기록 또는 수사기록 **부.  끝.

감사담당관

  

주무관 감사담당관

협조자

시행 감사담당관-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화  전송  / /  비공개
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서식 Ⅶ-2 교육공무원 징계령 [별지 제1호서식] <개정 2019. 2. 26.>

교육공무원 징계 의결요구서

1. 인적사항

성명(한글)

    (한자)

생년월일

소속 직위(직급) 재직기간

주소

2. 징계 사유

3. 징계 의결 

또는 징계

부가금 부

과 의결 요

구(신청)권

자의 의견
징계부가금 부과 대상 여부

                    [ ] 해당됨(대상 금액: 원/ 배) [ ] 해당 없음

「교육공무원 징계령」 제6조에 따라 위와 같이 징계 의결을 요구합니다.

20**년     **월     일

                          경기도OO교육지원청교육장 직인

경기도OO교육지원청교육공무원일반징계위원회위원장 귀중

210mm×297mm[백상지 80g/㎡]
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서식 Ⅶ-3 교육공무원 징계령 [별지 제2호서식] <개정 2020. 7. 28.>

확인서

1. 인적사항

소속 직위(직급) 성명

(현재)
(혐의 당시)

(현재)
(혐의 당시)

(한글)
(한자)

2. 비위유형

가. 「국가공무원법」 제78조의2제1항제1호 또는 「지방공무원법」 제69조의2
제1항제1호에 해당하는 비위

(□해당함, □해당 없음)

나. 「국가공무원법」 제78조의2제1항제2호 또는 「지방공무원법」 제69조의2
제1항제2호에 해당하는 비위

(□해당함, □해당 없음)

다. 「국가공무원법」 제78조의2제1항 각 호의 어느 하나 또는 「지방공무원
법」 제69조의2제1항 각 호의 어느 하나에 해당 하는 비위를 신고하지 
않거나 고발하지 않은 행위

(□해당함, □해당 없음)

라. 학생 성적 및 학교생활기록부 관련 비위 (□해당함, □해당 없음)

마. 성폭력 성희롱 등 성비위 (□해당함, □해당 없음)

바. 음주운전 또는 음주측정 불응 (□해당함, □해당 없음)

사. 학생에 대한 신체적 또는 정서적 폭력 (□해당함, □해당 없음)

아. 신규채용, 특별채용, 전직, 승진, 전보 등 인사 관련 비위 (□해당함, □해당 없음)

자. 학교폭력을 고의로 은폐하거나 대응하지 않은 비위 (□해당함, □해당 없음)

차. 성비위를 고의로 은폐하거나 대응하지 않은 비위 (□해당함, □해당 없음)

카. 성비위 관련 피해자에게 2차 피해를 야기한 경우 (□해당함, □해당 없음)

타. 「공직선거법」상 관련 비위 (□해당함, □해당 없음)

파. 재산등록 및 주식의 매각 신탁과 관련한 위무 위반 (□해당함, □해당 없음)

하. 부작위 또는 직무태만(소극행정 제외) (□해당함, □해당 없음)

거. 소극행정 (□해당함, □해당 없음)

너. 부정청탁 (□해당함, □해당 없음)

더. 부정청탁에 따른 직무수행 (□해당함, □해당 없음)
.

3. 징계부가금
 대상 여부(□해당함, □해당 없음), 대상금액(      원,      배)

 형사처벌 및 변상책임 이행 상황 등

4.감경 대상 
  공적 유무 및 
감경 대상 비위 
해당 여부

공적 사항 징계 사항[불문(경고) 포함]

포상일 포상 종류 시행청 날짜 종류 발령청

성실하고 능동적인 업무처리 과정에서의 과실로 인한 비위 해당 여부(□해당함, □해당 없음)

직무와 관련이 없는 사고로 인한 비위 (□해당함, □해당 없음)

5.혐의자의 
평소 행실

* 징계 횟수, 주의ㆍ경고 횟수, 직무수행 능력 등을 구체적으로 기재

6.그 밖의 사항 * 그 밖의 사정 참작 사유 기재

 위 기재 사항이 사실임을 확인합니다.

     작성책임자  (소속 및 직위)           (직급)         (성명)          (서명 또는 인)

    

징계 의결 또는 징계부가금 부과 의결 
요구(신청)권자(직위)

직인

210mm×297mm[백상지 80g/㎡]
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서식 Ⅶ-4 문답서

문    답    서

     주    소 :

     소    속 :

                직 :                         성    명 :

                                             생년월일 :               (만      세)

      위 자는        건에 대하여 20   .    .    . 에서(직)       와(직)         는       

  

   아래와 같이 자유로이 임의 문답하다.

    문 : 귀하는 과거 성실 의무 위반으로 인하여 교육감으로부터 경고받은

사실이 있습니까?

    답 : 

    문 : 경고를 받고 반성한 사실이 있습니까?

    답 :

~ 중    략 ~

                                                      20     .       .       .

                          진술인  소속        직      성명                   
                          질문자  소속        직      성명                   
                          입회자  소속        직      성명                   
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서식 Ⅶ-5 비위사실 조사서

비위사실 조사서

소  속 직

성  명 생년월일

  비위 사실 :

                                       상기 사실을 확인함.

                                    20       .         .         .

                        기관명             직위     성명               
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서식 Ⅶ-6 ■ 교육공무원 징계령 [별지 제2호의2서식] <신설 2019. 2. 26.>

성폭력 또는 성희롱 비위 사건에 대한 전문가 의견서

    사 건 명

      전문가 인적사항

      소속 및 직위 성  명 연락처

전문가 의견 

 ※ 사건의 경위, 피해자의 진술내용 및 피해정도(신체ㆍ정신 및 심리 상태) 등을 고려해 사건에 대한 의견을 작성

  

위와 같이 의견서를 작성하여 제출합니다.

     년      월      일

 작성인  성명 :                (서명 또는 인)

210mm×297mm[백상지 80g/㎡]
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서식 Ⅶ-7 ■ 교육공무원 징계령 [별지 제3호의2서식] <신설 2019. 2. 26.>

우선심사 신청서 

인적 사항

성명
   

생년월일

소속 직위(직급)

주소

우선심사 

청구 사유

[  ] 징계등 혐의자: 본인은 교육공무원 징계의결 또는 징계부가금 부과 의결 요구서의 모든 징계 사유를 인정
하므로, 귀 징계위원회에서 출석하여 진술하는 대신 서면진술로 갈음하려고 하며, 「교육공무원 징계령」 제9조
의2에 따라 위와 같이 우선심사를 신청합니다.

[  ] 징계등 의결 요구권자: 「교육공무원 징계령」 제9조의2에 따라 위와 같이 우선심사를 신청합니다.

 위 [  ] 란에는 √표시를 하십시오.

년     월     일

 (징계등 혐의자) 또는 (징계등 의결 요구권자)   성명            (서명 또는 인) 

       징계위원회 귀중

210mm×297mm[백상지 (80g/㎡)]
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■ 교육공무원 징계양정 등에 관한 규칙 [별표] <개정 2020. 7. 28.>

징계기준(제2조제1항 관련)

                   비위의 정도 및 과실

 비위의 유형

비위의 정도가 심하고 
고의가 있는 경우

비위의 정도가 심하고 
중과실인 경우 또는 
비위의 정도가 약하고 
고의가 있는 경우

비위의 정도가 심하고 
경과실인 경우 또는 
비위의 정도가 약하고 
중과실인 경우

비위의 정도가 약하고 
경과실인 경우

1. 성실의무 위반
 가. 공금횡령·유용, 업무상 배임 파면 파면-해임 해임-강등 정직-감봉

 나. 직권남용으로 다른 사람의 권리 침해 파면 해임 강등-정직 감봉

 다. 부작위 또는 직무태만, 소극행정 또는 
회계질서 문란

파면 해임 강등-정직 감봉-견책

 라. 시험문제를 유출하거나 학생의 성적을 
조작하는 등 학생 성적과 관련한 비위 
및 학교생활기록부 허위사실 기재 또는 
부당 정정 등 학교생활기록부와 관련
한 비위

파면 해임 해임-강등-정직 감봉-견책

 마. 신규채용, 특별채용, 승진, 전직, 전보 
등 인사와 관련한 비위

파면 해임 해임-강등-정직 감봉-견책

 바. 「학교폭력예방 및 대책에 관한 법률」에 
따른 학교폭력을 고의적으로 은폐하거나 
대응하지 아니한 경우 

파면 해임 해임-강등-정직 감봉-견책

 사. 연구부정행위 파면 해임 해임-강등-정직 감봉-견책

 아. 연구비의 부당 수령 및 부정 사용 등 
연구비의 수령 및 사용과 관련한 비위

파면 파면-해임 해임-강등 정직-감봉

 자. 소속 기관 내의 「교육공무원법」 제
52조 각 호의 어느 하나에 해당하는 
성 관련 비위를 고의로 은폐하거나 
대응하지 않은 경우

파면 해임 해임-강등-정직 감봉-견책

 차. 「국가공무원법」 제78조의2제1항 각 호의 
어느 하나 또는 「지방공무원법」 제
69조의2제1항 각 호의 어느 하나에 
해당하는 비위를 신고하지 않거나 
고발하지 않은 행위

파면-해임 강등-정직 정직-감봉 감봉-견책

 카. 부정청탁에 따른 직무수행 파면 파면-해임 강등-정직 감봉-견책

 타. 부정청탁 파면 해임-강등 정직-감봉 견책

 파. 성과상여금을 거짓이나 부정한 방법
으로 지급받은 경우

파면-해임 강등-정직 정직-감봉 감봉-견책

 하. 그 밖의 성실의무 위반 파면-해임 강등-정직 감봉 견책

2. 복종의무 위반
 가. 지시사항 불이행으로 업무 추진에 중

대한 차질을 준 경우
 나. 그 밖의 복종의무 위반

파면

파면-해임

해임

강등-정직

강등-정직

감봉

감봉-견책

견책

3. 직장 이탈 금지 위반
 가. 집단 행위를 위한 직장 이탈
 나. 무단결근
 다. 그 밖의 직장 이탈 금지 위반

파면
파면

파면-해임

해임
해임-강등
강등-정직

강등-정직
정직-감봉

감봉

감봉-견책
견책
견책
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4. 친절·공정의무 위반 파면-해임 강등-정직 감봉 견책

5. 비밀 엄수의무 위반
 가. 비밀의 누설·유출
 나. 비밀 분실 또는 해킹 등에 의한 비밀 

침해 및 비밀 유기 또는 무단 방치
 다. 개인정보 부정 이용 및 무단 유출
 라. 개인정보의 무단 조회·열람 및 관리 

소홀 등
 마. 그 밖에 보안관계 법령 위반

파면
파면-해임

파면-해임

파면-해임

파면-해임

파면-해임
강등-정직

해임-강등

강등-정직

강등-정직

강등-정직
정직-감봉

정직

감봉

감봉

감봉-견책
감봉-견책

감봉-견책

견책

견책

6. 청렴의무 위반 비고 제6호에 따름

7. 품위유지의무 위반

 가. 성희롱 파면 파면-해임 강등-정직 감봉-견책

 나. 미성년자 또는 장애인에 대한 성희롱 파면 파면-해임 해임-강등 강등-정직

 다. 성매매 파면 파면-해임 해임-강등 강등-정직

 라. 미성년자 또는 장애인에 대한 성매매 파면 파면 파면-해임 해임

 마. 성폭력 파면 파면 파면-해임 해임

 바. 미성년자 또는 장애인에 대한 성폭력 파면 파면 파면 파면-해임

 사. 공연음란 행위 파면 파면-해임 강등-정직 감봉-견책

 아. 미성년자 또는 장애인에대한 공연음란 
행위

파면 파면-해임 해임-강등 강등-정직

 자. 카메라 등을 이용한 불법촬영 또는 
불법촬영물 유포

파면 해임 해임-강등-정직 감봉-견책

 차. 「교육공무원법」 제52조 각 호의 어느 
하나에 해당하는 성 관련 비위의 피해자
에게 2차 피해를 입힌 경우

파면 해임 해임-강등-정직 감봉-견책

 카. 「교육공무원법」 제52조 각 호의 어느 
하나에 해당하는 성 관련 비위를 신고한 
사람에게 피해(신고자 신상정보의 유출, 
신고자에 대한 폭행 폭언, 그 밖에 
신고자의 의사에 반하는 일체의 불리
한 처우를 말한다)를 입힌 경우

파면 해임 해임-강등-정직 감봉-견책

 타. 가목부터 카목까지에서 규정한 사항 
외의 성 관련 비위

파면 해임 해임-강등-정직 감봉-견책

 파. 학생에 대한 신체적ㆍ정신적ㆍ정서적 
폭력 행위

파면-해임 해임-강등 강등-정직 감봉-견책

 하. 음주운전 비고 제7호에 따름

 거. 그 밖의 품위유지의무 위반 파면-해임 강등-정직 감봉 견책

8. 영리 업무 및 겸직 금지 의무 위반 파면-해임 강등-정직 감봉 견책

9. 정치운동 금지 위반 파면 해임 강등-정직 감봉-견책

10. 집단 행위 금지 위반 파면 해임 강등-정직 감봉-견책

 비고
  1. 제1호다목에서 "부작위"란 교육공무원이 상당한 기간 내에 이행해야 할 직무상 의무가 있는데도 이를 이행하지 않는 것을 

말한다.
  1의2. 제1호사목에서 "연구부정행위"란 「학술진흥법」 제2조제5호에 따른 연구자에 해당하는 교육공무원이 같은 법 제15조에 

따른 연구부정행위를 저지른 경우를 말한다.
  2. 삭제 <2020. 7. 28.>
  3. 제1호카목에서 "부정청탁에 따른 직무수행"이란 「부정청탁 및 금품등 수수의 금지에 관한 법률」 제6조의 부정청탁에 따른 

직무수행을 말한다.
  4. 제1호타목에서 "부정청탁"이란 「부정청탁 및 금품등 수수의 금지에 관한 법률」 제5조에 따른 부정청탁을 말한다.
  5. 제1호파목에서 "성과상여금"이란 「공무원수당 등에 관한 규정」 제7조의2제10항에 따른 성과상여금을 말한다. 
  6. 비위행위가 청렴의무 위반에 해당하는 경우 그 징계기준은 「공무원 징계령 시행규칙」 별표 제1의2를 준용한다.
  6의2. 제7호가목 및 나목에서 "성희롱"이란 「양성평등기본법」 제3조제2호에 따른 성희롱을 말한다.
  7. 비위행위가 음주운전에 해당하는 경우 그 징계기준은 「공무원 징계령 시행규칙」 별표 제1의3을 준용한다.
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공무원 비위사건 처리기준

(공무원 비위사건 처리규정 개정 2019.4.30.)

비위의 정도 및

과실 여부

비위의 유형

비위의 정도가 
심하고 고의가 
있는 경우

비위의 정도가 심하고 
중과실이거나,비위의 
정도가 약하고 고의가 
있는 경우

비위의 정도가 심하고 
경과실이거나, 비위의 
정도가 약하고 중과실인 
경우

비위의 정도가 약하고 
경과실인 경우

1. 성실 의무 위반

 가. 「국가공무원법」 제78조의2제1
항제2호에 해당하는 비위

중징계 의결 요구
중징계

 의결 요구

중징계

 의결 요구

중징계ㆍ경징계

 의결 요구

 나. 직권남용으로 타인의 권리 침해 중징계 의결 요구
중징계

 의결 요구

중징계

 의결 요구

경징계

 의결 요구

 다. 부작위ㆍ직무태만(라목에 따른 
소극행정은 제외한다) 또는 회계
질서 문란

중징계 의결 요구
중징계

 의결 요구

중징계

 의결 요구

경징계

 의결 요구

 라. 소극행정 중징계 의결 요구
중징계

 의결 요구

중징계

 의결 요구

경징계

 의결 요구

 마. 직무 관련 주요 부패행위의 신고
ㆍ고발 의무 불이행

중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

중징계ㆍ경징계

 의결 요구

경징계

 의결 요구

 바. 부정청탁에 따른 직무수행
중징계 의결 

요구

중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

 사. 부정청탁
중징계 의결 

요구

중징계 

의결 요구

중징계ㆍ경징계 의결 

요구

경징계 

의결 요구

 아. 성과상여금을 거짓이나 부정한 
방법으로 지급받은 경우

중징계 의결 

요구

중징계 

의결 요구

중징계ㆍ경징계 의결 

요구

경징계 

의결 요구

 자. 「공무원 행동강령」 제13조의3에 
따른 부당한 행위

중징계

의결 요구

중징계

의결 요구

중징계

의결 요구

경징계

의결 요구

 차. 성 관련 비위 또는 「공무원 행동
강령」 제13조의3에 따른 부당한 
행위를 은폐하거나 필요한 조치를 
하지 않은 경우

중징계

의결 요구

중징계

의결 요구

중징계

의결 요구

경징계

의결 요구

 카. 기타 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

2. 복종의 의무 위반

 가. 지시사항 불이행으로 업무추진에 
중대한 차질을 준 경우

중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

 나. 기타 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

3. 직장 이탈 금지 위반

 가. 집단행위를 위한 직장이탈 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

 나. 무단결근 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

중징계ㆍ경징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구
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 다. 기타 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

4. 친절ㆍ공정의 의무 위반 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

5. 비밀 엄수의 의무 위반

 가. 비밀의 누설ㆍ유출 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

 나. 개인정보 부정이용 및 무단유출 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

 다. 비밀 분실 또는 해킹 등에 의한 
비밀침해 및 비밀유기 또는 무단
방치 

중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

중징계ㆍ경징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

 라. 개인정보 무단 조회ㆍ열람 및 
관리소홀 등

중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

 마. 그 밖에 보안관계 법령 위반 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

6. 청렴의 의무 위반 별표 2와 같음

7. 품위 유지의 의무 위반

 가. 성폭력(업무상 위력 등에 의한 
성폭력, 미성년자 또는 장애인 
대상 성폭력)

중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

 나. 그 밖의 성폭력 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

 다. 성희롱
중징계 의결 요구

중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구 라. 성매매

 마. 기타
중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

8. 영리업무 및 겸직금지 의무 위반 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

9. 정치 운동의 금지 위반 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

10. 집단 행위의 금지 위반 중징계 의결 요구
중징계 

의결 요구

중징계 

의결 요구

경징계 

의결 요구

 ※ 비고
  1. 제1호다목에서 “부작위”란 공무원이 상당한 기간 내에 이행해야 할 직무상 의무가 있는데도 이를 이행하지 아니하는 것을 

말한다.
  2. 제1호라목에서 “소극행정”이란 공무원의 부작위 또는 직무태만으로 국민의 권익침해 또는 국가 재정상의 손실이 발생하게 

하는 업무행태를 말한다.
  3. 제1호마목에서 "주요 부패행위"란 「국가공무원법」 제83조의2제1항에서 정한 징계 및 징계부가금 부과 사유의 시효가 

5년인 비위를 말한다.
  4. 제1호바목에서 “부정청탁에 따른 직무수행”이란 「부정청탁 및 금품등 수수의 금지에 관한 법률」 제6조의 부정청탁에 

따른 직무수행을 말한다.
  5. 제1호사목에서 “부정청탁”이란 「부정청탁 및 금품등 수수의 금지에 관한 법률」 제5조에 따른 부정청탁을 말한다.
  6. 제1호아목에서 “성과상여금”이란 「공무원수당 등에 관한 규정」 제7조의2제10항에 따른 성과상여금을 말한다.
  7. 제7호가목에서 "업무상 위력 등"이란 업무, 고용이나 그 밖의 관계로 인하여 자기의 보호 또는 감독을 받는 사람에 

대하여 위계 또는 위력을 행사한 경우를 말한다.
  8. 제7호다목에서 "성희롱"이란 「양성평등기본법」 제3조제2호에 따른 성희롱을 말한다.
  9. 제7호마목의 규정에도 불구하고 음주운전에 대한 처리기준은 별표 3과 같다.
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청렴의 의무 위반 징계기준(공무원징계령 시행규칙 별표1의2) [개정 2020.12.31.]

경기도교육청 소속 교육공무원 금품 등 수수금지위반 징계양정기준 

(※ 경기도교육청 공무원 행동강령 별표4_시행일 2020.9.4.)

                                     금 액
 비 위            수 수
 유 형                     행 위

100만원

미만

100만원 이상

300만원 미만

300만원 이상

500만원 미만

500만원

이상

직무와 직접적인 관계 없이 금품등을 
직무관련자 또는 직무관련공무원으로
부터 받거나 직무관련공무원에게 
제공한 경우

수  동 감봉ㆍ정직ㆍ강등 강등ㆍ해임ㆍ파면 해임⋅파면 파면

능  동 정직ㆍ강등ㆍ해임 해임⋅파면 파면

직무와 직접 관련하여 금품등을 
수수하였으나, 위법ㆍ부당한 처분을 
하지 아니한 경우

수  동 정직ㆍ강등ㆍ해임 해임⋅파면 파면

능  동 강등ㆍ해임ㆍ파면 파면

직무와 직접 관련하여 금품등을 
수수하고, 위법ㆍ부당한 처분을 한 
경우

수  동 강등ㆍ해임ㆍ파면 파면

능  동 해임⋅파면 파면

금품ㆍ향응 등 
재산상 이익

 비위의 유형

100만원 미만

100만원 이상
수동 능동

1. 위법ㆍ부당한 처분과 직접적인 관계없이 금품ㆍ향응 등 
재산상 이익을 직무관련자 또는 직무관련공무원으로부터 
받거나 직무관련공무원에게 제공한 경우

강등-감봉 해임-정직 파면-강등

2. 직무와 관련하여 금품ㆍ향응 등 재산상 이익을 받거나 
제공하였으나, 그로 인하여 위법ㆍ부당한 처분을 하지 
아니한 경우

해임-정직 파면-강등 파면-해임

3. 직무와 관련하여 금품ㆍ향응 등 재산상 이익을 받거나 
제공하고, 그로 인하여 위법ㆍ부당한 처분을 한 경우

파면-강등 파면-해임 파면

 ※ 비고
  1. "금품ㆍ향응 등 재산상 이익"이란 「국가공무원법」 제78조의2제1항제1호에 따른 금전, 물품, 부동산, 향응 

또는 그 밖에 「공무원 징계령」 제17조의2제1항에서 정하는 재산상 이익(금전이 아닌 재산상 이득의 경우
에는 금전으로 환산한 금액을 말한다)을 말한다.

  2. "직무관련자"와 "직무관련공무원"이란 「공무원 행동강령」 제2조제1호에 따른 직무관련자와 같은 조 제2호에 
따른 직무관련공무원을 말한다.
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수수 금지 금품 등의 신고 및 처리
(경기도교육청 공무원 행동강령 제25조)<일부개정 2020.9.4.>

① 공무원은 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 경우에는 별지 제11호 서식에 따라 소속 기관의 

장에게 지체 없이 서면 또는 전자문서 등으로 신고하여야 한다.

  1. 공무원 자신이 수수 금지 금품등을 받거나 그 제공의 약속 또는 의사표시를 받은 경우

  2. 공무원이 자신의 배우자나 직계 존속·비속이 수수 금지 금품등을 받거나 그 제공의 약속 또는 

의사표시를 받은 사실을 알게 된 경우

② 공무원은 제1항 각 호의 어느 하나에 해당하는 경우에는 금품등을 제공한 자(이하 이 조에서 

"제공자"라 한다) 또는 제공의 약속이나 의사표시를 한 자에게 그 제공받은 금품등을 지체 

없이 반환하거나 반환하도록 하거나 그 거부의 의사를 밝히거나 밝히도록 하여야 한다.

③ 공무원은 제2항에 따라 금품등을 반환한 경우에는 증명자료를 첨부하여 별지 제12호 서식으로 

그 반환 비용을 소속 기관의 장에게 청구할 수 있다.

④ 공무원은 제2항에 따라 반환하거나 반환하도록 하여야 하는 금품등이 다음 각 호의 어느 하나에 

해당하는 경우에는 소속 기관의 장에게 인도하거나 인도하도록 하여야 한다.

  1. 멸실·부패·변질 등의 우려가 있는 경우

  2. 제공자나 제공자의 주소를 알 수 없는 경우

  3. 그 밖에 제공자에게 반환하기 어려운 사정이 있는 경우

⑤ 제4항에 따라 금품등을 인도받은 소속 기관의 장은 즉시 사진으로 촬영하거나 영상으로 녹화하고 

별지 제13호 서식으로 관리하여야 하며, 다른 법령에 특별한 규정이 있는 경우를 제외하고는 

다음 각 호에 따라 처리한다.

  1. 수수 금지 금품등이 아닌 것으로 확인된 경우에는 금품등을 인도한 자에게 반환한다.

  2. 수수 금지 금품등에 해당하는 것으로 확인되어 추가적인 조사·감사·수사 또는 징계 등 후속

조치를 위하여 필요한 경우 관계 기관에 증거자료로 제출하거나 후속조치가 완료될 때까지 

보관한다.

  3. 제1호 및 제2호의 규정에도 불구하고 멸실·부패·변질 등으로 인하여 반환·제출·보관이 어렵다고 

판단되는 경우 별지 제14호 서식에 따라 금품등을 인도한 자의 동의를 받아 폐기처분한다.

  4. 그 밖의 경우에는 세입조치 또는 사회복지시설·공익단체 등에 기증하거나 기관 홈페이지 또는 

게시판에 14일간 공고 등 절차를 거쳐 경기도교육비특별회계 또는 학교회계에 귀속한다.

⑥ 제5항에 따라 인도받은 금품등을 처리한 소속기관장은 처리한 금품등에 대하여 별지 제15호 

서식으로 기록하여 관리하여야 하며, 처리결과를 금품등을 인도한 자에게 통보하여야 한다. 
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경기도교육감 소속 교육공무원 징계양정(음주운전) 세부기준
(시행 2021.03.01.)

구분
범죄처리
기준

징계양정 기준

최초음주운전
(혈중알콜농도)

중징계

0.03%이상 ~ 0.05%미만 정직1월

0.05%이상 ~ 0.065%미만 정직2월

0.065%이상 ~ 0.08%미만 정직3월

0.08%이상 강등

음주운전 ❶ 2회이상 중징계
0.03%이상 ~ 0.08%미만 해임

0.08%이상 파면

음주운전등 관련으로 운전면허 정지 
또는 취소 상태에서 운전을 한 경우 ❷ 중징계 정직 - 강등

음주운전⋅교통사고
(음주운전 중상해사고 포함) ❸ 중징계 정직 - 해임

음주운전등 관련으로 운전면허 정지 
또는 취소 상태에서 음주운전을 한 경우

중징계 해임 - 파면

음주운전⋅사망사고 중징계 해임 - 파면

음주운전⋅물적피해 교통사고⋅도주 ❹ 중징계 정직 - 해임

음주운전⋅인적피해 교통사고⋅도주 중징계 해임 - 파면

음주측정 불응 ❺ 중징계 정직 - 강등

- ❶ 음주운전 횟수 산정 적용시점은 “2009. 04. 22. 이후”로 함.

- ❷ "음주운전등 관련”이란 음주운전, 음주측정불응 및 기타 음주운전과 관련된 행위를 말함.

- ❸ "중상해”란 뇌 또는 주요 장기에 대한 중대한 손상, 사지절단 등 신체 중요부분의 상실 중대변형, 

신체기능의 영구상실 등 완치 가능성이 희박한 불구 불치의 부상 질병 또는 이에 상응하는 부상 
질병을 말함.

- ❹“도주”란 도로교통법 제54조(사고발생시의 조치) 제1항에 따른 조치를 취하지 아니하고 사고현장을 

이탈한 경우를 말함.

- ❺ “음주측정 불응”이란 도로교통법 제44조제2항을 위반하여 음주측정에 불응한 것을 말함.

- 기준 적용: “2021. 3. 1. 이후” 징계사유가 발생한 경우부터 적용함.
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[참고] 경기도교육감 소속 교육공무원 징계양정(음주운전) 세부기준

(시행 2019.06.25.)

구분

구공판 구약식(기소유예)

범죄처리
기준

징계양정 기준
범죄처리
기준

징계양정 기준

최초음주운전

(혈중알콜농도)

경 중
징계

  0.03%이상

~0.05%미만
감봉2월

경 중
징계

 0.03%이상

~0.05%미만
감봉1월

  0.05%이상

~0.065%미만
감봉3월

 0.05%이상

~0.065%미만
감봉2월

  0.065%이상

~0.08%미만
정직1월

  0.065%이상

~0.08%미만
감봉3월

  0.08%이상

~0.14%미만
정직2월

 0.08%이상

~0.14%미만
정직1월

 0.14%이상

~0.20%미만
정직3월

 0.14%이상

~0.20%미만
정직2월

0.20%이상 강등 0.20%이상 정직3월

음주

운전❶
2회 중징계 강등-파면 중징계

 0.03%이상

~0.08%미만
강등

0.08%이상 해임

3회이상 중징계 해임-파면 중징계 해임-파면

음주운전등 관련으로 

운전면허 정지 또는 취소 

상태에서  운전을 한 

경우❷

중징계 정직-강등 중징계 정직

음주운전 교통사고

(음주운전 중상해사고 

포함)❸
중징계 정직-해임 중징계 정직-강등

음주운전등 관련으로 

운전면허 정지 또는 취소 

상태에서  음주운전을 한 

경우

중징계 강등-파면 중징계 강등-해임

음주운전 사망사고 중징계 해임-파면 중징계 해임-파면

음주운전 물적피해

교통사고 도주❹ 중징계 정직-해임 중징계 정직-강등

음주운전 인적피해

교통사고 도주
중징계 해임-파면 중징계 해임-파면

음주측정 불응❺ 중징계 정직-강등 중징계 정직
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- ❶ 음주운전 횟수 산정 적용시점은 "2009.04.22. 이후"로 함.

- ❷ "음주운전등 관련"이란 음주운전, 음주측정불응 및 기타 음주운전과 관련된 행위를 말함.

- ❸ "중상해"란 뇌 또는 주요 장기에 대한 중대한 손상, 사지절단 등 신체 중요부분의 상실 중대변형, 

신체기능의 영구상실 등 완치 가능성이 희박한 불구 불치의 부상 질병 또는 이에 상응하는 부상 
질병을 말함.

- ❹ "도주"란 도로교통법 제54조(사고발생시의 조치) 제1항에 따른 조치를 취하지 아니하고 사고현장을 

이탈한 경우를 말함.

- ❺ “음주측정 불응”이란 도로교통법 제44조제2항을 위반하여 음주측정에 불응한 것을 말함.

- 기준 적용:“2019.6.25. 이후”징계사유가 발생한 경우부터 적용함.

☞ 과태료 또는 형사처벌을 받은 경우 징계처분 대상

☞ 금품 및 외부강의 신고와 반환은 모두 의무사항으로 둘 중 하나라도 미이행 시 징계처분 대상

- ❶ 음주운전 횟수 산정 적용시점은 "2009.04.22. 이후"로 함.

- ❷ "음주운전등 관련”이란 음주운전, 음주측정불응 및 기타 음주운전과 관련된 행위를 말함.

- ❸ "중상해”란 뇌 또는 주요 장기에 대한 중대한 손상, 사지절단 등 신체 중요부분의 상실⋅중대변형, 

신체기능의 영구상실 등 완치 가능성이 희박한 불구 불치의 부상 질병 또는 이에 상응하는 

부상 질병을 말함.

- ❹“도주”란 도로교통법 제54조(사고발생시의 조치) 제1항에 따른 조치를 취하지 아니하고 사고현

장을 이탈한 경우를 말함.

- ❺ “음주측정 불응”이란 도로교통법 제44조제2항을 위반하여 음주측정에 불응한 것을 말함.

- 기준 적용: “2019.6.25. 이후” 징계사유가 발생한 경우부터 적용함.
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서식 Ⅶ-8 징계위원회 개최_1

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회

수신자  내부결재

(경 유)  

제  목  
제○차 경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회 소집 및 

징계혐의자 출석 알림

1. 관련: 경기도○○교육지원청 감사담당관-      (20**.**.**.)호.

2. 교육공무원징계령 제11조 제2항에 의거 비위공무원 징계 심의ㆍ의결을 위한 경기도

○○교육지원청교육공무원일반징계위원회를 소집하고, 

3. 동령 제8조의 규정에 의하여 징계혐의자에게 출석을 통지하고자 합니다.

  가. 소집일시: 20**.**.**.(금) 10:00

  나. 장    소: 경기도○○교육지원청  *층 ○○실

  다. 징계혐의자 

붙임 1. 징계의결 요구서 1부.

     2. 출석통지서 1부.

     3. 출석통지서 수령증 1부. 

     4. 적극행정 등에 대한 징계면제 의견서 제출 안내문 1부.  끝.

간사    위원장       

협조자
감사담당관

(조사자 출석확인 위해 표기 권장)

시행  일징위 20**-   (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)

순 소 속 직위 성  명 생년월일 징  계  사  유
요구

양정
비고

1 ○○중 교사 김○○ **.**.**
국가공무원법 제**조(○○의 의무) 위반

비위 내용 기재
경징계
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서식 Ⅶ-9 징계위원회 개최_2

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회

수신자  수신자 참조

(경 유)  

제  목  제○차 경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회 개최 알림

1. 관련 : 일징위 20**-   (20**.**.**.)호.

2. 교육공무원 징계령 제11조의 규정에 의거 비위 공무원에 대한 징계 심의ㆍ의결을 

위한 20**년도 제○차 경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회를 다음과 같이 

개최하오니 참석하여 주시기 바랍니다.

  가. 소집일시 : 20**.**.**.(금) 10:00

  나. 장    소 : 경기도○○교육지원청  *층 ○○실

  다. 징계혐의자 

순 소 속 직위 성  명 생년월일 징  계  사  유
요구

양정
비고

1 ○○중 교사 김○○ **.**.**
국가공무원법 제**조(○○의 의무) 위반

-비위 내용 기재
경징계

붙임  징계의결요구서 사본 1부.  끝.

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회위원장

수신자 : 징계위원회 위원

간사    위원장       

협조자

시행  일징위 20**-   (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)
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서식 Ⅶ-10 징계위원회 개최_3

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회

수신자  ○○중학교장

(경 유)  

제  목  제○차 경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회 징계혐의자 출석 알림

1. 관련: 일징위 20**-   (20**.**.**.)호.

2. 교육공무원징계령 제8조의 규정에 의거 다음과 같이 비위공무원에 대한 출석통지서를 송부하니, 

수령증에 교부일시를 명기하고 수령자(징계혐의자) 및 송달공무원의 서명날인을 받아 

20**.**.**.(월)까지 중등교육지원과(교육과) 인사담당에게 제출하시기 바라며,

3. 징계혐의자가 진술을 위한 출석을 원하지 않을 때에는 진술권포기서를 제출하시고,

4. 징계혐의자가 출석통지서의 수령을 거부할 경우에는 징계위원회에서 진술권을 포기한 것으로 

보며, 이때 수령을 거부한 사실을 증명하는 서류를 징계위원회에 제출하시기 바랍니다. 

    가. 징계혐의자

순 소 속 직위 성  명 생년월일 징  계  사  유
요구

양정
비고

1 ○○중 교사 김○○ **.**.**
국가공무원법 제**조(○○의 의무) 위반

-비위 내용 기재
경징계

    나. 출석일시 : 20**.**.**.(금) 10:00

    다. 출석(대기)장소 : ○○실(대기장소)

    라. 유의사항 : 징계혐의자는 시간을 엄수하여 출석하여야 하며, 정당한 사유 없이 지각

하거나 불출석하는 일이 없도록 할 것. 

붙임 1. 출석통지서 1부. 

     2. 수령증(양식) 1부.

     3. 적극행정 등에 대한 징계면제 의견서 제출 안내문 1부.  끝.

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회위원장

간사    위원장       

협조자

시행  일징위 20**-   (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)
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서식 Ⅶ-11 ■ 교육공무원 징계령 [별지 제3호서식] <개정 2019. 2. 26.>

출석통지서

인적사항
성명

(한글)         소속

(한자) 직위(직급)

 주소

출석 이유

출석 일시                년      월     일     시     분

출석 장소
 

유 의 사 항

 1. 출석하여 진술하기를 원하지 않을 때에는 아래의 진술권 포기서를 즉시 제출하시기 바랍니다.
 2. 사정이 있어 서면진술을 원할 때에는 징계위원회 개최일 전날까지 도착하도록 진술서를 제출하시기 바랍니다. 
 3. 정당한 사유서를 제출하지 않고 지정된 일시에 출석하지 않거나 서면진술서를 제출하지 않으면 진술할 의사가 없는 것으로 

보아 처리합니다.
 4. 성실하고 능동적인 업무처리 과정에서 과실로 인하여 징계등 의결이 요구된 경우에는 징계위원회에서 징계감면을 받을 수 있으니, 

이에 해당한다고 판단하는 경우 적극행정에 대한 증빙자료를 제출하시기 바랍니다.

 

「교육공무원 징계령」 제8조에 따라 위와 같이 귀하의 출석을 통지합니다.

                     년    월    일
                                

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회 청인

       ○○○ 귀하
자르는 선

진술권 포기서

인적사항
성명

            소속

직위(직급)

  주소

  본인은 귀 징계위원회에 출석하여 진술하는 것을 포기합니다.

                                        년       월      일

                                                  성명                           (서명 또는 인)

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회 귀중 
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서식 Ⅶ-12 ■ 출석통지 수령증 예시

수    령    증

건 명  1. 출석통지서 1부.

       2. 적극행정 등에 대한 징계면제 서면 의견서 1부.  끝.

 

     위의 문서를 정히 수령함.

                     

20   년   월   일

 수령자         (인)

 전달확인자  소 속 :
 

                직 :

             성 명 :
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서식 Ⅶ-13 ■ 공무원 징계령 [별지 제2호의2 서식] 적극행정 등에 대한 징계면제 서면 의견서 <신설 2019. 8. 6.>

의견서

인적사항

소속 직위(직급) 성명

의견

징계등 면제 사유

첨부서류 증명자료(첨부할 증명자료가 있는 경우에만 해당합니다)

 「공무원 징계령」 제11조에 따라 위와 같이 의견서를 작성하여 제출합니다.

년       월       일

                        작성인 성명                         (서명 또는 인)

 경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회 귀중

210mm×297mm[백상지 80g/㎡]
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서식 Ⅶ-14 징계위원회 결과_1

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회

수신자  내부결재

(경 유)  

제  목   교육공무원 징계의결 결과 처리

1. 관련 : 일징위 20**-   (20**.**.**.)호.

2. 국가공무원법을 위반한 교원에 대한 20**년도 제○차 경기도○○교육지원청교육

공무원일반징계위원회의 의결 결과를 다음과 같이 결정하여 처리하고자 합니다.

순 소 속 직위 성  명
생년월

일
징  계  사  유

의결

결과
비고

1 ○○중 교사 김○○ **.**.**
국가공무원법 제**조(○○의 의무) 위반

-비위 내용 기재
***

붙임  1. 징계의결서 1부.

      2. 징계위원회 회의록 1부.  끝.

간사    위원장       

협조자

시행  일징위 20**-   (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)
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서식 Ⅶ-15 징계위원회 결과_2

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회

수신자  경기도○○교육지원청교육장(중등교육지원과장)

(경 유)  

제  목   교육공무원 징계의결 결과 통보

1. 관련: 경기도○○교육지원청 감사담당관-      (20**.**.**.)호.

2. 국가공무원법을 위반한 교원에 대한 20**년도 제○차 경기도○○교육지원청교육

공무원일반징계위원회의 의결 결과를 다음과 같이 알려드립니다.

순 소 속 직위 성  명
생년월

일
징  계  사  유

의결

결과
비고

1 ○○중 교사 김○○ **.**.**
국가공무원법 제**조(○○의 의무) 위반

-비위 내용 기재
***

붙임  징계의결서 1부.  끝.

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회위원장

간사    위원장       

협조자

시행  일징위 20**-   (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)
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서식 Ⅶ-16 징계위원회 결과_3

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회

수신자  경기도○○교육지원청교육장(감사담당관)

(경 유)  

제  목    교육공무원 징계의결 결과 통보

1. 관련: 감사담당관-      (20**.**.**.)호.

2. 국가공무원법을 위반한 교원에 대한 20**년도 제○차 경기도○○교육지원청교육

공무원일반징계위원회의 의결 결과를 다음과 같이 결정하여 통보해 드리니, 징계

혐의자에 대한 징계처분 재심사 여부 의견을 20**.**.**. 18:00까지 담당 부서(○○
○○과)로 알려주시기 바랍니다.

순 소 속 직위 성  명 생년월일 징  계  사  유 의결결과 비고

1 ○○중 교사 김○○ **.**.**
국가공무원법 제**조(○○의 의무) 위반

-비위 내용 기재
***

붙임  징계의결서 1부.  끝.

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회위원장

간사    위원장       

협조자

시행  일징위 20**-   (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)
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서식 Ⅶ-17 징계결과처리_1

경기도○○교육지원청

수신자  내부결재

(경 유)  

제  목   교육공무원 징계의결 결과 처리

1. 관련: 경기도○○교육지원청 감사담당관-      (20**.**.**.)호,

일징위 20**-   (20**.**.**.)호.                   

2. 국가공무원법을 위반한 교원에 대한 20**년도 제○차 경기도○○교육지원청교육

공무원일반징계위원회의 의결 결과를 다음과 같이 해당 학교 및 본인에게 통지하고자 

합니다.

순 소 속 직위 성  명 생년월일 징  계  사  유
의결

결과
비고

1 ○○중 교사 김○○ **.**.**
국가공무원법 제**조(○○의 의무) 위반

-비위 내용 기재
***

붙임  1. 징계의결서 1부.

      2. 징계처분사유 설명서 1부.

      3. 수령증 1부.  끝.

장학사   ○○과장 ○○국장       교육장

협조자

시행  ○○과 20**-    (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)
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서식 Ⅶ-18 징계결과처리_2

경기도○○교육지원청

수신자  내부결재

(경 유)  

제  목   교육공무원 징계(인사)발령

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-      (20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 인사발령을 다음과 같이 실시하고자 합니다.

붙임  인사발령통지서 1부.  끝.

                                            

장학사   ○○과장 ○○국장       교육장

협조자

시행  ○○과 20**-    (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)

소속 직위 성명 발령 사항

○○중 교사 ○○○ 국가공무원법 제78조 제1항 제〇호의 규정에 의하여 ***에 처함.

(이상 1명) 

           20**.**.**.

교육공무원징계령 제17조 제1항에 의거      

                               경기도○○교육지원청교육장



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

540

서식 Ⅶ-19 징계결과처리_3

수신자  ○○학교장

(경 유)  

제  목   교육공무원 징계의결 결과 통지

1. 국가공무원법을 위반한 교원에 대한 징계결과를 아래와 같이 알려드리니 본인에게 

통지하여 주시기 바랍니다.

2. 아울러 수령증에 교부일시를 명기하고 수령자 및 송달공무원의 서명 날인을 받아 

20**.**.**.(화)까지 경기도○○교육지원청 ○○과로 제출하여 주시기 바랍니다.

  가. 징계의결 결과 통지 내역

순 소 속 직위 성  명 생년월일 징  계  사  유 의결결과 비고

1 ○○중 교사 김○○ **.**.**
국가공무원법 제**조(○○의 의무) 위반

-비위 내용 기재
***

붙임 1. 징계의결서 사본 1부.

     2. 징계처분사유 설명서 1부.

     3. 인사발령통지서 1부.

     4. 수령증 1부.  끝.

경기도 ○ ○ 교육지원청교육장                     

장학사   ○○과장 ○○국장       

협조자

시행  ○○과 20**-    (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)

경기도○○교육지원청
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서식 Ⅶ-20 징계결과처리_4

수신자  ○○학교장

(경 유)  

제  목   교육공무원 인사발령 알림

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-      (20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 인사발령 사항을 다음과 같이 알려드립니다.

경기도 ○ ○ 교육지원청교육장

장학사   ○○과장 ○○국장       

협조자

시행  ○○과 20**-    (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)

경기도○○교육지원청

소속 직위 성명 발령 사항

○○중 교사 ○○○ 국가공무원법 제78조 제1항 제〇호의  규정에 의하여 ***에 처함.

(이상 1명) 

           20**.**.**.

교육공무원징계령 제17조 제1항에 의거      

                               경기도○○교육지원청교육장

  끝.
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서식 Ⅶ-21 징계결과처리_5

수신자  경기도교육감(교원정책과장)

(경 유)  

제  목   교육공무원 징계의결 결과 보고

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-      (20**.**.**.)호.

2. 국가공무원법을 위반한 교원에 대한 징계처분 결과를 다음과 같이 보고합니다.

순 소 속 직위 성  명 생년월일 징  계  사  유 의결결과 비고

 1 ○○중 교사 김○○ **.**.**
국가공무원법 제**조(○○의 의무) 위반

-비위 내용 기재
***

붙임  1. 징계의결서 1부.

      2. 징계처분사유설명서 1부.

      3. 징계처리결과보고 양식 1부.  끝.

경기도 ○ ○ 교육지원청교육장

장학사   ○○과장 ○○국장       

협조자

시행  ○○과 20**-    (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)

경기도○○교육지원청
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서식 Ⅶ-22 징계의결서

■ 교육공무원 징계령 [별지 제4호서식] <개정 2019. 2. 26.>

징계 또는 징계부가금 의결서

징계등 혐의자 

인적사항

 소속  직위(직급)  성명

의결 주문  징계 종류, 징계부가금 대상금액 및 부과 배수 등을 기재

이유

 년       월      일

경기도○○교육지원청교육공무원일반징계위원회 청인

  

210mm×297mm[백상지 80g/㎡]
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서식 Ⅶ-23 징계처분사유설명서

■ 교육공무원 징계령 [별지 제5호서식] <개정 2019. 2. 26.>

[  ]징계처분[  ]징계부가금 부과처분 사유설명서
 ※ [  ]에는 해당하는 곳에 √표를 합니다.

 소속  직위(직급)  성명

주문   징계 종류, 징계부가금 대상금액 및 부과 배수 등을 기재

이유  붙임의 징계 의결서 또는 징계부가금 부과 의결서 사본과 같음 

 「교육공무원 징계령」 제17조에 따라 위와 같이 처분하였음을 통지합니다.

 년       월      일

경기도○○교육지원청교육장 직인

 붙임: 징계 의결서 또는 징계부가금 부과 의결서 사본

유의사항

이 처분에 대한 불복이 있을 때에는 교원 및 교육감 소속의 교육전문직원의 경우에는 「교원의 지위 향상 및 
교육활동 보호를 위한 특별법」 제9조제1항에 따라 그 처분이 있었던 것을 안 날부터 30일 이내에 교원소청심사
위원회에 소청심사를 청구할 수 있으며, 그 밖의 교육공무원의 경우에는 「국가공무원법」 제76조제1항 또는 
「지방공무원법」 제67조제3항에 따라 이 사유설명서를 받은 날부터 30일 이내에 소청심사위원회에 심사를 청구
할 수 있습니다.

210mm×297mm[백상지 80g/㎡]
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서식 Ⅶ-24 결과처리 수령증

수    령    증

건 명  1. 징계의결서 1부.

       2. 징계의결처분사유설명서 1부.

       3. 인사발령통지서 1부.

 

     위의 문서를 정히 수령함.

                     
20   년   월   일

수령자         (인)

 전달확인자  소 속 :

 

                직 :

             성 명 :
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서식 Ⅶ-25 징계처분결과 통보서

■ 공무원 징계령 [별지 제4호의2서식] <신설 2019. 4. 16.>

징계처분결과 통보서

징계처분 대상자 성명         000

소속    000학교

직위(직급) 교사

관할 징계위원회
경기도00교육지원청교육공무원

일반징계위원회
위원회 개최 일시 20**년 00월 00일 00시

징계의결결과 00으로 의결한다.
다수 비위

경합 여부
□ 해당함 

징계처분권자
(징계처분제청권자)

경기도00교육지원청교육장 징계처분일시 20**년 00월 00일

징계처분결과  00

 

유 의 사 항

「국가공무원법」 제75조제2항에 따라 통보를 받은 징계처분결과 통보서의 내용(징계처분대상자의 인적사항, 관할 
징계위원회, 징계의결결과, 징계처분권자, 징계처분결과 등)을 공개하는 경우 「형법」 제307조 등 관련 법률에 
따라 처벌받을 수 있습니다.

 

 「국가공무원법」 제75조제2항에 따라 위와 같이 징계처분결과를 통보합니다.

                  20**년  **월 **일
                                

경기도00교육지원청교육장 (인)

       

210mm×297mm[백상지 80g/㎡]
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나. 징계 등 기록 말소

1) 관련 규정: 국가공무원 복무⋅징계 관련 예규

2) 총 칙

가) 목적

말소는 징계 등 처분을 받은 공무원이 법령상 규정된 각종 불이익이나 제한을 받은 후 일정기간 

성실하게 근무하고 있음에도 인사 및 성과관리카드에 등재된 관계기록 때문에 장래에 대한 인사

상의 사실상 불이익을 받게 될 소지를 제거하는데 목적이 있음.

나) 제도의 근거

「공무원인사기록·통계 및 인사사무처리 규정」(이하 ‘규정’이라 함) 제9조

다) 적용범위

본 예규의 적용대상이 되는 공무원은 예규시행일 현재 공무원신분을 보유중인 자이나, 시행일 

이후 퇴직한 자도 포함됨

라) 말소대상기록

⑴ 징계기록

㈎ 규정 제9조 제1항의 징계처분은 규정 제8조 제1항에 의거, 당해 공무원의 인사 및 성과기록

카드 ‘징계⋅형벌’란에 등재된 강등⋅정직⋅감봉⋅견책을 말함.

㈏ 다만, 규정 제9조 제1항 제2호에 따라 징계처분이 무효⋅취소로 확정된 경우에는 파면이나 

해임도 말소대상에 포함됨.

⑵ 직위해제기록

규정 제9조 제2항의 직위해제는 국가공무원법(이하 ‘법’이라 함) 제78조의2제1항 각 호의 

직위해제 사유를 불문하고 동 규정 제8조 제1항에 의거 당해 공무원의 인사 및 성과기록

카드(‘인사기록’)에 등재된 직위해제 처분을 말함.

⑶ 불문경고기록

징계위원회의 의결에 의한 불문경고도 인사기록카드 ‘비고’란에 기록되는 바, 이에 관한 

기록도 말소대상임.

마) 말소제한기간

⑴ 규정 제9조 제1항 제1호 및 제2항 제1호 및 제4항의 규정에 따른 징계 등 처분기록의 말소

제한기한은 다음과 같음

처분 강등 정직 감봉 견책 직위해제 불문경고

말소제한기간 9년 7년 5년 3년 2년 1년

⑵ 말소제한기간은 제도의 취지상 실제로 직무에 종사한 기간을 의미하므로 휴직기간 등 직무에 

종사하지 않은 기간은 제외되나, 「교육공무원 승진규정」제11조제1항 각호에 의한 경력은 

포함하도록 함.
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바) 말소권자

임용권자 또는 임용제청권자가 말소권자가 됨. 다만, 이 예규시행 이후 퇴직공무원에 대하여는 

당해 공무원의 인사 및 성과기록카드를 보관하는 퇴직당시의 임용권자 또는 임용제청권자가 

말소권자가 됨.

3) 처분별 말소사유 및 시기

가) 징계처분 기록

⑴ 말소제한기간의 경과

㈎ 단일처분의 경우

규정 제9조 제1항 제1호 본문에서 규정된 바와 같이 징계처분의 집행이 종료된 날로부터 위 

같은 호 각 목에 규정된 기간(말소제한기간) 동안 더 이상의 다른 징계처분이 없을 때, 정직은 

7년, 감봉은 5년, 견책은 3년이 경과하게 되면 말소함.

(예시1) 정직처분의 말소

  - 2000.5.7. 정직1월 처분시 2000.6.7.부터 기산 7년 뒤인 2007.6.7. 말소

 (예시2) 견책처분의 말소

  - 2003.2.7. 견책 처분시 3년 뒤인 2006.2.7. 말소

㈏ 중복처분의 경우

규정 제9조 제1항 제1호 단서의 규정에 의거 징계처분의 말소제한 기간 내에 또 다른 

징계처분을 받은 때는 각각의 징계처분에 대한 해당기간(처분기간+말소제한기간)을 합산한 

기간이 경과하여야 하는 바, 선행 징계처분일로부터 기산하여 각각의 징계처분기간과 

말소제한기간을 합산한 기간이 경과한 후 전⋅후 처분을 동시에 말소함.

(예시1)

  - 2003. 11.07. 정직3월 처분

  - 2003. 12.05. 견책처분

☞ 선행 징계처분일인 2003. 11. 7.부터 기산하여 각각의 징계처분기간(3월+0월)과 말소

제한기간(7년+3년)을 합산한 기간인 10년 3월이 경과한 2014.2.7.에 정직3월과 견책이 

동시에 말소

(예시2)

  - 2002.02.01. 견책처분

  - 2005.01.10. 감봉1월 처분

  - 2006.09.25. 정직3월 처분

  ☞ 선행 징계처분일인 2002. 2. 1.부터 기산하여 각각의 징계처분기간(0월+1월+3월)과 

말소제한기간(3년+5년+7년)을 합산한 기간인 15년 4월이 경과한 2017.6.1.에 

견책⋅감봉1월⋅정직3월이 동시에 말소

4) 징계처분의 무효⋅취소

가) 소청심사위원회나 법원에서 징계처분의 무효 또는 취소의 결정이나 판결이 확정된 때는 원 

징계처분일자로 말소함.
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나) 법 제83조의2제3항에 의거 재징계를 한 경우에는 선행처분은 원 처분일자로 말소되고, 후행

처분은 후행처분일부터 기산하여 말소제한기간이 경과한 때 말소함.

(예시)

- 2004.03.05. 정직3월 처분

- 2004.05.10. 무효 또는 취소 확정

- 2004.07.07. 감봉3월(재징계) 의결

- 2004.07.14. 감봉3월 처분

☞ 선행처분인 정직3월은 2004.3.5.자로 말소하고, 후행처분인 감봉3월은 2004.10.14.부터 

기산하여 5년이 지난 2009.10.14.자로 말소

5) 징계처분에 대한 사면

일정기준 시점 이전의 징계처분에 대하여 일반사면 및 특별사면 조치를 단행한 때

(예시1)

- 2004.02.05. 견책처분

- 2006.08.15. 특별사면

- 2006.10.01. 감봉1월 처분

☞ 견책은 2006.8.15.자로 말소하고, 감봉1월은 2006.11.1.부터 기산하여 5년이 지난 2011.11.1.

자로 말소

(예시2)

- 2003.02.05. 견책처분

- 2005.01.10. 감봉1월 처분

- 2006.12.02. 일반사면

☞ 중복처분에 해당되어 각각의 징계처분기간(0월+1월)과 말소제한기간(3년+5년)을 합산한 기간인 

8년 1월이 경과한 2011. 3. 5.에 견책과 감봉1월이 모두 말소되어야 하나, 말소예정일 이전에 

일반사면이 있었으므로 사면일인 ’06.12.2.자로 견책과 감봉1월이 모두 말소 

(예시3)

- 2003.02.05. 견책처분(사면대상이 아님)

- 2005.01.10. 감봉1월 처분

- 2006.12.02. 특별사면

☞ 선행처분인 견책은 사면되지 않고 후행처분인 감봉 1월만 사면되었을 경우, 사면일 이전에 

선행처분이 단일처분으로서의 말소제한기간을 경과하였을 경우에는 사면일인 ’06.12. 2.자로 

견책과 감봉 1월 모두 말소
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(예시4)

- 2003.02.05. 정직3월 처분(사면대상이 아님)

- 2005.01.10. 감봉1월 처분

- 2006.12.02. 특별사면

☞ 선행처분인 정직3월은 사면되지 않고 후행처분인 감봉1월만 사면되었을 경우, 사면된 감봉 1월은 

사면일인 2006.12.2.자로 말소, 사면일 이전에 선행처분이 단일처분으로서의 말소제한기간을 

경과하지 아니하였을 경우에는 2003.5.5.부터 기산하여 7년이 지난 2010.5.5.자로 정직 3월 

말소

나) 직위해제 처분기록

⑴ 말소제한 기간의 경과

㈎ 단일처분의 경우

① 규정 제9조 제2항 제1호의 ‘직위해제처분의 종료일’이란 직위해제처분 후 복직명령을 

받은 날을 말함.

② 직위해제처분의 종료일부터 2년 동안 다른 직위해제처분이 없을 때는 2년이 경과한 때 

말소함.

㈏ 중복처분의 경우

① 규정 제9조 제2항 제1호의 단서에 규정된 바와 같이 복직된 날로부터 2년 내에 또다른 

직위해제처분을 받은 때에는 선행 직위해제 처분 후 복직된 날로부터 기산하여 각 

직위해제 처분마다 2년을 더한 기간이 만료될 때 전⋅후 처분을 동시에 말소함.

(예시)

 - 2002.05.09. 직위해제

 - 2002.08.09. 복직

 - 2004.02.27. 직위해제

 - 2004.05.27. 복직

 ☞ 선행 직위해제 처분의 종료 시점인 2002.8.9.부터 기산하여 두 직위해제 처분의 

말소제한기간을 합한 4년이 경과된 때인 2006.8.9.자로 전⋅후 처분을 동시에 말소

② 다만, 합산한 기간이 경과할 때까지 최종 직위해제처분에 대한 복직이 되지 않을 경우

에는 복직된 날을 기준으로 말소함.

(예시)

 - 2003.04.15. 직위해제

 - 2003.07.15. 복직

 - 2005.04.01. 직위해제

 - 2010.07.04. 복직

 ☞ 2010.7.4.자로 전⋅후 처분을 동시에 말소

⑵ 직위해제처분의 무효⋅취소

소청심사위원회나 법원에서 직위해제처분의 무효 또는 취소의 결정이나 판결이 확정된 때는 

원 직위해제처분일자로 말소함.
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다) 불문경고 처분기록

⑴ 징계위원회의 불문경고 통고를 받은 소속기관의 장이 당해 공무원에게 경고처분을 한 날로부터 

1년이 경과한 때 말소함.

⑵ 불문경고처분을 받은 후 1년 내에 또 다른 불문경고처분을 받은 때는 각 말소제한기간을 합산한 

기간이 종료된 때 전⋅후 처분을 동시에 말소함.

6) 말소효과

가) 기성(旣成)효과의 회복 여부

⑴ 징계 등 처분기록이 말소되었다고 하더라도 기성의 효과에는 영향을 미치지 않으므로, 징계 등 

처분으로 인하여 받은 법령상의 각종 불이익이나 제한사항이 회복되지는 않음.

⑵ 다만, 공무원보수규정 제15조에 의거 견책⋅감봉⋅정직처분이 말소된 경우, 징계처분기간을 

제외한 승급제한기간은 다시 회복되므로 승급기간에 산입하여야 함.

나) 승진⋅보직관리 등 인사운영 전반

⑴ 승진, 보직관리 등 모든 인사관리에 영역에 있어서 말소된 징계처분 등을 이유로 합리적인 

근거없이 불리한 처우를 해서는 아니됨.

⑵ 근무성적평정시 말소된 징계처분 등을 이유로 불리한 평정을 해서는 아니됨.

다) 포상

⑴ 각종 포상대상자 선정시 말소된 징계처분 등을 이유로 불리한 처우를 해서는 아니됨.

⑵ 다만, 징계처분기록이 말소되었다 하더라도 「정부포상 업무지침」(행정안전부) 등 관련규정의 

근거에 따라 포상추천을 제한할 수 있음.

라) 징계양정결정시

⑴ 공무원징계령 제17조 및 동 법령 시행규칙 제2조 규정에 의한 징계양정 결정시 말소된 징계

처분을 이유로 부당하게 무거운 징계를 의결하여서는 아니됨.

⑵ 징계의결요구권자는 징계의결요구를 위한 ‘확인서’ 작성시 이전 징계처분이 말소된 경우, 

말소된 징계기록은 기재하지 않는 것을 원칙으로 하되, 비위 횟수에 따라 징계양정이 가중되는 

경우(예 : 음주운전 비위 2회 시 징계 가중)등 징계의결에 참고할 필요성이 있는 경우에는 

아래와 같은 방법으로 말소사실을 기재하도록 함

(예시)

확   인   서

① 공   적   사   항
② 징  계  사  항

[불문(경고) 포함]

포상일자 포상종류 시행청 일 자 종 류 발령청

2008.9.2.

2011.9.2.

견 책

위 기록의 말소

○○○

○○○
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마) 전력조사 통보 및 경력증명서 발급시

재직자 또는 퇴직한 공무원(본 예규 시행일 이전에 퇴직한 공무원도 포함)에 대하여 규정 

제11조 및 제32조 제2항의 규정에 의한 전력조사 통보 및 경력증명서 발급시 말소된 징계 등 

처분기록을 기재하지 않도록 함.

바) 기타 사실상의 불이익 금지

말소제도의 취지에 부합하도록 말소된 징계처분 등을 이유로 합리적인 근거 없이 신분⋅처우 상 

어떠한 불리한 대우를 하여서는 아니됨.

7) 인사 및 성과기록의 정리 등

가) 말소 방법

⑴ 규정 제9조 제3항에 의거, 징계⋅직위해제⋅불문경고 등 처분의 기록 말소는 인사 및 성과

기록카드의 당해 처분기록란의 여백에 다음의 예시와 같이 기록함.

(예시1)“2008.1.1.자로 말소함”(말소제한기간 도과)

(예시2)“대통령특별사면(2008.8.15.)에 의거 사면”

(예시3)“일반사면령(대통령령 제14818호, 1995.12.2.)에 의거 사면”

⑵ 규정 제9조 제3항 단서규정에 의거, 소청심사위원회나 법원에서 징계⋅직위해제⋅불문경고 등 

처분의 무효 또는 취소의 결정이나 판결이 확정된 때는 당해 사실이 나타나지 아니하도록 

인사 및 성과기록카드의 해당란을 삭제함.

⑶ 다만, 법 제83조의2제3항의 규정에 따라 재징계된 경우에는 원징계처분은 규정 제9조 제3항의 

단서규정을 적용하여 인사 및 성과기록카드의 해당란을 삭제하고, 재징계된 처분은 

위 ⑴의 방법에 따라 말소함

※ 규정 제9조 제3항 단서조항의 ‘그 해당사유 발생일 이전에 징계 또는 직위해제처분을 

받은 사실이 없는 때’라 함은 소청결정이나 법원판결로 원 처분이 무효 또는 취소되고, 법 

제83조의2 제3항의 재징계 사유에 해당하지 않아 재징계가 되지 않은 경우를 의미함.

나) 말소 기한

⑴ 말소권자는 말소사유가 발생하면 당해 사유가 발생한 날로부터 14일 이내에 위 말소방법에 

따라 말소조치를 완료하고, 해당공무원에게 [서식Ⅶ-26 징계등처분기록말소통지서]로 말소

사실을 통보하여야 함.

⑵ 다만, 14일 이내에 이와 같은 조치가 없을 경우에는 징계 등 처분을 받은 자는 [서식Ⅶ-27 징계등

처분기록말소신청서]를 작성하여 말소권자에게 말소신청을 할 수 있음.

다) 징계 등 처분기록 말소대장 정리

말소권자는 [서식Ⅶ-28 징계등처분기록말소대장]을 작성⋅관리하여야 함.
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서식 Ⅶ-26 징계등처분기록말소통지서

징계등처분기록말소통지서

1. 소     속 : 

2. 직위(직급) :

3. 성     명 :

공무원인사기록 및 인사사무처리 규정 제9조 제  항의 규정에 의거 귀하의 아래 

처분기록을      년   월   일자로 말소하였음을 통보하니 더욱 능동적이고 적극적인 

자세로 업무에 정려하시기 바랍니다.

아    래

1.       년       월       일자        처분

2.       년       월       일자        처분

3.       년       월       일자        처분

년      월      일

경기도교육감     직인

귀하
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서식 Ⅶ-27 징계등처분기록말소신청서

징계등처분기록말소신청서

1. 소     속 : 

2. 직위(직급) :

3. 성     명 :

공무원인사기록 및 인사사무처리 규정 제9조 제  항의 규정에 의거 본인의 아래 

처분기록의 말소를 신청합니다.

아    래

1.       년       월       일자        처분

2.       년       월       일자        처분

3.       년       월       일자        처분

년      월      일

신 청 인           인

경기도교육감    귀하
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서식 Ⅶ-28 징계등처분기록말소대장

징계등처분기록말소대장

연번

①인적사항
징계등처분

기록사항
말 소 사 항 결재사항

소속
직위

(직급)
성명

②처분

종류

③처분일

(복직일)

④말소

사유

⑤말소

일자
⑥통보일자

⑦말소

방법

담당

자

인사

담당관

(작성요령)

① 말소사유발생시점 기준 현 소속기관(퇴직자의 경우는 퇴직당시 소속기관)

② 징계(정직1~3월, 감봉1~3월, 견책, 불문경고), 직위해제(2~6호)로 구분

③ 징계 및 불문경고는 처분일자, 직위해제는 복직일자

④ 말소제한기간 도과, 소청(법원)에서 무효⋅취소(확정일자 기재), 사면(일반사면, 특별사면)으로 구분

⑤ 말소사유 발생일자(소청⋅법원에서 무효⋅취소한 경우는 원 처분일자)

⑥ 당해공무원에게 말소사실을 통보한 일자

⑦ 말소표기, 기록삭제로 구분
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2 직위해제

가. 직위해제

1) 관련 규정

가) 직위의 해제(국가공무원법 제73조의3)

⑴ 임용권자는 다음 각 호의 어느 하나에 해당하는 자에게는 직위를 부여하지 아니할 수 있다.

1. 삭제(1973.2.5.)

2. 직무수행능력이 부족하거나 근무성적이 극히 나쁜 자

3. 중징계(파면, 해임, 강등, 정직)에 해당하는 징계의결이 요구중인 자

4. 형사사건으로 기소된 자(약식명령이 청구된 자는 제외한다)

5. 고위공무원단에 속하는 일반직공무원으로서 제70조의2제1항제2호부터 제5호까지의 사유로 

적격심사를 요구받은 자

6. 금품비위, 성범죄 등 대통령령(공무원임용령 제60조(직위해제 대상 비위행위)으로 정하는 

비위행위로 인하여 감사원 및 검찰·경찰 등 수사기관에서 조사나 수사 중인 자로서 

비위의 정도가 중대하고 이로 인하여 정상적인 업무수행을 기대하기 현저히 어려운 자

※ 기소 : 기소라 함은 검사가 특정한 형사사건에 대하여 법원의 심판을 구하는 행위이다. 이를 공소의 
제기라고도 한다. 

※ 약식명령 : 지방법원이 그 관할에 속하는 사건에 대하여 통상의 공판절차를 거치지 아니하고 약식명령
이라는 재판에 의하여 벌금, 과료 또는 몰수를 처할 수 있는 간이한 절차를 말한다. 약식명령의 청구는 
지방법원의 관할에 속하는 사건으로 벌금이하의 형에 해당하는 죄 및 선택형으로서 벌금이 정해져 
있는 죄에 대하여만 할 수 있으며 공소의 제기와 동시에 서면을 해야 한다.

⑵ 제1항에 따라 직위를 부여하지 아니한 경우에 그 사유가 소멸되면 임용권자는 지체 없이 직위를 

부여하여야 한다.

⑶ 임용권자는 제1항 제2호에 의하여 직위해제된 자에 대하여 3월 이내의 기간 대기를 명한다.

⑷ 임용권자 또는 임용 제청권자는 제3항에 따라 대기명령을 받은 자에게 능력 회복이나 근무

성적의 향상을 위한 교육훈련 또는 특별한 연구과제의 부여 등 필요한 조치를 하여야 한다.

⑸ 공무원에 대하여 제1항제2호의 직위해제 사유와 같은 항 제3호·제4호 또는 제6호의 직위해제 

사유가 경합(競合)할 때에는 같은 항 제3호·제4호 또는 제6호의 직위해제 처분을 하여야 

한다. <개정 2015.5.18.>

나) 인사발령통지서 등(교육공무원인사기록 및 인사사무처리규칙 제18조)

⑴ 교육공무원을 전보, 강임, 면직, 징계, 직위해제, 휴직, 복직, 호봉재획정, 승급, 전출, 전입의 

발령을 하거나 각종 위원회의 위원으로 임용, 위촉 또는 해임, 해촉하는 경우에는 소속기관의 

장은 당해 교육공무원에게 인사발령통지서[별지 제22호 서식]을 교부하여야 한다.
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⑵ 제1항의 규정에 의한 인사발령통지서를 교부함에 있어서 직위해제, 직권에 의한 면직⋅강임 또는 

휴직처분을 할 때에는 [별지 제23호 서식]에 의한 처분사유설명서를 첨부하여야 하며, 징계

처분을 할 때에는 징계령 [별지 제5호 서식]에 의한 징계처분사유설명서를 첨부하여야 한다.

⑶ 소속 교육공무원에 대한 국내연수, 국내출장 및 휴가명령은 통보로서 할 수 있다.

⑷ 처분사유설명서의 교부(국가공무원법 제75조) 

⑸ 발령대장(교육공무원인사기록및인사사무처리규칙 제19조)

⑹ 인사보고(동규칙 제20조)

⑺ 인사발령통지(동규칙 제22조)

2) 처리과정 및 절차

시행기관 처 리 내 용 처 리 방 법 유 의 사 항

학   교

(교육지원청)

∘ 직위해제 해당
사안 검토

∘ 해당사안 보고
∘ 타당성 여부 검토

∘ 교사⋅교감 : 학교장→교육장에게
∘ 교장 : 교육장→교육감에게  

교육지원청

(도교육청)

∘ 인사발령 및 통지
∘ 결과 처리

∘ 인사기안 및 결재
∘ 인사발령통지서 교부
∘ 발령대장, 인사기록 카드

∘ 교사⋅교감 : 교육장→학교장에게
∘ 교장 : 교육감→교육장에게

3) 구비서류

가) 인사기안문

나) 인사발령통지서(교육공무원인사기록및인사사무처리규칙 제18조 [별지 제22호 서식])

다) 직위해제처분사유설명서 

라) 기타 서류
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4) 서식

서식 Ⅶ-29 직위해제 내부결재

경기도○○교육지원청
수신자 내부결재

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 직위해제

1. 관련: 경기도〇〇교육지원청 〇〇과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 직위해제 발령을 다음과 같이 시행하고자 합니다.

소  속
직위

(교과)

성  명

(생년월일)
발 령 사 항

○○중
중등학교 

교사
(○○)

○○○
(**.**.**.)

국가공무원법 제73조의3 제1항 제○호의 규정에 의하여 그 

직위를 해제함.

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제6조 제3호에 의거 권한의 위임을 받아

경기도○○교육지원청교육장

붙임  1. 직위해제처분사유설명서 1부.

      2. 증빙서류 1부.  끝.

  

    

장학사  ○○과장  ○○국장  교육장  

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / /  비공개(1,4,5,6)

  ※ 대기명령 수반 직위해제의 발령 문안

국가공무원법 제73조의3 제1항 제2호의 규정에 의하여 그 직위를 해제함.

        (20  년    월     일부터 20  년    월     일까지) ○○기관 대기근무를 명함.



Ⅶ. 징계 및 직위해제 

559

서식 Ⅶ-30 직위해제처분사유설명서

■ 교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리 규칙 [별지 제23호서식] <개정 2013.11.13>

(           )처분 사유 설명서

① 소속 ② 직위(직급) ③ 성명

④ 주문

⑤ 이유   별도 붙임과 같음

  위와 같이 처분하였음을 통지합니다.

년     월     일

경기도○○교육지원청교육장

     ○○○  귀하

 참고: 이 처분에 대한 불복이 있는 때에는 ‘교원 지위 향상 및 교육활동 보호를 위한 특별법’ 제9조제1항의 규정에 
의하여 이 설명서를 받은 날부터 30일 이내에 교육부 교원소청심사위원회에 소청심사를 청구할 수 있습니다.

190mm×268mm(백상지 80g/㎡)
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서식 Ⅶ-31 직위해제발령 통지

경기도○○교육지원청

수신자 ○○학교장

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 인사발령 알림

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 인사발령 사항을 다음과 같이 알려드립니다.

소  속
직위

(교과)

성  명

(생년월일)
발 령 사 항

○○중
중등학교 교사

(○○)

○○○
(**.**.**.)

국가공무원법 제73조의3 제1항 제○호의 규정에 의하여 그 

직위를 해제함.

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

  전결 **/**  

장학사  ○○과장  ○○국장   

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / /  비공개(1,4,5,6)
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서식 Ⅶ-32 직위해제발령 보고

경기도○○교육지원청

수신자 경기도교육감(교원정책과장)

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 직위해제발령 보고

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원 인사기록 및 인사사무처리규칙 제20조의 규정에 의하여 교육공무원(중등

학교 교사)의 직위해제발령 사항을 다음과 같이 보고합니다.

소  속
직위

(교과)

성  명

(생년월일)
발 령 사 항

○○중
중등학교 교사

(○○)

○○○
(**.**.**.)

국가공무원법 제73조의3 제1항 제○호의 규정에 의하여 그 

직위를 해제함.

붙임  1. 직위해제처분사유설명서 1부.

      2. 직위해제결과보고양식 1부.  끝.

경기도○○교육지원청교육장

  전결 **/**  

장학사  ○○과장  ○○국장   

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / /  비공개(1,4,5,6)
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서식 Ⅶ-33 복직발령 내부결재

경기도○○교육지원청

수신자 내부결재

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 직위해제 교사 복직

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 직위해제 복직발령을 다음과 같이 시행하고자 합니다.

소  속
직위

(교과)

성  명

(생년월일)
발 령 사 항

○○중
중등학교 교사

(○○)

○○○
(**.**.**.)

  복직을 명함.

  ○○중학교 근무를 명함.

20**.**.**.

경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙

제6조 제3호에 의거 권한의 위임을 받아

경기도○○교육지원청교육장

  끝.

 

장학사 ○○과장  ○○국장  교육장  

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / / 비공개(1,4,5,6)
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서식 Ⅶ-34 복직발령 통지

경기도○○교육지원청

수신자 ○○학교장

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 인사발령 알림

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원(중등학교 교사) 인사발령 사항을 다음과 같이 알려드립니다.

소  속
직위

(교과)

성  명

(생년월일)
발 령 사 항

○○중
중등학교 교사

(○○)

○○○
(**.**.**.)

복직을 명함.

○○중학교 근무를 명함.

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

   

장학사  ○○과장  ○○국장   

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / /  비공개(1,4,5,6)



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

564

서식 Ⅶ-35 복직발령 보고

경기도○○교육지원청

수신자 경기도교육감(교원정책과장)

(경 유)  

제  목  교육공무원(중등학교 교사) 직위해제 복직발령 보고

1. 관련: 경기도○○교육지원청 ○○과-○○○○(20**.**.**.)호.

2. 교육공무원 인사기록 및 인사사무처리규칙 제20조의 규정에 의하여 교육공무원(중등

학교 교사)의 직위해제 복직발령 사항을 다음과 같이 보고합니다.

소  속
직위

(교과)

성  명

(생년월일)
발 령 사 항

○○중
중등학교 교사

(○○)

○○○
(**.**.**.)

복직을 명함.

○○중학교 근무를 명함.

  끝.

경기도○○교육지원청교육장

   

장학사  ○○과장  ○○국장   

시행 ○○과-      (20**.**.**.) 접수

우 /

전화 전송 / /  비공개(1,4,5,6)
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승급 및 호봉획정

1 호봉획정

가. 관련법률

1) 공무원 보수규정(대통령령 제31380호, 2021.01.05. 시행)

2) 공무원보수 등의 업무지침(인사혁신처예규 제110호, 2021.01.22. 시행)

3) 교육공무원 호봉획정시 경력환산율표의 적용 등에 관한 예규(교육부예규 제61호, 2021.02.26. 시행)

나. 호봉 개요

1) 호봉획정을 위한 3대요인 : 학력, 자격, 경력 

환산 경력 년수 + (학령 - 16) + 가산연수 + 기산호봉 = 호봉

2) 호봉획정 및 승급시행권자 : 교육장(경기도교육감 행정권한 위임에 관한 규칙 제6조)

3) 특별승급 또는 승급제한 등의 사유가 있는 경우 : 호봉 가감

4) 경력과 경력이 중복되는 경우 : 유리한 경력 하나에 대하여만 확정

5) 「호봉경력 평가 심의회」운영(공무원 보수규정 제10조 제1항) 

가) 구성 : 의장 포함 5인 이상으로 구성(의장 : 호봉업무담당관, 간사 : 호봉획정업무 담당자)

나) 기능 : 초임호봉 획정 또는 호봉 재획정시 호봉경력 인정에 필요한 제반사항 심의

다) 정족수 : 출석위원 과반수의 찬성으로 의결

라) 운영기준 : 

 심의회는 유사경력에 대한 호봉획정시 마다 개최하여야 한다. 

 다만, 공무원 경력 반영 등 명확한 사항 또는 환산율만 상향조정 등 단순⋅경미한 사항에 대해서는 

서면심의도 가능

 공무원보수규정 제9조제1항제2호에 의한 호봉 재획정 및 통상적인 휴직·정직·직위해제자의 

복직에 따른 호봉 재획정시에는 심의회를 거칠 필요가 없음 

 교원의 상통직 경력환산율 인정 시 엄격성을 유지하기 위해 ‘호봉경력 평가 심의회’를 거치도록 함

다. 초임호봉 획정

1) 대상 : 신규 채용되는 교육공무원

2) 시기 : 신규채용일 

3) 절차 및 방법
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경력환산율표
적용

- 「호봉획정을 위한 경력기간 합산신청서」 배부
(｢공무원보수 등의 업무지침｣ 별지 제1호 서식)

- 경력의 증명 및 조회(경력인정 여부 결정)
- 교육공무원 등의 경력환산율표 적용(영 별표22, 이 예규 별표1)
- 이 예규 별표2에 따른 경력환산율 상향 인정 대상 여부


학령 

및 경력연수
가감 산정

- 유치원⋅초⋅중등학교 교원 등 학령가감 산정(영 별표23)
- 국립대학 교원 등 경력연수 가감 산정(영 별표24)


기산호봉
적용

- 유치원⋅초⋅중등학교 교원의 자격별 기산호봉(영 별표25)
- 국립대학 교원의 대학⋅전문대학 직명별 기산호봉(영 별표26)


호봉경력
평가⋅심의

- 기관별 「호봉경력 평가 심의회」 개최
- 이 예규 별표2에 따른 경력환산율 상향 인정 대상 여부 등 심의 후 경력인정 여부 결정
  * 심의회 세부 구성⋅운영에 관한 사항은 「공무원보수 등의 업무지침」을 따름


초임호봉
획정

- 초임호봉표 적용
- 잔여기간 계산(호봉계산)

4) 경력환산율표의 적용

가) 경력의 증명 및 전력 조회

(1) 경력의 증명

 신규채용자 초임호봉 획정시 「호봉획정을 위한 경력기간 합산신청서」(「공무원보수 등의 업무

지침」 별지 제1호 서식)를 배부하여 호봉합산 경력을 신청할 수 있도록 안내

※ 「호봉획정을 위한 경력기간 합산신청서」는 호봉 정정 등의 사유가 발생할 경우 증빙자료로 

사용되므로 반드시 구비⋅보존하여야 함

 경력의 증명은 인사발령을 위한 구비서류로 제출된 경력증명서에 의한다.

※ 외국경력의 증명은 발급권한이 있는 자가 발급한 경력증명서도 가능하다.

 호봉획정권자가 호봉획정 대상공무원의 개인별인사기록을 보관하고 있는 경우에는 별도의 경력 

증명 없이 이에 의할 수 있다.

        (「공무원인사기록·통계 및 인사사무 처리 규칙」 제4조 및 「교육공무원 인사기록 및 인사사무 

처리 규칙」 제4조 참조)

 경력증명기관에서 경력을 증명할 수 있는 근거서류가 없는 경우

- 당사자와 경력증명기관은 최대한 상호 협조하여 재직사실과 재직기간을 입증할 수 있는 

증빙자료를 수집하여 객관적으로 인정할 수 있다고 판단되면 경력증명기관의 장은 증빙

자료를 근거로 경력증명서를 발급할 수 있다.

※ 증빙자료 : 임용장, 승급발령기록, 면직기록 등

※ 인우증명은 객관적 자료로 볼 수 없으나, 국민건강보험공단 자료, 금융기관 보수 

입금내역, 세무서 근로소득납세증명 등은 객관적 증빙자료로 인정할 수 있다.
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(2) 전력조회

 공무원 경력(군복무경력 별도)

- 공무원 경력의 전력조회는 경력증명서의 내용이 불확실한 경우 등 필요한 경우에 한하여 

실시한다.

 군복무 경력

- 다음에 해당되는 경우에는 이를 당해 지방병무청 또는 각 군 본부 등에 전력조회하여 

승급제한기간 또는 무관후보생기간을 확인하되, 경력합산신청서를 제출한 후 3월 이내에 

완료한다.

• 복무기간이 불명확한 경우
• 복무기간이 현저하게 장기인 경우
• 전역근거가 불명확한 경우
• 부사관(본인의 지원에 의하지 아니하고 임용된 부사관 제외)⋅준사관⋅장교로서 무관후보생기간이 

부사관⋅준사관 또는 장교의 복무기간에 포함되거나 기타 무관후보생기간을 확인하여 제외할 
필요가 있는 경우

• 기타 병적사항이 불명확한 경우

 유사경력

- 유사경력은 반드시 전력조회를 실시하여 경력을 확인해야 한다.

- 유사경력(외국경력 포함)의 조회확인은 임용일로부터 3월 이내에 완료함을 원칙으로 한다.

 전력조회 절차 및 방법

- 전력조회 대상기관: 경력증명서(기타 증빙자료) 발급 기관

- 전력조회시 확인사항: 담당업무, 경력기간, 직위, 정규직원, 유급 여부 등 경력 인정과 

관련된 사항

(예) 공공법인 경력의 경우: 법인의 설립근거, 담당업무(행정·경영·연구·기술 분야) 및 유급 여부 등

나) 경력환산율표 적용에 대한 예외(공무원 보수규정 제8조제3항)

(1) 다음의 요건에 해당하는 경우에는 그동안의 기득권을 보호하기 위하여 종전에 인정받던 경력을 

인정한다.

 퇴직한 공무원이 퇴직일로부터 30일 이내에 퇴직당시의 경력 환산율표와 동일한 경력환산율

표를 적용받는 공무원으로 임용되어야 하며,

 퇴직당시 호봉산정의 기초가 된 경력과 환산율을 적용하는 것이 임용시의 경력환산율표를 

적용하는 것보다 유리한 경우여야 한다.

다) 경력환산율표 적용

 예규 [별표 1] 교육공무원 등의 경력환산율표 적용 기준에 따라 적용

 추가로 예규 [별표2] 교육공무원 등의 경력환산율표 비고1에 따라 인정되는 경력환산율 상향 

인정 기준에 해당 여부를 확인하고, 해당자는 상향조정
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5) 경력기간의 계산

※ 이하 경력기간의 계산에 대한 내용은 「공무원보수 등의 업무지침」을 따르며, 아래 ‘교육공무원 

적용 예시’를 참고 

가) 인정대상 경력기간 계산(「공무원보수 등의 업무지침(안전행정부 예규)」) 
 경력기간은 연·월·일까지 계산하되(총무처예규 제207호, '88.6.22), 력(曆)에 의한 방법에 의하여 

계산한다(｢민법｣ 제160조 참조) 

 여러 가지 경력이 있는 경우에는 각 경력을 계급별로 구분한 후 경력 환산율별로 계산하여 각각 

합산하며, 12월은 1년으로, 30일은 1월로 각각 계산한다. 

 기간계산에 있어 임용일은 산입하고 퇴직일은 제외하되, 군복무기간의 퇴직(전역)일 또는 근무

기간이 정하여진 임기제공무원 등의 계약기간 만료일은 산입한다. 

 경력과 경력이 중복된 경우(영 제8조제2항)에는 그 중 유리한 경력 하나에 대하여만 계산한다.  

예 시

  <사례 1>

   임용('13.1.5)                   '14.1.4까지        2.4까지         3.4까지   퇴직('14.3.9)

                   1년                   1월            1월        4일(3.9 퇴직일은 제외) 
   경력기간 : 1년 2월 4일

  ☞ '14. 2. 5일부터 '14. 3. 4일까지는 실제일수가 28일이나 월력에 의해서 1월로 계산함
  ※ 기산일의 전일에 해당하는 날로 만료되는 때는 1월로 계산하되(예 : 2.5～3.4), 기산일의 전일에 해당하는 

일자가 없는 경우에는 그 달의 말일까지를 1월로 계산함
     (예 : 1.31을 기산일로 하여 1개월은 2.30이어야 하나, 2월에는 28일까지 밖에 없으므로 1.31～2.28

까지를 1월로 계산함)

  <사례 2>

 임용 7월 2일                      12월 1일              12월 31일까지

                 5월(7.2~12.1)                   30일(12.2~12.31)

  ☞ 실제일수는 5월 30일이나 월력에 의하여 계산하면 5월29일로 계산하여야 함
따라서 7월 2일 임용된 자나 7월 3일 임용된 자 모두 경력기간은 5월29일임

  ※ 기산일의 전일에 해당하는 날로 종료되지 않는 경우에는 기산일부터 순차적으로 실제일수를 계산함. 
이 경우 실제일수가 30일이 될지라도 29일로 산정

나) 교육공무원 적용 예시

예 시

  <학력과 경력의 중복>
∙ 학력과 경력이 중복되는 경우 1개만 산입 ([별표3] “2. [비고3] 학력과 경력의 중복” 참고) 

      ① 2006.2.21 대학졸업  ② 2006.1.20. 회사입사 
    ☞ 대학은 2월말까지 다닌 것으로 계산, 회사는 3월1일부터 근무한 것으로 간주하여 계산 
       (2006.1.20 ～ 2006.2.28은 학‧경력 중복으로 봄) 
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예 시

  <석사‧박사 학위취득시 경력계산>
∙ 초‧중‧고등학교 및 대학졸업 학력은 ‘학령가감’을 통해 호봉에 반영

※ 공무원보수규정 [별표23] 
    ☞ 이 예규 ‘Ⅲ-1’, ‘Ⅲ-2’에 따라, 법정 수학연한을 통산하는 방법에 따름

∙ 석사‧박사학위 취득을 위해 대학원에 다닌 기간은 학령(학력)이 아닌, 경력으로 계산
※ 공무원보수규정 [별표22]  ‘3.유사경력 - 나. 연구경력 - 4)’

단, 학위취득 없이 수료만 한 경우에는 학위취득 전까지 당해 경력 인정 불가
    ☞ 경력기간 계산시에는 학기단위 인정방법을 따름
       (1학기 : 3. 1. ~ 8. 31. / 2학기 : 9. 1. ~ 2. 28(말일))

예 시

   임용(’03.4.10)       

①

기간제

교원

 '03.5.8까지 (만료일은 포함)

29일

②

공공단체

'03.5.15 임용

       '04.3.18 퇴직 (퇴직일은 제외)

③

지방

공무원  

'04.4.1 임용

             '05.6.30 퇴직 (퇴직일은 제외)

④

주식회사  

                      '05.7.1 임용

                                                                     '06.6.30 퇴직

                                                                     (퇴직일은 제외)

  ☞ 기간계산 : 임용일은 산입하고 퇴직일은 제외하되, 군복무기간의 퇴직(전역)일 및 근무기간이 정해진 
계약직 공무원(기간제 교사 포함) 등의 계약기간 만료일은 산입한다. 

  ☞ 환산율 10할 : ①경력(29일) + ③경력(1년2월29일) = 1년2월58일
     환산율 5할 : ②경력(10월3일) ⇒ 10월 3일 × 50% = 5월1일(소수점이하 절사)
     환산율 4할 : ④경력(11월29일)  = (11월 29일) × 40%
                                    = (11월 × 40%) + (29일 × 40%) = 4.4월 + 11.6일 
                                    = 4월 + 0.4월 + 11.6일 = 4월 + 12일(0.4월×30일) + 11.6일
                                    = 4월 23.6일  ⇒ 4월 23일(소수점이하 절사)

     ∴ 총합계 : 1년 11월82일 = 2년 1월 22일
       ※ 환산율 적용후의 경력기간은 「12월은 1년으로, 30일은 1월」로 각각 계산.
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예 시

  <초임호봉 획정시 임용전 경력의 가감>  

∘A교사
  ① 2000.3.1 교원임용,  ② 2002.1.1～2002.12.31. 국내연수휴직, 
  ③ 2003.1.1. 복직,     ④ 2004.8.31 면직 ⇒ 이후 재임용에 따른 초임호봉 획정 문제  
∘B교사
  ① 2000.3.1 교원임용,  ② 2002.1.1～2002.12.31. 육아휴직, 
  ③ 2003.1.1. 복직,     ④ 2004.8.31 면직 ⇒ 이후 재임용에 따른 초임호봉 획정 문제

☞ A교사 : 임용전 경력을 인정에 있어 교원경력중 국내연수휴직 기간을 제외 
   B교사 : 교육공무원법의 개정('00년)으로 육아휴직 기간 중 최초 1년 이내의 기간은 
           호봉승급기간에 산입 ⇒  육아휴직기간 1년은 임용전 경력기간에 포함
※ 초임호봉 획정시 인정되는 임용전 경력(「공무원보수규정」[별표22]참조) 중에서 특별승급 또는 승급제한 

등의 사유가 있는 때에는 이를 가감함

다) (참고) 시간제공무원 경력과 시간강사 경력의 환산 

 국가공무원법 제26조의 2에 따라 통상적인 근무시간보다 짧게 근무하는 공무원(이하 시간제

공무원이라 한다)의 경력기간 계산은 영 제8조제2항 및 보수지침에 따르고,

 유·초·중등 강사, 대학 시간강사 근무경력은 본 예규의 [별표1] “3. 가. 강사 등 경력”에 따라 

환산한다. 

 통상적인 근무시간보다 짧게 근무한 교원경력 및 유사경력 기간은 영 [별표 22] 비고 제4호와 

보수지침에 따라 환산한다.

예 시

 <유⋅초⋅중등 시간강사 근무경력 환산 예시> 
  ⇒ [별표1] 3-가. ‘강사 등 경력’ 참고

∘2002. 4. 1. ∼ 2002. 7. 20.까지 주당 22시간의 계약으로 근무한 경력을 가진 시간강사가 교원으로 
채용될 경우 : 3월 20일

※ '05. 2. 28. 이전 경력으로 주당평균근무시간 44시간 기준 적용
    - 3월 × (22시간/44시간) = 1.5월 = 1월 15일(0.5월×30일 = 15일)
    - 20일 × (22시간/44시간) = 10일 
     ☞ 경력기간 : 1월 25일
∘2005. 4. 4. ∼ 2005. 7. 19.까지 주당 22시간의 계약으로 근무한 경력을 가진 시간강사가 교원으로 

채용될 경우. : 3월 16일
※ '05. 3. 1. 부터 ’06. 2. 28. 사이의 경력이므로, 주당평균근무시간 43시간 기준 적용

    - 3월 × (22시간/43시간) = 1.5월 = 1월 15일(0.5월×30일 = 15일)
    - 16일 × (22시간/43시간) = 8일(소수점 이하 절사)
    ☞ 경력기간 : 1월 23일
∘2011. 3. 1.부터 2011. 7. 11.까지 A학교(주당 6시간), B학교(주당 10시간), C학교(주당 6시간) 시

간강사로 근무한 경력을 가진 사람이 교원으로 채용될 경우 : 4월 11일
※ '06. 3. 1. 이후의 경력이므로, 주당평균근무시간 42시간 기준 적용

    동일 기간 중 여러 학교에서 시간강사로 근무한 경력은 경력의 중복으로 볼 수 없으므로 각 학교에
서의 강의시간을 합산하여 계산

    - 4월 × (22시간/42시간) = 2.1월 = 2월 3일 (0.1월×30일 = 3일)
    - 11일 × (22시간/42시간) = 5일(소수점이하 절사) 
    ☞ 경력기간 : 2월 8일
∴ 총 경력환산 기간 : 4월 56일 ⇒ 5월 26일
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예 시

 <통상적인 근무시간보다 짧게 근무한 교원경력 및 유사경력 기간 예시> 

⇒ [별표1] 3-라. ‘그 밖의 경력’ 참고

∘2015. 4. 1. ∼ 2017. 7. 20.까지 교원 임용 전 공공기관에서 주당 30시간 근무한 경력을 가진 자가 
교원으로 채용될 경우 : 2년 3월 20일

  - 2년 × (30시간/40시간) × 5할 = 9월
  - 3월 × (30시간/40시간) × 5할 = 1.125월 = 1월 3.75일(0.125월×30일 = 3.75일)
  - 20일 × (30시간/40시간) × 5할 = 7.5일(소수점 이하 절사)
    ☞ 경력기간 : 10월 11.25일 ⇒ 10월 11일(소수점 이하 절사)
∘2017. 9. 1. ∼ 2019. 12. 20.까지 교원 임용 전 초등교원자격을 갖추고 중학교에서 주당 30시간 

기간제 교원으로 근무한 경력을 가진 자가 교원으로 채용될 경우 : 2년 3월 20일
  - 2년 × (30시간/40시간) × 8할 = = 14.4월 = 1년 2월 12일(0.4월x30일 = 12일)
  - 3월 × (30시간/40시간) × 8할 = 1.8월 = 1월 24일(0.8월×30일 = 24일)
  - 20일 × (30시간/40시간) × 8할 = 12일
    ☞ 경력기간 : 1년 4월 18일

  ∴ 총 경력환산 기간 : 2년 2월 29일

다. 학령 및 경력연수 가감 산정

1) 개념

가) 학령: 경력산정 대상자의 법정 수학연한을 통산한 연수(年數)

※ 학력: 학교를 다닌 경력. 학력이 인정되지 않는 경력사항은 학령 가감의 대상이 되지 않는다.

나) 학령 가감: 영 [별표23], [별표24]에 따라, 영 [별표11]의 유치원‧초등학교‧중학교‧고등학교 교원 

등의 봉급표를 적용받는 공무원의 학령을 호봉에 가산하거나 감산하는 것

다) 가산연수: 영 [별표11]의 유치원‧초등학교‧중학교‧고등학교 교원 등의 봉급표를 적용받는 공무원 

중 수학연한 2년 이상인 사범계학교(대학에 설치하는 교육계학과 포함) 졸업자, 특수교사 자격을 

소지한 특수학교(학급) 교원의 경우에는 학령에 가산연수를 더함

2) 법정 수학연한

가) 초등학교: 6년 (｢초⋅중등교육법｣ 제39조)

나) 중 학 교: 3년 (｢초⋅중등교육법｣ 제42조)

다) 고등학교: 3년 (｢초⋅중등교육법｣ 제46조)

※ 고등학교 과정 중 전일제가 아닌 시간제 또는 통신제의 과정은 4년(방송통신고등학교의 수업

연한은 3년)으로 하고 있으나, 호봉획정시 인정하는 학령으로는 3년을 인정

라) 특수학교: 동등정도의 교육과정(초⋅중⋅고)을 이수한 경우에는 해당학력의 법정 수학연한을 적용한다.

마) 대 학 교: 고등교육법 및 개별법령이 정하는 수학연한

※ 수학연한이 법정되어있지 아니한 고등교육 수학연한은 학위의 종류에 따라 2년(전문학사) 또는 

4년(학사) 인정
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예 시

∘4년제 대학 졸업 또는 학사학위과정(기술대학 제외) 이수 = 초(6)+중(3)+고(3)+대학(4) = 16
∘2년제 전문대학 졸업 또는 전문학사학위과정 이수 = 초(6)+중(3)+고(3)+대학(2) = 14  

※ 복수의 동등학위를 취득하더라도 학령계산은 1개의 학위에 대해서만 인정

(기타 중복되는 동등학위의 취득 기간은 경력기간(80%)으로 인정)

- 동등정도의 학교 졸업 인정은 교원자격 취득을 위한 학력 외 사범계학교(대학에 설치하는 교육계 

학과 포함) 졸업자 또는 임용된 교원자격증 표시과목과 동일한 분야의 학위를 취득한 자에 

한하여 인정

3) 학령의 계산방법

가) 독학사 취득으로 인한 학령 계산

독학사 취득을 위한 구체적인 수학연한이 존재하지 않고, 개인별 독학사 취득에 소요되는 기간이 상이
하지만, 정규대학 졸업자와의 형평성 등을 고려하여 학위취득시점(매년 2월 28일 기준)부터 역산하여 
학령을 인정함.

- 고졸 또는 이와 동등한 학력소지자가 독학사를 취득한 경우에는 학령을 4년으로 인정한다.

- 전문대학 졸업 또는 이와 동등한 학력소지자(법정 수학연한 2년을 인정받은 사람)가 독학사를 

취득한 경우에는 학령 2년을 추가 인정한다.

- 법정 수학연한 4년을 인정받은 사람이 독학사를 취득한 경우에는 학령을 인정하지 않는다.

나) 학점은행제 학위 취득으로 인한 학령 계산

학점은행제 학위 취득을 위한 구체적인 수학연한이 존재하지 않고, 개인별 학위 취득에 소요되는 기간
이 상이하지만, 정규대학 졸업자와 동등한 학력 인정 또는 학위를 수여하는 제도임을 고려하여 해당 학
령을 인정함.

- 고졸 또는 이와 동등한 학력소지자가 학점은행제 학사 학위를 취득한 경우에는 학령을 4년, 

전문학사 학위를 취득한 경우에는 해당학위에 따라 2년 또는 3년으로 인정한다.

- 전문대학 졸업 또는 이와 동등한 학력소지자(법정 수학연한 2년을 인정받은 사람)가 학점은행

제를 취득한 경우에는 법정 수학연한 4년의 범위 내에서 학령 1~2년을 추가 인정한다.

- 법정 수학연한 4년을 인정받은 사람이 학점은행제 학위를 취득한 경우에는 학령을 인정하지 않는다.

다) 공무원 재직 중의 대학 졸업

- 공무원 등으로 근무한 기간 중의 대학(통학이 가능한 거리 안에서의 야간대학은 제외) 졸업은 

학력으로 인정하지 않는다(영 [별표23] 비고2)

- 공무원 재직 중 통학이 가능한 거리 안의 야간대학을 졸업한 경우에는 학력은 인정되나 학력과 

경력(공무원 경력)이 중복되므로 호봉에는 변동이 없으며, 야간 사범계학교(대학에 설치하는 

교육계학과 포함) 졸업자에 대해 학령에 사범계 가산연수 산정기준에 따른 가산연수를 더한다.
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※ 기능직 또는 고용직 공무원으로 재직 중 대학을 졸업한 자는 호봉획정시 공무원 경력과 학력의 

적용률이 다르므로 본인에게 유리한 것을 적용할 수 있으나, 교육공무원의 경우 적용률이 

같으므로 호봉획정상 차이가 없음

라) 편입으로 인한 학령 계산

- 전문대학을 졸업하고, 4년제 대학 3학년으로 편입하여 졸업한 경우 학령은 16으로 인정한다. 

마) 연수휴직 기간 중의 학위취득

- 연수휴직 기간은 승급기간에 산입되지 않으나, 이 기간 동안 상위자격 또는 학위취득 등의 사유가 

있을 때에는 복직 후 호봉을 재획정 한다. 

바) 학령 계산시 주의사항

- 중퇴자(졸업하지 않은 사람)는 기간에 관계없이 졸업자로 볼 수 없으며, 따라서 학령에도 포함되지 

않음. 대학에서 연구에 종사한 경력으로도 인정할 수 없다.

라. 가산연수

1) 사범계 가산연수 : 1년

가) 수학연한 2년 이상인 사범계학교(대학에 설치하는 교육계학과 포함) 졸업자에 대해 학령에 가산

연수 1년을 더한다.

※ 사범계 가산연수는 2개 이상의 사범계학교를 졸업했더라도 1회만 인정 

※ 대학원 및 교육대학원 졸업자는 사범계 가산연수 인정대상에 포함되지 않음

나) 가산연수 인정기준

교원자격증 적용법령 적용기준

중등학교 2급 정교사 ｢초⋅중등교육법｣ 
별표2 교사자격기준

중등학교 2급 정교사 기준 제1호, 제4호 해당 교원

초등학교 2급 정교사 초등학교 2급 정교사 기준 제1호, 제2호, 제7호 해당 교원

특수학교 2급 정교사 특수학교 2급 정교사 기준 제1호 해당 교원

유치원 2급 정교사
｢유아교육법｣ 

별표2 교사자격기준
2급 정교사 기준 제1호 해당 교원

※ ‘사서교사 2급’ 제4호 포함

- 사범대학 또는 교육대학에서 계절제 수업으로 자격증을 취득한 경우에도 수학기간이 2년 이상일 

경우 사범계 가산연수를 인정한다.

- 산업대학 또는 전문대학에 설치된 교육계학과 졸업자 및 사범계 부전공자와 복수전공자는 가산

연수를 인정하지 않는다.

- 전문대학, 방송통신대학, 개방대학의 교육계학과(전문대학의 유아교육과, 방송통신대학의 유아

교육과 등)는 사범계 학교로 보지 않는다.
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다) 한국방송통신대학교 학과 중 '초등교육과' 졸업생 가산연수

- 방송대 초등교육과 학사과정(4년제 또는 5년제)을 졸업한 경우에는 4년제 대학졸업으로 인정하고 

’89년 신입생까지는 사범계 가산연수를 인정한다.

※ 1989. 12. 11. ‘초등교육과’에서 ‘교육과’로 명칭 변경 : 방통대 교육과 및 유아교육과는 교사

양성의 목적으로 설립한 학과가 아니므로 ’90년 이후의 교육과(유아교육과 포함) 신입생은 

사범계 가산연수 인정 불가

- 단, 편입생의 경우에는 해당 교원자격증을 취득한 사람에 한하여, 1990～1991년 편입생까지 

가산연수를 인정한다.

2) 특수학교(학급) 가산연수

가) 특수학교 교원자격증을 가지고 특수학교에 근무하는 교원 및 일반학교의 특수학급을 담당하는 

교원, 특수교육지원센터 근무하는 교원에 대하여 다음과 같이 가산연수를 인정한다.

- 수학연한이 2년 이상인 사범계학교(대학에 설치된 교육계학과를 포함) 졸업자 : 2년 인정

- 수학연한 1년 이상 2년 미만인 사범계로 인정된 교원양성기관 수료자 : 1년 인정

- 비사범계 학교 졸업자 : 1년 인정

나) 위 대상자가 일반학교 근무 또는 일반학급을 담당하는 경우에는 호봉을 재획정하여 특수학교(학급) 

가산연수를 배제해야 한다.

다) 특수학교 2급 정교사 자격증과 일반 1급 정교사 자격증을 소지한 교원이 일반학급을 담당하다가 

특수학급을 담당하게 된 경우에는 특수학교 2급 정교사 자격증을 기준으로 호봉을 재획정한다.

3) 동등자격에 의한 인정학력

가) 「초‧중등교육법 시행령」 제96조부터 제104조까지의 규정에 의한 동등자격, 「고등교육법 시행령」 
제70조 및 제71조의 규정에 의한 동등자격, 「공무원보수규정」 별표23 비고 제5호의 구학력 

대비표에 의한 동등자격을 적용한다.

예 시

∘교육대학을 졸업하고 초등학교 정교사(1급) 자격증을 소지한 교원이 특수학교 2급 정교사 자격증을 
취득하고 특수학급을 담당하는 경우 호봉획정 방법은?

☞ 특수학교 2급 정교사 자격을 취득하고 특수학급을 담당하는 경우에는 기산호봉을 8호봉으로, 교육대학을 
졸업했으므로 가산연수는 2년을 적용하여 호봉을 획정한다.

마. 기산호봉

1) 기산호봉의 적용

가) 교원의 처우 우대를 위해 영 [별표11]의 봉급표를 적용받는 교육공무원은 영 [별표25]의 기산

호봉을, 영 [별표12]의 봉급표를 적용받는 공무원은 영 [별표26]의 기산호봉을 각각 적용한다.

나) 2개 이상의 교원자격증을 소지한 경우에는 특별한 사유가 없는 한 실제 임용된 과목의 소지자

격증을 기준으로 기산호봉을 적용한다. 
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2 호봉 재획정

가. 대상 : 재직 중인 교육공무원

나. 관계규정 : 「공무원 보수규정」제9조, 교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리 규칙 제16조 

1) 새로운 경력을 합산하는 경우: 교육공무원의 경우에는 자격이나 학력 또는 직명(대학이나 전문대학만 

해당)의 변동이 있는 경우를 포함

2) 초임호봉 획정 시 반영되지 않았던 경력을 입증할 수 있는 자료를 나중에 제출한 경우 

3) 승급제한 기간을 승급기간에 산입하는 경우 : 공무원보수규정 제15조(승급기간의 특례)제2호의 규정

4) 해당 공무원에게 적용되는 호봉획정의 방법이 변경되는 경우

다. 재획정 방법

1) 현재까지의 인정된 총경력 + 새로운 경력(초임호봉 획정방법에 의함) = 재획정 호봉

2) 호봉 재획정에 반영되지 아니한 잔여기간은 다음 승급 기간에 산입함

3) 특별승급 또는 승급제한 등의 사유가 있을 때는 이를 가감함

라. 재획정 시기

1) 새로운 경력(자격, 학력, 직명 변동 등)을 합산하는 경우 : 경력 합산을 신청한 날이 속하는 달의 

다음달 1일 

2) 승급제한기간을 승급기간에 산입하는 경우 

- 강등⋅정직 18월, 감봉 12월, 견책 6월

- 금품 및 향응수수, 공금의 횡령⋅유용, 성폭력, 성희롱 및 성매매, 소극행정, 음주운전(음주측정 

응하지 않은 경우 포함)으로 인한 징계처분의 경우 승급제한 6개월 가산

- 징계처분을 받은 경우 : 공무원보수규정 제15조제2호 또는 제3호에 따른 기간(강등 9년, 정직 7년, 

감봉 5년, 견책 3년)이 경과한 날이 속하는 달의 다음달 1일 

 징계기록이 말소된 경우, 처분기간을 제외한 승급 제한기간 산입 

3) 휴직⋅정직⋅직위해제 중인 자 : 복직일

4) 해당 공무원에게 적용되는 호봉획정의 방법이 변경되는 경우 : 개정된 법령의 적용일 또는 그에 대한 

지침, 전직일 등 해당 공무원에 적용되는 호봉획정 방법이 변경된 날
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3 정기승급

가 관계규정 : 「공무원 보수규정」제13조~15조

나. 정기승급기간 : 공무원의 호봉간의 승급에 필요한 기간으로 1년

다. 정기 승급일 : 매월 1일(단, 승급제한 중인 자는 제한기간이 만료된 날의 다음날)

라. 승급의 제한

1) 징계처분, 직위해제 또는 휴직중인 자(공무상 질병휴직 제외)

2) 징계처분 집행 종료일부터 승급제한기간이 경과되지 아니한 자

3) 근무성적평정점이 최하등급에 해당되는 자로서 정기승급 예정일로부터 6개월이 경과되지 아니한 자

4) 승급제한기간 중에 있는 자가 다시 징계처분이나 기타의 사유로 승급을 제한받게 되어 승급제한이 

중복되는 경우, 당초 승급제한기간이 만료된 날로부터 다음의 승급제한이 시작되는 것으로 한다.

5) 징계처분을 받은 후 훈⋅포장 및 국무총리이상의 표창, 모범공무원 포상⋅제안 채택 포상 수상자는 

제한 기간의 1/2 단축 가능

마. 승급기간의 특례

1) 병역법 기타 법적 의무 수행을 위한 휴직 기간

2) 징계처분을 받고 징계처분 집행이 종료된 날부터 징계기록말소 소요기간(강등-9년, 정직-7년, 감봉

-5년, 견책-3년)이 경과한 경우, 처분기간을 제외한 승급제한 기간

3) 근무성적평정점이 최하등급에 해당되어 승급제한을 받은 자가 승급제한기간(6개월)이 만료된 날로

부터 2년 경과한 경우 그 승급 제한 기간

4) 국제기구⋅외국기관⋅국내외 대학⋅국내외 연구기관⋅재외국민교육기관⋅다른 국가기관 등에서 

근무하기 위하여 휴직한 기간(비상근 기간 : 5할), 외국 유학을 위한 휴직 기간

5) 자녀양육을 위해 휴직한 경우, 자녀 1명 당 최초 휴직일로부터 1년 이내의 휴직 기간 10할 산입

※ 단, 셋째 이후의 자녀에 대한 육아휴직은 전 기간을 승급기간에 산입

6) 징계의결요구⋅형사사건 기소로 직위해제 되었다가 징계의결 요구가 기각되거나 직위해제처분 또는 

징계처분이 소청심사위원회 또는 법원의 결정이나 판결에 의하여 무효, 취소되거나 무죄 선고를 

받은 경우 그 직위해제 처분기간

7) 직무수행 능력 부족 등의 사유로 직위해제 처분을 받은 자 또는 법령상의 징계 사유로 징계처분을 

받은 자가 소청심사위원회 또는 법원의 결정이나 판결로 직위해제 처분 또는 징계처분이 무효, 

취소된 경우 그 처분 기간(승급제한기간 포함)

8) 면직, 해임, 파면 처분이 소청심사위원회 또는 법원의 결정이나 판결로 무효 또는 취소된 경우 그 

퇴직 기간

9) 국가기관 또는 지방자치단체 추천에 의해 인사혁신처장이 인정하는 국제기구, 외국기관에 취업하기 

위해 면직되어 해당 기관에 근무한 기간
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4 호봉의 정정

가. 관계규정: 「공무원 보수규정」제18조

나. 대상: 호봉의 획정 또는 승급이 잘못된 자

다. 호봉 정정 시행자: 당해 공무원의 현재 호봉획정 및 승급시행권자

예 시

1. 「A교사」의 사례

( A교사 인적사항 )

◦ 학력 :

∙ 1991.  3.  1
~1995.  2. 16

○○사범대 졸업

◦ 자격

∙ 1995.  2. 16 중등학교 2급 정교사(국어) ㉯ 제 10006호
∙ 2004.  9. 8 중등학교 1급 정교사(국어) ㉯ 제  9876호

◦ 경력

∙ 1995.  3.  1
~1997. 7. 16

중등학교 교사에 임함(국어)
9호봉을 급함(잔여월 0월)(차기승급일, 96. 7. 1)
○○고등학교 근무를 명함

∙ 1996.  7.  1 10호봉을 급함

∙ 1997.  7.  1 11호봉을 급함

∙ 1997.  7. 17 원에 의하여 그 직을 면함

∙ 1997. 10. 5
~1998. 6. 8

주식회사 삼양기업 근무(40％)

∙ 1998. 7. 14
~2001. 4. 5

여주군 토지개량조합 근무(50％)

∙ 2001. 9. 6
~2005. 2. 28  

중등학교 교사에 임함(국어)
13호봉을 급함(잔여월 0월) 차기승급일 2002. 10. 1
○○고등학교 근무를 명함

∙ 2002. 10. 1 14호봉을 급함

∙ 2003. 10. 1     15호봉을 급함

∙ 2004. 10. 1 17호봉을 급함(잔여월 0월) 차기승급일, 2005. 10. 1 (자격변동으로 재획정)

∙ 2005. 2.  5 견책에 처함

∙ 2005. 3.  1 ○○고등학교 근무를 명함

∙ 2006. 4.  1 18호봉을 급함

∙ 2007. 4.  1 19호봉을 급함

∙ 2008. 3.  1     20호봉을 급함(잔여월 5월)(차기승급일, 2008. 10. 1) 징계말소로 재획정
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가. 신규임용시 호봉획정

1) 학력 : 사범대 4년 졸 ＋1 

2) 자격 : 중등 2정(국어)   

3) 경력 : 0

4) 호봉획정에 요하는 경력년수 계산

 환산 총경력년수 : 0

 가산연수 : ＋1

 잔여년수 : ＋1 (0＋1=1)

5) 호봉획정 : 9호봉

나. 경력자 재임용시 호봉획정

1) 호봉획정에 요하는 경력년수 계산

 환산 총경력년수

∙ 1997. 7. 16 - 1995. 3. 1=2년4월16일 : 교사(100%)
∙ 1998. 6. 8 - 1997.10. 5=0년8월4일 : 삼양기업(40%)

∙ 2001. 4.  5 - 1998. 7.14=2년8월23일 : 토지개량조합(50%)
합산(1년 7월 18일)

- 삼양기업(0년3월7일)+토지개량조합(1년4월11일)=1년7월18일

삼양기업 0.8.4×0.4％=0.3.7, 토지개량조합 2.8.23×0.5％=1.4.11 

∴ 교사+기타경력=2년4월16일+1년7월18일=3년11월34일(4년0월4일)

 가산연수 : ＋1

 잔여년수 : 4년0월4일＋1년=5년0월4일

2) 호봉획정 : 13호봉을 급함(잔여 0월 4일)(차기 승급일 2002.10.1)

다. 자격변동시 호봉재획정

 1) 학력 : 사범대 4년 졸 ＋1

 2) 자격 : 중등 1정(국어) 

 3) 경력 

 환산 총경력년수 

∙ 1997. 7. 16 - 1995. 3. 1 = 2년4월16일: 교사

∙ 2004. 9. 30 - 2001. 9. 6 = 3년0월25일: 교사
5년4월41일 (5년5월11일)

∙ 1998. 6.  8 - 1997.10. 5 = 0년8월4일: 삼양기업(40％)

∙ 2001. 4.  5 - 1998. 7.14 = 2년8월23일: 토지개량조합(50％)
합산(1년7월18일)

- 삼양기업(0년3월7일)+토지개량조합(1년4월11일)=1년7월18일

삼양기업 0.8.4×0.4％=0.3.7, 토지개량조합 2.8.23×0.5％=1.4.11 

∴ 교사+기타경력=5년5월11일+1년7월18일=6년12월29일(7년0월29일)
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 가산연수 : ＋1

 잔여년수 : 7년0월29일＋1년=8년0월29일

4) 호봉획정 : 17호봉을 급함(잔여 0월 29일)(차기 승급일 2005.10.1)            

라. 승급제한기간 만료시 승급발령

1) 견책 처분일 : 2005. 2. 5

2) 승급제한기간 : 2005. 2. 5 ~ 2005. 8. 4 (6월간)

3) 견책처분 이전의 최근 승급 : 2004. 10. 1.  17호봉(잔여 0월 29일)

4) 승급제한기간 만료일 : 2005. 8. 4

5) 승급제한기간 만료 후 호봉재획정 기준일 : 2005. 9. 1 (공무원 보수규정 제9조 2항)

∙ 정기승급 잔여 

∙ 2005. 2. 4 (견책 처분 이전일) – 2004. 10. 1 (17호봉 승급일) = 0년 4월 4일

∙ 2005. 8. 31 – 2005. 8. 5 = 0년 0월 27일     

(∴ 0년4월4일+ 0년0월27일 + 기존(17호봉) 잔여 0월29일 = 0년6월0일)

(2005. 9. 1자 기준 승급소요기간 부족월수 6월) 

6) 승급일

∙ 2005. 10. 1 승급소요기간 부족월수가 5월로 승급할 수 없음

7) 승급발령 : 2006. 4. 1  18호봉을 급함

마. 견책처분자의 징계말소 후 호봉재획정

1) 징계말소일 : 2008. 2. 5

2) 호봉재획정 발령일 : 2008. 3. 1 (공무원 보수규정 제9조 제2항)

3) 환산 총경력

 교사경력 : 100%

∙ 1997. 7. 16 - 1995. 3. 1  = 2년4월16일

∙ 2008. 2. 28 - 2001. 9. 6  = 6년5월23일
(8년9월39일)=(8년10월9일) 

 기타 경력                                       

- 삼양기업(0년3월7일)+토지개량조합(1년4월11일)=1년7월18일

삼양기업 0.8.4×0.4％=0.3.7, 토지개량조합 2.8.23×0.5％=1.4.11 

∴ 교사+기타경력=8년10월9일+1년7월18일=9년17월27일=(10년5월27일)

4) 가산연수 : ＋1

5) 잔여년수 : 10년5월＋1년=11년5월

6) 호봉획정 발령 : 2008. 3. 1.  20호봉을 급함(잔여월 5월, 차기승급일 2008.10.1.)
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2. 「B교사」의 사례

( B교사 인적사항 )

4년제 사범대 출신자로서 '08. 3. 1자로 임용, 1급 정교사 자격 취득 후 '12. 7. 1자로 14호봉 승급 (잔여 4월), 
2013. 2. 10자로 감봉 3월의 징계처분을 받음 

가. 감봉 3월의 징계처분 된 경우의 호봉발령

1) 차기 승급발령 : 2014. 6. 1  15호봉을 급함 (잔여 0월)

 처분 집행 만료일 : 2013. 5. 10 

 승급제한 만료일 : 2014. 5. 10 

 승급제한 만료일 후 최초 정기승급일 : 2014. 6. 1 

∙ 정기승급 잔여
∙ 2013. 2. 9 – 2012. 7. 1  = 0년 7월 9일  

∙ 2014. 5. 31 - 2014. 5. 11 = 0년 0월 21일  
0년 8월 0일 + (기존) 잔여 4월 ＝ (1년 0월 0일)

 

나. 감봉 3월의 징계처분 말소 후 호봉재획정

1) 징계처분 말소 기산일 : 2018. 5. 10

2) 호봉재획정 기준일 : 2018. 6. 1 (공무원 보수규정 제9조 제2항)

3) 총 경력년수 계산

 2018. 5. 31 – 2008. 3. 1 – 감봉처분기간 3월 = 10년 

 가산연수 : ＋1 (사범대 졸업)

 잔여년수 : 10년 ＋ 1년 = 11년 

4) 호봉획정 발령 : 2018. 6. 1자  20호봉을 급함 (잔여월 0월) (차기승급일 2019. 6. 1)
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[별표 1]

교육공무원 등의 경력환산율표 적용 기준

1. 교원경력(환산율 8~10할 이내)

경력구분 인정대상기관 인정대상경력

가.국⋅공립학교 교원(기
간제 교원 및 기간제 
교사 포함) 근무 경력

∘｢교육공무원법｣ 제2조제2항제1호에 
따른 교육기관

※ 교원임용기간 중 교육행정기관, 
교육연구연수기관에 발령‧ 파견
되어 근무한 경력을 포함한다.

∘｢유아교육법｣ 제22조,
｢초⋅중등교육법｣ 제21조 및 ｢고등교육법｣ 제16조에 
따른 자격을 갖추고, 교원(기간제교원 및 기간제
교사 포함)으로 근무한 경력(10할 이내)

※ 단, 소지한 교원자격증의 종류와 근무한 학교급이 
일치하지 않는 기간제교원 (중등 교원자격증 
→ 초등학교 근무)의 경우에는 8할 이내을 인정한다.

나.사립학교 교원(기간제 
교원 및 기간제 교사 
포함) 근무 경력

∘｢교육공무원법｣ 제2조제2항제1호
에 따른 교육기관

∘｢유아교육법｣ 제22조,
｢초⋅중등교육법｣ 제21조 및 ｢고등교육법｣ 제16조에 
따른 자격을 갖추고, 

- ｢사립학교법｣ 제54조에 따라 관할청에 임면이 
보고된 교원
(기간제교원 및 기간제교사 포함)으로 근무한 
경력(10할 이내)

- 관할청에 임면이 보고되지 않은 교원
(기간제교원 및 기간제교사 포함)으로 근무한 
경력(5할 이내) 

※ 단, 소지한 교원자격증의 종류와 근무한 학교급이 
일치하지 않는 기간제교원 (중등 교원자격증 
→ 초등학교 근무)의 경우에는 8할 이내을 인정한다.

다.학교형태의 평생교육
시설 교원 근무 경력
(10할 이내)

∘｢평생교육법｣ 제31조제2항에 따라
학력이 인정되는 학교형태의 평생
교육시설

∘｢초⋅중등교육법｣ 제21조에 따른 자격을 갖추고 
교원으로 근무한 경력

라.한국학교 근무 경력
(10할 이내)

∘｢재외국민의 교육지원 등에 관한 
법률｣ 제5조에 따라 설립된 한국
학교

∘｢초⋅중등교육법｣ 제21조에 따른 자격을 갖추고, 
｢재외국민의 교육지원 등에 관한 법률｣ 제21조에 
따라 임면된 교원으로 근무한 경력

마.보육시설 근무 경력
(10할 이내)

∘｢영유아보육법｣ 제10조에 따른 
보육시설

∘｢유아교육법｣ 제22조에 따른 자격을 갖추고, 
｢영유아보육법｣ 제19조제2항에 따라 시장⋅군수⋅
구청장에게 임면이 보고된 보육시설종사자로 
근무한 경력

2. 교원 외의 공무원 경력(환산율 8~10할)

경력구분 인정대상경력

가.국가공무원 또는 지방
공무원 경력(10할)

∘｢공무원보수규정｣ [별표 22] 교육공무원 등의 경력환산율표 제2호 교원 외의 공무원 
경력 가목에 규정된 경력

나.고용직공무원 경력(8할) ∘｢공무원보수규정｣ [별표 22] 교육공무원 등의 경력환산율표 제2호 교원 외의 공무원 
경력 나목에 규정된 경력
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3. 유사경력(환산율 3~10할 이내)

가. 강사 등 경력

경력구분 인정대상기관 인정대상경력

1), 2) 유치원, 초⋅중등
학교 강사 등 경력
(3∼10할)

∘｢유아교육법｣ 제2조제2호에 따른 
유치원

∘｢초⋅중등교육법｣ 제2조에 따른 
학교

∘｢유아교육법｣ 제22조에 따른 자격을 갖추고 같은 
법 제23조에 따른 강사 등
(기간제 교사 제외)으로 근무한 경력

∘｢초⋅중등교육법｣ 제21조에 따른 자격을 갖추고, 
같은 법 제22조에 따른 산학겸임교사 등으로 
근무한 경력

※ 강사 근무 경력에 대한 환산율은

- 전일제 또는 종일제(1일 8시간 이상) 강사로 

근무한 경력은 10할을 인정하고,

- 시간제 강사로 근무한 경력은 다음의 계산방법에 

따르되, 주당 실근무시간이 명확하지 않거나 

12시간 이하인 경우에는 3할을 인정한다.

근무기간×

주당 실근무시간*

유치원 및 초·중등교원

평균주당 근무시간

초⋅중등교원 평균 주당 근무시간
'05.2.28. 

이전

'05. 3. 1.

~'06. 2. 28.

'06. 3. 1.

~'12. 2. 29.

'12. 3. 1.

이후

44시간 43시간 42시간 40시간

* 주당 실근무시간은 계약으로 정한 주당 수업

시간을 말하며, 계약으로 정해져 있지 않는 

경우에는 평균으로 계산한다.

※ ｢유아교육법｣ 제23조 및 ｢초⋅중등교육법｣ 
제22조에 따른 강사의 종류는 유치원 종일반 

강사(edu-care강사), 영어회화강사, 스포츠

강사, 수준별 이동수업 강사, 특수교육지원

센터 순회강사, 방과후학교 강사, 인턴교사 

등이 있다.
※ 소지한 교원자격증의 종류와 근무한 학교급이 

일치하지 않는 경우(중등 교원자격증 → 초등
학교 근무 등)에는 근무시간에 따라 계산된 
환산율의 8할을 인정한다. 

3) 대학 시간강사 경력
   (5∼10할)

∘｢고등교육법｣ 제2조에 따른 학교 ∘｢고등교육법｣ 제17조에 따른 시간강사로 근무한 
경력으로 수업시수에 따라 다음과 같이 인정하되, 
수업시수가 명확하지 않은 경우에는 5할을 인정한다.

주당 수업시수 환산율
5시간 이하 5할

6시간 6할
7시간 7할
8시간 8할
9시간 9할

10시간 이상 10할
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나. 연구경력

경력구분 인정대상기관 인정대상경력

1) 대학 및 대학원의 연
구원 경력
(10할 이내)

∘대학(전문대학 포함) 또는 대학원
∘대학(전문대학 포함) 또는 대학원의 

부속시설

∘임용권자의 임명을 받아 연구원으로 근무한 경력
∘대학의 부속시설규정 중 연구원 보직에 대한 

근거규정이 있고, 그 규정에 따라 정원 내에서 
유급으로 임용되어 근무한 경력

※ 연구지원, 연구보조업무 및 외부용역의 연구프로
젝트를 추진하는 기관에서 임시로 채용된 경력은 
제외

2) 교육부장관이 인정하는 
연구기관의 연구원 경력
(10할 이내)

∘교육부장관이 인정하는 연구기관
- ｢정부출연 연구기관 설립⋅운영 

및 육성에 관한 법률｣에 의해 
설립된 연구기관

- ｢과학기술분야 정부출연 연구
기관 등의 설립⋅운영 및 육성
에 관한 법률｣에 의해 설립된 
연구기관

- ｢특정연구기관육성법｣ 및 동 
시행령에 따라 지정된 연구기관

- 기타 법률에 의해 주무관청의 
설립허가를 받은 법인체로서의 
연구기관

∘교원 또는 연구원으로 근무한 경력

3) 대학(대학원)의 연구
전담 조교 경력
(10할 이내)

∘대학(대학원) ∘연구전담 조교로 근로계약을 체결하고 정기적
인 보수를 지급받으며 근무한 경력

4) 대학원에서 학위취득 
경력(10할)

∘대학원(법령에 의해 석사 또는 
박사학위를 수여할 수 있는 기관 
포함)

∘석사 또는 박사학위를 취득하는데 필요한 수업
연한으로 실제 등록하여 수학한 연한

- (석사) 각 대학원에서 학칙으로 정한 최저 수업
연한을 인정한다.

- (박사) 3년의 범위에서 인정한다.
※ 경력기간은 학기단위로 계산함.  
   (1학기 : 3. 1. ∼ 8. 31. / 2학기 : 9. 1. ∼ 2. 28)
※ 학기제를 달리하는 대학원 및 계절학기제 대학원의 

석사학위는 2년의 범위에서 인정한다.
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다. 국가 또는 지방자치단체 등에서의 근무경력

경력구분 인정대상기관 인정대상경력

1-①) ｢잡급직원규정｣
(대통령령 제7265호) 및 
｢지방잡급직원규정｣
(대통령령 제7976호)에 
따른 잡급직원 근무 경력
(8할 이내)

∘국가 또는 지방자치단체의 기관 ∘｢잡급직원규정｣(’75.1.1~’81.12.31)에 의한 잡급
경력(예산과목상 상용잡급이라 하였음)

∘｢지방잡급직원규정｣(’76.1.1~’82.3.4)에 의한 
잡급경력(예산과목상 상용잡급이라 하였음)

1-②) ｢잡급직원규정｣ 및 
｢지방잡급직원규정｣ 시행일 
전의 임시직, 촉탁, 잡급 
등 근무 경력(8할 이내)

∘국가 또는 지방자치단체의 기관 ∘｢잡급직원규정｣ 및 ｢지방잡급직원규정｣ 시행일 전, 
임시직, 촉탁, 잡급 등으로 2월 이상 근무하고 
봉급이 인건비에서 지급된 경력

2) 국가 또는 지방자치단체 
등의 기관에서 임시직, 
촉탁, 잡급 등으로 근무한 
경력 중 3. 다. 1) 외의 
경력으로 교육부장관이 
인사혁신처장과 협의하여 
인정하는 경력(5할～8할 
이내)

∘국가 또는 지방자치단체 등의 
기관

∘｢잡급직원규정｣ 및 ｢지방잡급직원규정｣ 시행일 전, 
임시직, 촉탁, 잡급 등으로 3월 이상 근무하고 봉급이 
인건비 이외의 예산에서 지급된 경력(5할 이내)

∘｢잡급직원규정｣ 및 ｢지방잡급직원규정｣ 시행일 
후, 임시직, 촉탁, 잡급 등으로 3월 이상 근무한 
경력(5할 이내)

∘국공사립 유초중등학교 육성회 및 대학의 기성회 
직원으로 3월 이상 근무한 경력(5할 이내)

∘기타 국가 또는 지방자치단체 등의 기관에서 
사실상 공무를 수행하고 3월 이상 근무한 경력
(5할 이내)

∘국⋅공⋅사립의 유⋅초⋅중등학교 및 대학⋅대
학원에서 ｢학교회계직원 관리규칙｣ 등의 규정에 
따라 근로계약을 체결하고 정기적인 보수를 지급
받으며  근무한 경력(5할 이내). 다만, 방학 등으로 
일을 하지 않고 보수를 지급받지 않은 기간은 제외한
다.

- 위의 경력 중 다음의 표와 같이 업무분야와 동일한 
교원자격증 취득 후의 근무경력은 8할 이내를 
인정한다.

직종 교원자격증(표시과목)
영양사 영양교사
전산보조 초⋅중등교사(전산)

과학실험보조 초⋅중등교사(과학과)
사서, 사서보조 사서교사
유치원교육보조 유치원교사
전임코치(체육) 초⋅중등교사(체육)
특수교육보조원 특수교사

상담사 전문상담교사 

※ 단, 이 지침의 시행 전(2011.9. 이전), 개별 지침
(IMF 실업구제책 등)에 의해 표시과목에 관계
없이 교원자격증을 소지하고, 과학실험보조, 
전산보조, 수업보조, 초등영어보조교사 등으로 
근무한 경력을 8할로 인정받은 경우에는 당해 
경력환산율(8할) 적용을 인정한다. 
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라. 그 밖의 경력

경력구분 인정대상기관 인정대상경력

1) 변호사 또는 법무사 
근무 경력(7할 이내)

∘국가, 지방자치단체, 공공기관 및 
그 밖의 법인 또는 개인사무소

∘변호사 또는 법무사 자격을 갖추고 법률에 관한 
사무에 근무한 경력

2) 교원 노동조합 근무 
경력(7할 이내)

∘｢교육기본법｣ 제15조제1항에 따른 
교원단체

∘｢교원의 노동조합 설립 및 운영 
등에 관한 법률｣ 제4조에 따라 
설립된 노동조합

∘교원단체에서 근무한 경력
∘｢교원의 노동조합 설립 및 운영 등에 관한 법률｣

(1999.1.29. 공포, 1999.7.1. 시행) 제정 이후 
노동조합에서 근무한 경력

3) 대안교육 위탁교육기관 
근무 경력(7할 이내)

∘｢초⋅중등 교육법 시행령｣ 제54
조제2항에 따라 교육감이 지정
한 대안교육 위탁교육기관

∘｢초⋅중등교육법｣ 제21조에 따른 자격을 갖추고 
소지한 자격과 동일한 분야의 학생교육을 전담
하면서 근무한 경력

4) 종교법인에서 교육활동 
관련 직무에 종사한 
경력(6할 이내)

∘기독교

∘천주교

∘불교

∘원불교

∘교회의 목사, 부목사, 강도사, 전도사, 전임전
도사, 선교사로 근무한 경력

∘성당의 신부, 수녀, 수사로 근무한 경력
∘불교의 승려, 총무원임명 주지로 근무한 경력
∘원불교의 교역자(교무, 도무, 덕무)로 근무한 

경력
※ 주일학교 등에서 학생부 선생님으로 활동한 것은 

제외한다.

5) 공공기관 등 근무 경력
(5할 이내)

∘인사혁신처장이 인정하는 기관
으로 다음과 같다.

- ｢공공기관의 운영에 관한 법률｣에 
의한 공기업 및 준정부기관

- ｢지방공기업법｣에 의해 설립된 
공사 및 공단

- 개별법에 근거한 공공법인으로서 
인사혁신처장이 인정하는 법인

∘기타 교육부장관이  인정하는 
기관은 다음과 같다.

- ｢사립학교법｣ 제2조제1항 및 제
2항에 규정된 사립학교 또는 
학교법인

- 학교법인, 의료법인 등 법인체 
병원

- 기타 교육부 산하(유관)단체 및 
공공기관으로 오른쪽 표와 같다.

∘행정⋅경영⋅연구⋅기술분야에서 근무한 경력

※ 교육부 관련
공공기관 및 산하(유관) 단체

공공기관

(준 

정부기관)

사립학교교직원연금공단, 한국교육학
술정보원, 한국과학창의재단, 한국연
구재단, 한국원자력안전기술원, 한국
장학재단

기타 

공공기관

(과기원)고등과학원, 광주과학기술원, 
국립대병원, 동북아역사재단, 대구경
북과학기술원, 평생교육진흥원, 한국
고전번역원, 한국과학기술원,  한국
사학진흥재단, 한국원자력통신기술
원, 한국학중앙연구원,  

산하

(유관) 

단체

과학기술연합대학원대학교, 과학기술
인공제회, 과학기술인총연합회, 과학
기술한림원, 대학교육협의회, 연구개
발인력교육원, 유네스코한국위원회, 
전문대학교육협의회, 한국교육개발
원, 한국교육방송공사, 한국교육과정
평가원, 한국교직원공제회,  한국직
업능력개발원



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

588

경력구분 인정대상기관 인정대상경력

6) 재외교육기관 및 재외
교육단체 근무 경력
(5할 이내)

∘｢재외국민의 교육지원 등에 관한 
법률｣ 제30조에 따라 등록된 
재외교육기관 및 재외교육단체

※ 한국학교 또는 교육원은 제외한다.

∘근무한 경력

7) 학원 강사 근무 경력
(5할 이내)

∘교육감에게 등록된 학원 또는 
교육감에게 신고한 교습소

∘「학원의 설립‧운영 및 과외교습에 관한 법률」에 
따라 등록된 학원의 강사 또는 신고된 교습소의 
교습자로 근무한 경력

※ 교습자 근무 경력은 관할 세무세에 사업자 등록, 
소득세 및 부가세 신고 내역을 확인

※ 교육감에게 등록 또는 신고하지 않은 학원/
교습소의 강사/교습자 경력은, 근로소득세 
납입증명서 등 객관적 증명자료를 제출한 
경우에 한하여 3할을 인정한다.

8) 회사 근무 경력
(4할 이내)

∘｢상법｣ 제169조에 따라 상행위
나 그 밖의 영리를 목적으로 하
여 설립한
같은 법 제170조에 규정된 합
명회사, 합자회사, 주식회사, 
유한회사(외국회사 또는 외국 
사설연구소 포함)

∘점원, 외교인(보험판매원, 외판원 등)이 아닌 
직원으로 근무한 경력

∘선박에서 근무한 경력

9) 그 밖의 직업에 종사한 
경력으로 교육부장관이 
인사혁신처장과 협의
하여 정하는 경력(3할 
이내)

∘민법에 따라 설립된 재단법인 
및 사단법인 

∘법인격이 없는 개인회사

∘개인병원 또는 의료법인이 아닌 
종합병원

∘｢정당법｣에 의해 설립된 정당의 
사무처

∘학생을 직접 방문⋅지도를 목적
으로 설립된 ｢상법｣ 제170조에 
규정된 회사

∘기타

∘근로계약을 체결하고, 정기적인 보수를 지급받으며 
근무한 경력

∘근로계약을 체결하고, 정기적인 보수를 지급받으며 
근무한 경력

∘간호사 자격(면허)증을 가지고 간호사로 정기적인 
보수를 지급받으며 근무한 경력

∘｢정당법｣ 제30조에 규정된 유급사무직원 중 
근무한 경력

∘정기적인 보수를 지급받으며 학생을 직접 방문
하여 학습지 지도교사로 근무한 경력

∘2011년 12월 31일 이전 신규 임용된 교육공무원 
중, 농업에 종사한 사람으로 다음에 해당하는 
경우에만 인정한다.

 - ｢농지법｣ 제49조에 의한 농지원부에 명의 등록된 
사람

 - ｢농업혐동조합법｣ 제19조에 의한 조합원 자격을 
가진 사람

 - 농업인 건강보험료 지원대상자
※ 본인 명의의 농지세 납입증명서 및 영수증, 농지

등기부등본, 당시 현지에 거주했던 주민등록등본 
등을 검토하여 농업에 종사한 사실이 확인되는 
경우에 한해 인정하며, 농지원부 명의 등록자와 
부부관계이며 농지원부에 세대원으로 등록된 
여성 농업인은 면장이 발급한 경작사실 확인서를 
통해서도 인정 가능 (인우증명, 사실증명 등은 제외)

비고: 위 표 제1호 및 제3호의 경력(제1호에 따른 경력 중 공무원으로 근무한 경력 및 제3호가목의 경력은 제외
한다) 중 통상적인 근무시간보다 짧게 근무한 경력(1주 동안 15시간 미만 근로한 경력은 제외한다)에 대해서는 
통상적인 근무시간에 비례하여 환산한다. 이 경우 통상적인 근무시간 및 환산 방법 등에 관한 구체적인 
사항은 인사혁신처장이 정하는 바(공무원보수 등의 업무지침)에 따른다.
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[별표 2]

교육공무원 등의 경력환산율표 비고1에 따른 

경력환산율 상향 인정 기준

1. 실업(전문)계 교원의 임용 전 산업체 등 근무 경력(환산율 7～10할 이내)

   (구 「산업체 등 근무경력 교사의 임용전 경력환산율 상향 인정 기준」)

1) 상향 인정 원칙

가. 이 항목에 따라 산업체 근무경력을 인정하여 호봉을 상향 인정(재획정)하는 경우에는 그 상통여부

(동일분야) 및 인정비율을 엄격하게 적용하되, 상통여부 판단은 「공무원보수등의 업무지침」(안전

행정부 예규 제110호, ‘21.1.22.)에서 정한 기준을 준용하여 기관별 「호봉경력 평가 심의회」를 걸쳐 

결정한다.

나. 이 항목에 따른 산업체 근무경력의 상향 인정은 근무경력과 동일한 분야 담당과목 교사로 임용되는 

경우에 한하여 인정하며, 이 항목에서 명시한 대상경력 외의 산업체 근무 경력은 경력 상향인정 

대상에서 제외한다.

다. 과목 변경, 전직, 전과, 승진 등으로 해당 과목을 담당하지 않는 경우에는 원래의 경력환산율표

(「공무원보수규정」 별표22)를 적용하여 호봉을 재획정 하여야 한다.

※ 다만, 산업체 근무경력을 상향 인정받던 교원이 승진하여 특성화고, 마이스터고에 근무하는 경우에 

한하여 상향된 경력을 인정한다(중학교, 일반고 등으로 발령받는 경우에는 상향된 경력을 인정

할 수 없음)

라. 비정규직 경력에 대한 환산율은 해당 경력별로 정해진 환산율에서 2할을 감하여 적용한다.

2) 세부 적용 기준

합산대상교원 인정대상기관 (환산율) 인정대상경력

가. 중등학교 및 특수학
교에서 실업(전문)계 
교과 및 기술⋅가정, 
기술, 가정을 담당
하는 정교사, 준교사, 
실기교사

∘법령에 의해 설립된 법인, 연구
기관(10할 이내)

∘「상법」에 의한 합명회사, 합자
회사, 주식회사, 유한회사(10할 
이내)

∘사업자등록이 된 개인사무소 등
(9할 이내)

∘고등교육과정 이수에 상응하는 국가기술자격증 
취득 후 또는 대학(전문대학) 졸업 후의 경력
으로, 교원자격증 표시과목과 동일한 분야의 
업무에 근무한 경력

※ 이 항목에 따라 산업체 근무경력을 상향 인정
받던 교원이 진로진학상담교사로 발령받은 
경우에는 특성화고, 마이스터고에 근무하는 
경우에 한하여 상향된 경력을 인정한다. (중학교, 
일반고 등으로 발령받는 경우에는 상향된 경력을 
인정할 수 없음)
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합산대상교원 인정대상기관 (환산율) 인정대상경력

나. 특수학교에서 이료, 
치료교육을 담당하는 
정교사, 준교사, 실기
교사

∘법령에 의해 설립된 법인, 연구
기관(10할 이내)

∘「상법」에 의한 합명회사, 합자
회사, 주식회사, 유한회사(10할 
이내)

∘사업자등록이 된 개인사무소 
등(9할 이내)

∘대학(전문대학) 졸업 후의 경력으로, 교원자격증 
표시과목과 동일한 분야의 업무에 근무한 경력

다. 사서교사 ∘법령에 의해 설립된 법인, 연구
기관(10할 이내)

∘「상법」에 의한 합명회사, 합자
회사, 주식회사, 유한회사(10할 
이내)

∘사업자등록이 된 개인사무소 등
(9할 이내)

∘대학(전문대학) 졸업 후의 경력으로, 사서자격증 
소지 후 경력 또는 이에 상응하는 경력으로서 
동일한 분야의 업무에 근무한 경력

라. 보건교사 ∘학교법인, 의료법인 등 법인체 
소속 종합병원(10할 이내)

∘｢지방공기업법｣에 의해 지방공
사로 설립된 병원(10할 이내)

∘법령에 의해 설립된 법인
(10할이내)

∘「상법」에 의한 합명회사, 합자
회사, 주식회사, 유한회사(10할 
이내)

∘사업자등록이 된 개인사무소 등
(9할 이내)

∘대학(전문대학) 졸업 후의 경력으로, 교원자격증 
표시과목과 동일한 분야의 업무에(간호사, 물리
치료사 또는 작업치료사 등) 근무한 경력

마. 영양교사 ∘법령에 의해 설립된 법인, 연구
기관(10할 이내)

∘「상법」에 의한 합명회사, 합자
회사, 주식회사, 유한회사(10할 
이내)

∘사업자등록이 된 개인사무소 
등(9할 이내)

∘대학(전문대학) 졸업 후의 경력으로, 교원자격증 
표시과목과 동일한 분야의 업무에 영양사로 
근무한 경력

바. 전문상담교사 ∘법령에 의해 설립된 법인, 연구
기관(10할 이내)

∘「상법」에 의한 합명회사, 합자
회사, 주식회사, 유한회사(10할 
이내)

∘사업자등록이 된 개인사무소 
등(9할 이내)

∘고등교육과정 이수에 상응하는 상담관련 국가
기술자격증＊ 취득 후 또는 대학(전문대학) 
졸업 후의 경력으로, 교원자격증 표시과목과 
동일한 분야의 업무에 상담사로 근무한 경력

* 고등교육과정 이수에 상응하는 상담관련 국가
자격증(전문상담교사, 청소년상담사, 임상심리사, 
정신보건 임상심리사)
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2. 기타 경력환산율 상향 인정 기준(환산율 7～10할 이내)

1) 유⋅초⋅중등 각급학교에서 교원 업무를 수행한 것으로 볼 수 있는 경력

합산대상교원 인정대상기관 인정대상경력

가. 사립학교 교원 ∘「초⋅중등교육법」 제3조에 규정된 

사립학교(10할 이내)

∘「사립학교법」 제54조에 따라 교원의 임면을 승인 
또는 보고하기 위해 일시적으로 소요된 기간으로, 
정규교원의 업무를 수행했다고 입증되는 경력

나. 초등 보수교육과정 
대상자로 모집된 
중등교원

∘「초⋅중등교육법」 제2조에 규정된 

초등학교(10할 이내)

∘초등 보수교육과정 수료 전, 초등학교 교원자격증 
없이 초등학교에서 근무한 경력

다. 공립학교 교원 ∘「초⋅중등교육법」 제3조에 규정된 

공립학교(10할 이내)

∘교육대학 부설 교원양성소를 수료하고, 교원자격증 
미발급 상태에서 강사로 근무하다가 자격증 발급 
후에 정식으로 임용된 교원으로, 교원자격증 미발급 
상태에서 강사로 근무한 경력

2) 대학교원의 상통직 경력(환산율 8～10할 이내)

가. 상통여부(동일분야)에 대한 판단은 엄격히 하되, 「공무원보수등의 업무지침」(안전행정부 예규 

제110호, ‘21.1.22.)에서 정한 기준을 준용하여 기관별 「호봉경력 평가 심의회」를 거쳐 결정한다.

나. 비정규직 경력에 대한 환산율은 해당 경력별로 정해진 환산율에서 2할을 감하여 적용한다. 

합산대상교원 인정대상기관 인정대상경력

가. 해양‧수산계대학 기관과 
담당교원

∘법인체 회사(10할 이내) ∘대학(전문대학) 졸업 후의 경력으로, 
「선박직원법」 제4조에 따른 1급 이상의 해기사 면허 
소지 후 경력 또는 이에 상응하는 경력으로서 국제
항해에 승선하여 근무한 경력 

나. 해양‧수산계대학 통신과 
담당교원

∘법인체 회사(10할 이내) ∘대학(전문대학) 졸업 후의 경력으로,
「선박직원법」제4조에 따른 1급 이상의 해기사 면허 
소지 후 경력 또는 이에 상응하는 경력으로서 통신
장으로 승선하여 근무한 경력

다. 항공학과 담당교원 ∘법인체 회사(10할 이내) ∘대학(전문대학) 졸업 후의 경력으로, 「항공법」 제29조의
3에 따라 지정받은 항공종사자 전문교육기관에서 담당
과목과 동일한 비행교육 업무에 근무한 경력

라. 농공학과 교원 ∘농촌진흥공사(10할 이내) ∘농공학과 졸업 후의 경력으로, 농무직으로 근무한 
경력

마. 의과대학 및 의학전문대
학원 교원

  (치과, 한의과, 수의과, 
간호과 대학 및 전문대학
원의 교원을 포함한다.)

∘의료법에 따른 의료기관(10할 이내)
∘의료법에 따른 의료기관 중 개인병
원 외 기관(10할 이내)

∘의료법에 따른 의료기관 중 사업자등
록이 된 개인병원(9할 이내)

∘대학(전문대학) 졸업 후의 경력으로, 전문의(전문간
호사) 자격 취득 후 정기적인 보수를 지급받으며 
근무한 경력

∘「의료법」에 따른 전문의 자격 취득전 의사로 근무한 
경력

∘「의료법」에 따른 전문의 자격 취득전 의사로 근무한 
경력

바. 대학 및 전문대학 교원 ∘법령에 의해 설립된 법인, 연구기관
(10할 이내)

∘「상법」에 의한 합명회사, 합자회사, 주식
회사, 유한회사(10할 이내)

∘사업자등록이 된 개인사무소 등 (9할 
이내)

∘대학(전문대학) 졸업후의 경력으로,
임용후 담당할 전공분야와 관련된 자격증, 면허증 또는 
석, 박사 학위 취득후 경력 또는 이에 상응하는 
경력으로서  동일한 전문분야에서 정기적인 보수를 
지급받으면서 근무한 경력 

비고 : 위 표 중 통상적인 근무시간보다 짧게 근무한 경력(1주 동안 15시간 미만 근로한 경력은 제외한다)에 대해서는 통상
적인 근무시간에 비례하여 환산한다. 이 경우 통상적인 근무시간 및 환산 방법 등에 관한 구체적인 사항은 인사혁신
처장이 정하는 바(공무원보수 등의 업무지침)에 따른다.
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[별표 3]

교육공무원 등의 경력환산율표 비고2 및 비고3 관련 해설

1. [비고 2] 동등정도의 학교 졸업

(비고2) 같은 수준의 2개 이상의 학교를 졸업한 경우에는 1개 학교 외의 수학연수는 80％의 비율을 적용
한다.

※ 수학연수는 학위를 취득하는데 필요한 법정최저연수로, ｢고등교육법｣ 제31조 및 제48조의 수

업연한 내에서의 실제로 수학한 연수를 뜻한다.

   (예시) 편입생은 편입학년에서 학위 취득까지의 법정최저연수, 조기졸업생은 실제 수학연수

(학기단위 계산), 추가학기 이수자는 법정 수업연한을 기준으로 계산

 영 별표22 비고2에 해당하는 같은 수준의 학교란, ｢초⋅중등교육법｣ 및 ｢고등교육법｣에서 

규정하고 있는 학교 중 수업연한, 교육과정, 학력인정 등을 종합적으로 고려하여 동등하다고 

인정되는 학교를 의미한다.

취득한 학위
환산율

종류 개수

｢고등교육법｣ 제35조제1항에 따른 학사학위 또는 관련 법률
에 따라 이와 같은 수준의 학력을 인정하는 학사학위

2개 이상
1개 학교 외의 수학연수의 

80％

｢고등교육법｣ 제50조제1항에 따른 전문학사학위 또는 관련 
법률에 따라 이와 같은 수준의 학력을 인정하는 전문학사학위

2개 이상
1개 학교 외의 수학연수의 

80％

※ 전문학사학위를 취득하고, 4년제 대학에 편입하여 학사학위를 취득한 경우(전문학사학위 1개, 

학사학위 1개)에는 동등 정도의 학교 졸업으로 볼 수 없다.(학점은행제를 통해 전문학사학위

를 취득하고, 4년제 대학에 편입학하여 학사학위를 취득한 경우도 동일)

 동등정도의 학교 졸업 인정은 교원자격 취득을 위한 학력 외 사범계학교(대학에 설치하는 

교육계 학과 포함) 졸업자 또는 임용된 교원자격증 표시과목과 동일한 분야의 학위를 취득한 

자에 한하여 인정
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※ 【 관련 : 경기도교육청 교원역량혁신과-2509(2013.02.01.)】

 전문대졸 및 4년대졸 학력이 중복되는 경우 4년대졸 학력이 학사 편입이 아닌 실제 2개 대학 6년 

이상을 다닌 경우 전문대졸 학력에 대해서는 80% 인정

(동등학위가 아닌 동등 수준으로 판단)

☞ 「교육공무원 호봉획정시 경력환산율표의 적용 등에 관한 예규」 [별표3]에서 ‘같은 수준의 

학교란’, 수업연한, 교육과정, 학력인정 등을 종합적으로 고려하여 동등하다고 인정되는 학교를 

의미한다. 그동안 학사, 전문학사 소지자에게는 ‘동등학위’로 간주하여 1개 외의 학교의 경력에 

대해서는 인정하지 않았으나, 「공무원 보수 규정」[별표22]의 ‘비고1’에서 ‘동등학위’가 아닌 

‘같은 수준’의 2개 학위에 대해, 1개 외의 학교의 경력에  80%를 인정하도록 규정되어 있어 

교육부에서는 이에 근거하여 불합리한 점을 개선한 것임

< 학위별 인정 여부표 >

종 전 (‘12.7.16 이전) 변 경

A경우 학사 학사 1개 학사외 나머지 80% 인정 학사 학사 “이전 동일”

B경우 학사
전문

학사

1개 학사외 나머지 미인정

(동등 학위)
학사

전문

학사

1개 학사외 나머지 
전문학사 80% 인정

(동등 수준) 

C경우
전문

학사

전문

학사
1개 전문학사외 나머지 80% 인정

전문

학사

전문

학사
“이전 동일”

2. [비고 3] 학력과 경력의 중복

(비고3) 학력과 경력이 중복되는 경우에는 그 중 하나만 산입한다. 

 학력: 법정수학연한과 관계없이 해당 교원이 실제 학교를 다닌 기간(입학일～졸업일, 휴학기간 

제외)을 의미한다.

 학력과 경력의 중복을 판단함에 있어 기간의 계산은 학기단위로 한다. 

   ※ 1학기 : 3월 1일∼8월 31일 ,  2학기 : 9월 1일∼2월 28일(말일)

   ※ 입학일(예시: 3월 4일)과 졸업일(예시 : 2월 14일)이 있을지라도 3월 1일과 2월 말일을 기준으로 

학령기간(학력기간)을 계산하며, 경력과 중복여부 판단 시에도 동일하게 계산한다.

  - 학기별로 계산할 때에는 휴학, 유급 등을 제외하고 실제로 수학한 기간만으로 계산한다.

   ※ 실제 수학기간이 법정 수학연한을 초과할 경우에는 최초 입학일을 기준으로 휴학 등을 제외한 

법정 수학연한을 학령기간(수학기간)으로 본다.

1. 독학사, 학점은행제는 취득에 소요되는 기간을 산정하기 곤란하나, 영 별표23에서 학령으로 학령만큼 학력으로 
인정한다.

2. 독학사, 학점은행제의 학력과 경력 중복 기간 계산방법
   : 학위취득 시점부터 역산하여 인정되는 학령 기간만큼 학력으로 인정하여, 해당 학령 기간 내 중복되는 

경력이 있는 경우 그 중 1개만 산입한다.
  ※ 학위취득 시점 : 독학사 학위(2.28. 기준), 학점은행제 학위(2.28. 또는 8.31.기준)
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나이스 호봉 처리 방법

1. 나이스 호봉 관리

※ 나이스 호봉 작업 처리를 위한 기본설정 : 업무구분(정기승급, 호봉재획정, 호봉정정, 초임호봉) 각

각 작업대상기관이 등록하여야, 대상자조회하여 업무처리가 가능하며, 최초 한번만 등록하면 됨

- 메뉴 : [교원인사] - [호봉] - [호봉기준관리] - [작업대상기관관리]

    

가. 초임호봉 관리

※ 초임호봉 나이스 업무처리순서

호봉개요등록 → 초임호봉대상자 조회 및 인정내역 설정 → 초임호봉자동산정 및 결과 조회 → 
임용발령자료생성 → 임용기안문작성(호봉) → 호봉결과확인

1) 호봉개요등록

가) 메뉴 : [교원인사] - [호봉] - [초임호봉작업] - [호봉개요등록]       

나) {추가} - 호봉개요 및 획정기준일 입력 - {저장} - 개요 박스 체크 및 선택 - {다음}  

- 획정기준일 : 신규채용임용일

- 작업일 : 신규호봉획정 작업일
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2) 초임호봉대상자 조회 및 인정내역 설정

※ 초임호봉대상자의 경우 [교원인사]-[인사기록]-[인사기록(인사권한)]에서 대상자를 조회하여, 

병역, 가족, 학력, 임용전경력을 먼저 등록하여야 [가져오기]가 가능하다.

- 임용전경력 등록 방법

가) 교육공무원으로 임용되기 이전의 계약제교원, 사립교원 경력 등을 입력

나) 호봉인정률: 초임호봉획정 시 교육공무원등의 경력환산율표에 따라 인정되는 호봉환산율을 입력

다) 경력인정률: 경력증명서 발급 시 사용되는 부분, 경기도교육공무원으로 근무한 경력만 100% 이고 

그 외(계약제교원, 사립교원, 타시도교육공무원 등)는 0%로 입력한다.

◎ 학력

① {추가} : 추가 선택 후 창이 뜨면 교원의 이름을 넣고 검색하여 저장 버튼을 누른 후 창을 

닫는다.

② {가져오기}를 선택 후 창이 뜨면 해당되는 대학을 선택하고 인정학력 및 자격종별을 선택 

후 {저장}을 클릭한다. (인사기록카드의 학력에 기재되어 있는 사항을 가져옴,)

◎ 전력

 

① 전력 - {가져오기}를 선택 후 해당되는 임용전 경력을 체크한다.(인사기록카드의 병역, 임용

전경력, 학력탭의 내용을 가져옴, 동등학력 및 대학원 경력은 학력이 아닌 전력에서 가져온다.)
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② 전력 수정사항이 있을 시에는 위의 그림과 같이 밑줄 친 부분을 클릭한 후 

③ 창이 뜨면 제외경력 및 제외경력 년 수를 입력한 후 인정율에서 해당되는 %를 입력 및 저장

한다.

◎ 가산

① {추가}을 선택 후 해당되는 공제가산구분을 체크한 후 가산년수를 입력, {저장}한다.

◎ 획정사유

① 획정사유 선택 후 빈 칸에 위의 그림과 같이 사유를 입력 후 {저장} 및 {다음}을 클릭한다.
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3) 초임호봉자동산정 및 결과 조회

가) {조회}를 클릭한 후 대상자가 조회되면 {호봉자동산정}을 누른 후 ③번과 같이 획정된 호봉을 

확인한다.

나) 획정된 호봉이 확인되면 {다음}을 클릭한다.

4) 임용발령자료생성

가) {발령처리} - {다음}

5) 임용기안문 작성

가) 작업기관을 조회하여 해당 제목 클릭 후 내용이 맞는지 확인 
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나) 해당되는 개요명(진행상태 : 미상신)을 선택한 후 {승인요청}

- 결재 득하면 진행상태가 [미상신]-[완결]로 바뀜

다) 완결된 개요명을 체크한 후 {시행}을 클릭한다.

- 시행상태 [Y]가 되어야 인사기록카드에 반영이 됨

6) 호봉결과 확인

초임 호봉작업이 완료되면 [인사기록] - [인사기록권한-조회]에서 [승급기록]과 [근무사항]을 

확인한다.

나. 정기승급 관리

※ 정기승급 나이스 업무처리 순서

호봉개요등록 → 정기승급대상자선정 및 조회 → 정기승급 호봉 자동산정 및 결과조회 → 
근무년수변경대상자관리 → 정기승급 작업마감 → 임용발령자료생성 → 임용기안문작성(호봉)

1) 호봉개요등록

가) 메뉴 :  [교원인사] - [호봉] - [정기승급] - [호봉개요등록]

나) {조회} - {추가} - 호봉개요명 및 획정기준일 입력 - {저장} 

※ 획정기준일은 반드시 실제 호봉승급이 이루어지는 획정일자(매월 1일자)를 기재한다. 

(승급제한이 만료된 날 현재로 승급기간이 1년이상 되는 경우에는 승급제한이 만료된 날의 

다음날에 승급시킨다)

다) 해당개요 {선택} 후 {다음} 버튼 클릭
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2) 정기승급대상자선정 및 조회     

가) {작업실행} 버튼을 클릭하면 획정기준일에 정기승급대상자들이 조회된다.

나) 이상이 없으면 {다음}을 클릭한다.

※ 해당 승급일의 대상자가 조회 되지 않는 경우 인사기록의 승급기록탭에 차기승급일과 호봉

잔여월을 확인해보고, 이 내용이 인사기록의 근무사항탭에 제대로 반영되어 있는지 확인한다.

   차기승급일이 근무사항과 승급기록에는 제대로 입력되어 있으나, 근무사항의 호봉잔여월부분이 

미입력되어 있다면, 승급기록을 근무사항에 반영한다.

3) 정기승급 호봉 자동산정 및 결과조회

가) {호봉자동선정} 버튼을 클릭하면 정기승급 호봉자동산정이 이루어지며 내용이 맞는지 확인 후 

{다음}버튼 클릭한다.
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4) 근무년수변경대상자관리

가) {근무년수산정}버튼을 클릭한다.

나) 호봉승급 없이 근무년수만 변경되는 대상자들의 승급처리를 하는 메뉴이며 교원은 해당사항 

없으므로, ‘조회된 데이터가 없습니다’라고 보이는 것이 정상이며 {다음}버튼을 클릭한다.

    ※ 대상자가 조회되는 자는 승급기록 오류자이므로, 원인을 찾아 해결 후, 다시 한번 근무년수

산정하여 대상자가 없도록 한다. (이력이관 금지)

5) 정기승급마감작업

가) 마감여부를 N에서 Y로 선택하고 {다음}을 클릭한다.

6) 임용발령자료생성: 임명권자 입력 후 {발령처리}버튼을 클릭한 후, {다음}을 클릭한다.

7) 임용기안문 작성: 위의 초임호봉부여의 임용기안문 작성 요령 참고

8) 호봉결과 확인: 정기승급 작업이 완료되면 [인사기록] - [인사기록권한-조회]에서 [승급기록]과 

[근무사항]을 확인한다.

※ 정기승급일에 전보한 교원의 정기승급은 전임교육지원청에서 처리함 (신임교육지원청에서는 전입

자의 정기승급 여부 확인 후 누락 시 처리)

※ 정기승급일에 휴직한 교원은 정기승급 불가

다. 호봉재획정 관리

※ 호봉재획정 나이스 업무처리 순서

호봉개요등록 → 재획정신청자 확정 → 재획정대상자 조회 및 인정내역 설정 → 
재획정자동산정 및 결과 조회 → 임용발령자료생성 → 임용기안문작성(호봉)
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1) 호봉개요등록

가) 메뉴 :  [교원인사] - [호봉] - [호봉재획정관리] - [호봉개요등록]

나) {조회} - {추가} - 호봉개요명 및 획정기준일 입력 - {저장} 

※ 획정기준일

① 새로운 경력을 합산한 경우(누락경력제출) : 신청한 날이 속하는 달의 다음달 1일

② 승급제한기간을 승급기간에 산입하는 경우 : 기간이 지난날이 속하는 달의 다음달 1일

③ 휴직,정직 또는 직위해제중인 경우 : 복직일에 재획정

※ 재획정일에 복직전보한 교원의 호봉재획정은 신임교육지원청에서 나이스 복직전보 발령 후 

처리함

※ 복직자에 대한 호봉재획정 작업은 반드시 나이스 복직발령처리 이후 처리함

- 나이스 복직처리 전 호봉재획정을 할 경우 인사기록의 승급기록에는 재획정한 호봉이 

기재되어 있더라도, 급여작업 시 올바른 호봉이 반영이 안 되는 경우가 발생함

다) 해당개요 {선택} 후 {다음} 버튼 클릭

2) 재획정 신청자 확정 - 이 메뉴는 이용하지 않는다.

3) 재획정대상자 조회 및 인정내역 설정
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가) {추가} 선택 후 교원의 이름을 넣고 {조회}, {저장} 하여 대상자를 추가한다.

- 대상자가 조회가 되지 않는다면, [작업대상기관관리]에서 호봉재획정이 등록되어있는지 확인한다.

나) 각각 학력, 전력, 임용, 가산, 획정사유를 {가져오기} 버튼을 클릭하여 {저장}한다.

◎ 학력

① {가져오기}를 선택 후 창이 뜨면 해당되는 대학을 선택하고 <인정학력> 및 <자격종별>을 

선택 후 {저장}을 클릭한다.

② 최종학력사항(임용 후 변동 없는 경우 신규채용 될 당시 자격증을 취득한 대학교)을 하나만 

저장한다. (인사기록카드의 학력에 기재되어 있는 사항을 가져옴)

◎ 전력

① {가져오기} 선택 후 해당되는 경력을 체크한다. (인사기록카드의 병역, 임용전경력, 학력탭의 

내용을 가져옴)  (Tip : 동등학력 및 대학원 경력은 학력이 아닌 전력에서 가져온다.)

② 전력 수정사항이 있을 시에는 가져온 전력의 근무기관 클릭한 후 

③ 팝업창에 제외경력 및 제외경력 년 수 입력 후, 인정률에서 해당되는 %를 입력 및 {저장}한다.
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◎ 임용

① {가져오기} 선택 후 경기도교육청 신규채용부터 호봉획정일 전일까지의 모든 경력을 가져온다.  

(인사기록카드의 경력탭의 내용을 가져옴)

- 경력의 내용이 잘못기재 되어 있을 경우 관할 교육지원청으로 문의한다.

② 가져온 경력을 모두 확인한 후 이상 없으면 {저장}을 클릭한다.

◎ 가산

① {추가}   버튼을 선택 후 해당되는 공제가산구분을 체크한 후 가산년수를 입력한다.

◎ 획정사유

① 획정사유 선택 후 빈 칸에 사유를 구체적으로 입력 후 {저장} 및 {다음}을 클릭한다.

4) 재획정자동산정 및 결과 조회

가) {조회} 클릭한 후 대상자가 조회되면 {호봉자동산정}을 누른 후 획정된 호봉이 제대로 되었는지 

확인한다.

나) 획정된 호봉이 확인되면 {다음}을 클릭한다. 
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5) 임용발령자료생성

가) {발령처리} - {다음}을 클릭한다.

6) 임용기안문 작성 : 위의 초임호봉부여의 임용기안문 작성 요령 참고

7) 호봉결과 확인 : 호봉재획정 작업이 완료되면 [인사기록] - [인사기록권한-조회]에서 [승급기록]과 

[근무사항]을 확인한다.

다. 호봉정정 관리 : 위의 호봉재획정 관리의 매뉴얼과 같으므로 참고



1. 나이스 인사기록카드
2. 나이스 교원인사 임용발령
3. 나이스 교원인사 권한부여
4. 발령대장 및 현원대장 

Ⅸ

나이스
교원인사관리





Ⅸ. 나이스 교원인사관리

607

나이스 교원인사관리

1 나이스 인사기록카드

: 2009.03.01자 기준으로 교육공무원 인사기록을 나이스로 전환하였으므로, 「교육공무원 인사기록 

및 인사사무 처리규칙」에 의해 기존 수기인사기록카드에서 관리하던 내용을 나이스에서 정확히 기록 

및 관리해야 한다.

가. 나이스 인사기록카드 세부 항목

항  목 내       용

(1) 근무사항
∘ 개인근무사항과 관련된 사항 관리

  - “담당과목자격“ 및 “정원(임용)과목“은 현임교 발령과목을 입력

(2) 개인신상 ∘ 개인신상과 관련된 사항 관리(사진, 주소, 생활근거지, 한자/영문 성명 등)

(3) 병역 ∘ 병역사항 관리

(4) 가족 ∘ 가족사항 관리

(5) 학력
∘ 학력사항 관리

  - 고등학교 이상의 학력은 모두 입력

(6) 자격면허

∘ 소지한 교원 자격증 조회

∘ 발급기관에서 교원자격증 등록 후 자동등재 되는 사항으로 입력대상이 아님 

∘ 누락 자격이 있을 경우 먼저 발급 기관에 연락하여 자격등재여부 확인 후, 등재 하지 

않았으면 해당 기관에 등록요청을 하고 등록을 했으나 조회가 안되는 경우 교원자격담당

부서(도교육청 교원역량개발과 자격면허 담당자)로 문의

(7) 외국어해득 ∘ 외국어 해득 수준 관리

(8) 연수

∘ 연수 이수 사항 관리

  - 직무연수담당 부서(도교육청 교원역량개발과)로 보고되는 연수결과는 일괄 등록

  - 종료일 기준 2012.08.31. 이전 학점화 대상 연수이면서 연수시간이 15시간 이상인 연수만 

15시간마다 1학점으로 계산하여 인정 (예: 15∼29시간은 1학점, 60∼74시간은 4학점)

  - 종료일 기준 2012.09.01 이후 학점화 대상 연수는 연간 누적 연수시간에 대해 15시간 

이상마다 1학점으로 환산하여 인정. 평정학점은 입력란 비활성화, 자동기입 됨(연도별 

연수종료일 기준 마지막 연수에만 연도별 연수시간누계에 따른 평정학점이 기재됨. 단, 

2016년부터 학년도별 연수시간을 누계하며, 2016년 1,2월은 2016학년도에 포함)
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항  목 내       용

(9) 외국시찰수학 ∘ 외국시찰 및 수학에 관련된 사항 관리

(10) 포상/서훈
∘ 포상/서훈에 관련된 사항 관리

  - 연구실적으로 받은 상(1등급 등)은 등록사항 아님(연구실적에 등록)

(11) 징계/형벌

∘ 징계 사항 관리

  - 말소 또는 사면이 된 경우는 징계 내역이 삭제되는 것이 아니라, 해당 징계 내역에 

말소일 또는 사면일이 등록 됨

(12) 연구실적 ∘ 연구실적 사항 관리

(13) 적성검사 ∘ 생략

(14) 비고

∘ 특이사항 관리

  - 개명한 내용 및 불문경고 기재

  - 기타 특이사항 입력

(15) 승급기록 ∘ 승급기록 및 호봉획정근거 관리

(16) 경력

∘ 교육공무원의 임용, 전보 등 발령사항을 관리

  - 신규채용 이후의 모든 발령사항 등록

  - 타 · 시도에서 전입한 교원은 타·시도 경력을 이어서 사용

  - 사립특채자의 사립교원 경력은 [임용전경력]탭에 등록

  - 보직교사(부장교사), 담임교사, 순회교사 경력 등록

(17) 보충기재란 ∘ 생략

(18) 학위취득 ∘ 학력에 등록된 사항 중 석사이상의 학력이 자동으로 조회 됨

(19) 자격취득 ∘ 국가기술자격법에 의거 시행된 기능계 ‧ 기술계 ‧ 서비스계 자격증 관리

(20) 임용전경력

∘ 임용전 경력에 관련된 사항 관리

  - 교육공무원으로 임용되기 이전의 계약제교원, 사립교원 경력 등을 입력

  - 호봉인정률은 초임호봉획정 시 교육공무원등의 경력환산율표에 따라 인정되는 호봉

환산율을 입력

  - 경력인정률은 경력증명서 발급 시 사용되는 부분으로 다음과 같이 입력

   : 경기도교육공무원으로 근무한 경력(경기도교육공무원으로 근무하다 퇴직하고 다시 

임용시험 등을 거쳐 재임용된 경우)는 경력인정률을 100%로 입력

   : 그 외의 경우(계약제교원, 사립교원 경력 등)은 경력인정률을 0%로 입력

    (계약제교원, 사립교원 경력증명서는 해당 임용기관에서 발급받으면 됨)

(21) 가산점

∘ 학교폭력예방유공교원 가산점 일괄등록

  학교폭력예방유공교원 명단 및 내용 정정은 학교폭력예방담당부서(도교육청 학교생활

인권과)로 직접 문의
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나. 나이스 인사기록탭별 정정권한 부여 현황

인사기록탭
정정 권한 부여 구분

도교육청 담당자 교육지원청 담당자 학교 담당자 개인

(1) 근무사항 ○ ○

(2) 개인신상 ○ ○ ○

(3) 병역 ○ ○ ○

(4) 가족 ○ ○ ○

(5) 학력 ○ ○ ○

(6) 자격면허 ○

(7) 외국어해득 ○ ○

(8) 연수 ○ ○ ◉
(9) 외국시찰수학 ○ ○

(10) 포상/서훈 ○ ○ ◉
(11) 징계/형벌 ○ ○

(12) 연구실적 ○ ○ ◉
(13) 적성검사 ○ ○

(14) 비고 ○ ○

(15) 승급기록 ○ ◆

(16) 경력 ○ ○

(17) 보충기재란 ○ ○

(18) 학위취득

(19) 자격취득 ○ ○ ◉
(20) 임용전경력 ○ ○ ○

(21) 가산점 ○ ○

 [참고]

  ◉ : 인사기록추기기간에 개인정보변경 승인 요청으로 기재할 수 있음

  ◆ : 승급기록은 직접 입력 ‧ 수정 하지 않으며, [교원인사]-[호봉] 메뉴에서 처리 시 기재됨
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다. 나이스 인사기록카드 주요 탭 설명

1) 근무사항 

  

- 개인근무사항과 관련된 사항 관리

- [근무사항]탭의 초중구분, 교원구분, 공사립구분, 재직상태는 [교원인사]-[인사기록]-[인사

권한등록]의 권한분류 인사기록(인사권한)에 설정과 관련됨

- 공무원구분 ‘행정부국가공무원’, 직종 ‘특정직’, 직종세부 ‘교육’으로 입력

- 호봉잔여일수, 현호봉임용일 등 호봉과 관련된 내용은 수정불가능하며, [승급기록]탭의 내용이 반영됨. 

(호봉업무처리 시 정기승급대상자에 선정되는 대상은 [근무사항]탭의 내용을 참고하여 선정

되므로 [승급기록]탭에 올바르게 들어가 있다하더라도 [근무사항]탭에 반영이 되어 있지 않으면 

대상자 선정이 안 됨. [승급기록]탭의 {근무사항반영}버튼을 눌러 [근무사항]탭과 [승급기록]탭의 

내용이 일치되도록 함) 

- 공무원최초임용일 : 임용전경력을 포함한 공무원 최초 임용일

- 최초임용일 : 현 경력에서의 공무원 최초 임용일

- 보직구분은 학교에서 [교원인사]-[임용발령]-[퇴직예정 및 겸임자관리]-[보직구분설정(학교)]에서 

설정 가능함
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- 사용자가 재직상태이나 나이스 및 업무포탈에 로그인이 불가능 한 경우 {연계재전송}버튼을 

눌러줌 (학교에서는 인사기록(인사권한-조회)에서 가능) 

(신규임용자의 임용전에 재직했던 사립교사나 기간제교사의 퇴직처리를 신규임용일 이후 처리할 

경우, 퇴직정보가 신규임용후의 재직정보와 연계되어져 나이스로그인이 불가능함) 

개명 시 업무 처리 방법

① 관할 교육지원청으로 증빙서류 제출 (초본, 법원판결문 등 )
② 교육지원청 인사담당자가 [근무사항]탭의 이름 정정 및 [비고]탭에 개명전후 이름 기재 (개명 후 [개인신상]탭의 

영문이름, 한자 등은 신청인이 직접수정)
③ 개명 후 자격면허의 내용은 삭제되며, 해당 자격면허발급기관(2정:출신대학, 1정:시도교육청)에 연락하여 

본인의 교원자격증의 이름도 정정해야 자격면허 갱신 가능
④ 계약직 교원의 개명 시 위①,②에서 교육지원청을 소속학교로 교체하여 적용

  

※ 퇴직교육공무원 : 「공공기록물법」 제5조에 의거 퇴직교육공무원 인사기록 변경 불가(교육부 

교원정책과-1428(2020.3.10.))

「공공기록물법」 제5조(기록물관리의 원칙) 공공기관 및 기록물관리기관의 장은 기록물의 생산부터 

활용까지의 모든 과정에 걸쳐 진본성(眞本性), 무결성(無缺性), 신뢰성 및 이용가능성이 보장될 

수 있도록 관리하여야 한다.

2) 개인신상 

- 개인이 직접 수정가능함. 나이스로그인 후 왼쪽 [나의메뉴]-[인사기록]-[기본사항]-[개인신상]

에서 사진등록 및 내용수정가능(생활근거지는 전보내신서 작성시 활용됨)

3) 병역

   

- 병역구분을 선택(복무, 미필)하여 내용을 입력 후, 저장

4) 가족

- 관계, 성명, 생년월일 입력 후, 저장
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5) 자격면허

- 발급기관에서 교원자격증 등록 후 자동등재 되는 사항으로 입력대상이 아님 

- 누락 자격이 있을 경우 먼저 발급 기관에 연락하여 자격등재여부 확인 후, 등재 하지 않았으면 해당 

발급기관에 등록요청을 하고 등록을 했으나 조회가 안 되는 경우 교원자격담당부서(도교육청 

교원역량개발과 교원자격담당자)로 문의

6) 학력(학위취득)

- 고등학교 이상의 학력은 모두 등록

- 석사과정 이상 등록된 내용은 [학위취득]탭에서 자동으로 조회

7) 연수

      

- 종료일 기준 2012.08.31. 이전 학점화 대상 연수이면서 연수시간이 15시간 이상인 연수만 15시

간마다 1학점으로 계산하여 인정 (예: 15∼29시간은 1학점, 60∼74시간은 4학점) 

- 종료일 기준 2012.09.01 이후 학점화 대상 연수는 연간 누적 연수시간에 대해 15시간 이상마다 

1학점으로 환산하여 인정. 평정학점은 입력란 비활성화, 자동기입 됨. (연도별 연수종료일 기준 

마지막 연수에만 연도별 연수시간누계에 따른 평정학점이 기재됨. 단, 2016년부터 학년도별 

연수시간을 누계하며, 2016년 1,2월은 2016학년도에 포함)

- 직무연수담당부서(도교육청 교원역량개발과)로 결과보고 된 연수결과는 일괄등재하며 그 외에는 

인사기록 추기기간에 개별 추기함

8) 포상/서훈

- 모범수당 적용을 받는 경우 모범수당여부 ‘예’ 체크, 모범수당적용기간 입력

- 연구실적으로 받은 상(1등급등)은 [포상/서훈]이 아닌 [연구실적]탭에 등록

9) 징계/형벌

- 징계가 말소 또는 사면이 된 경우 징계내역이 삭제되는 것은 아니며, 징계내역에 말소일 또는 

사면일만 등록 됨

- [교원인사]-[임용발령]-[임용발령]-[징계]/[직위해제]에서 임용발령 낸 사항이 기재됨

- 파면, 해임은 [교원인사]-[임용발령]-[임용발령]-[해임/파면]에서 임용발령함
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- 중징계중 파면, 해임은 [징계/형벌]탭에는 입력 안 되고 [경력]탭에만 입력 및 퇴직처리 되며, 강등 ‧
정직은 [징계/형벌]탭과 [경력]탭에 모두 입력됨

- 경징계(견책, 감봉)는 [징계/형벌]탭에만 입력됨

- “불문(경고)”는 [징계/형벌]탭에 입력되지 않고, [비고]탭에만 입력됨

10) 승급기록

- [승급기록]탭에서 직접 입력 ‧ 수정 하지 않으며, [교원인사]-[호봉] 메뉴에서 처리해야 함

- 최근 승급기록의 내용이 [근무사항]탭과 다를 경우 해당내용 체크 후 {근무사항반영}버튼 클릭

(관할 교육지원청 인사담당자와 협의하여 처리)

※ 휴직복직자의 호봉재획정 시 나이스 복직처리 전에 학교에서 미리 호봉재획정을 하였다면, 

승급기록의 내용이 [근무사항]탭에 반영되지 않으며, 반드시 {근무사항반영}을 클릭해주어야 

하므로 호봉재획정은 반드시 나이스 복직발령 후 실시

11) 경력

- 신규채용 이후의 모든 발령사항 등록

- 타 시도에서 전입한 교원은 타시도 경력을 이어서 사용

- 사립특채자의 사립교원 경력은 [임용전 경력]탭에 등록

- 보직교사, 담임교사 발령은 각 교의 교감이 [교원인사]-[임용발령]-[임용발령]-[보직교사]에서 

발령. 부장교사, 담임교사 외에는 경력에 보직을 등록하지 않음(부장담임은 부장교사로 등록됨)

- 질병, 육아 및 가사 휴 ‧ 복직은 학교장발령이나 나이스처리는 관할 교육지원청에서 함

12) 임용전경력 

  

- 교육공무원으로 임용되기 이전의 계약제교원, 사립교원 경력 등을 입력

- 임용전 군경력은 [병역]탭에만 기재, 임용후 군경력은 [병역]탭 기재 및 [경력]탭에 병역휴직 기재

- 호봉인정률 : 초임호봉획정 시 교육공무원 등의 경력환산율표에 따라 인정되는 호봉환산율을 입력

- 사학연금가입여부 : 사립학교 교직원의 경우 해당경력의 사학연금가입여부를 표시함

(연가 산출용 재직기간 산정시 활용됨)

- 경력인정률 : 경력증명서 발급 시 사용되는 부분임

① 경기도교육공무원으로 근무한 경력(경기도교육공무원으로 근무하다 퇴직하고 다시 임용시험 등을 

거쳐 재임용된 경우)는 경력인정률을 100%로 입력

=> 경력증명서 발급 시, [경력]탭과 [임용전경력]탭의 내용이 함께 조회됨



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

614

② 이 외의 경력(계약제교원, 사립교원 경력 등)은 경력인정률을 0%로 입력

=> 경력증명서 발급 시, [경력]탭만 조회됨

=> 계약제교원, 사립교원 경력 등의 경력증명서는 해당 임용기관에서 발급 받음

※ 근무년수는 호봉인정률이 적용되므로 “②이외의 경력의 경력인정율”을 100%로 입력하지 않음

라. 나이스 인사기록 정정 

1) 관리자별 정정가능 항목

가) 본인이 관리하는 항목 

- 개인신상: 개인별로 수시로 나이스 [기본메뉴]-[나의메뉴]-[인사기록]-[기본사항]-[개인신상]

에서 사진등록 및 내용수정가능(생활근거지는 전보내신서 작성시 활용됨)

나) 관할 교육지원청 담당자가 승인하는 항목 

- 자격취득, 연수, 포상/서훈, 연구실적 : 개인별로 추기기간 동안 추기 신청하며, [기본메뉴]-

[나의메뉴]-[인사기록]-[개인정보변경신청]메뉴에서 추가, 변경, 삭제 신청 하면 관할교육지원청 

담당자가 승인/반려처리

- 외국어해득, 외국시찰수학, 징계/형벌, 경력, 근무사항, 비고 : 개인별로 추기기간동안 추기신청

하면, 관할교육지원청 담당자가 [교원인사]-[인사기록]-[인사기록]-[인사기록(인사권한)] 

메뉴의 해당 항목탭에서 등록·수정 

※ 적성검사, 보충기재란은 현재 사용하지 않으며 자격면허는 자동 기입됨

- 호봉, 승급기록 : [교원인사]-[호봉]메뉴에서 초임호봉획정, 정기승급, 재획정, 정정함

다) 학교업무담당자가 관리하는 항목 

- 병역, 가족, 학력, 임용전경력 : [교원인사]-[인사기록]-[인사기록]-[인사기록(인사권한)] 메뉴의 

해당 항목에 등록 

※ 현임교재직시의 경력 중 순회교사겸임발령, 보직(담임)교사발령은 학교업무담당자가 관리하고, 

누락된 전임교의 발령사항은 현임교 관할 교육지원청으로 추기신청(증빙서류 첨부)

2) 추기기간 내 추기방법 안내

가) 개인 인사기록 추가, 변경, 삭제 신청 

- 메뉴 : [기본메뉴]-[나의메뉴]-[인사기록]-[개인정보변경신청]메뉴에서 추가, 변경, 삭제 신청

- 자격취득, 연수, 포상/서훈, 연구실적만 개인정보변경신청

- 신규신청 : 인사기록에 누락된 내용을 “추가” 신청

- 기존자료정정 : 인사기록에 등록된 내용을 “변경” 또는 “삭제” 신청
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- 수정, 삭제 : 2)신규신청 및 3)기존자료정정 신청한 내용을 수정하거나 삭제

(교육지원청 인사담당자가 승인처리하기 전에 가능)

- 미승인, 승인완료, 반려, 전체 : 교육지원청 인사담당자의 승인현황 확인 가능

나) 관할교육지원청 업무담당자 승인, 반려 

- 메뉴 : [교원인사]-[인사기록]-[개인정보변경승인] 클릭 

- 신청기간, 개인정보분류, 학교명 조회

- 추기 신청내용과 증빙서류를 비교 대조하여, 해당자료를 선택하고, {승인}버튼을 클릭하여 나이

스 인사기록카드를 추기

- 반려할 경우 반려사유를 입력

Tip) 고등학교 선택은 학교 선택버튼을 클릭한 후 목록을 선택함

①
②

※ 추기는 1년에 2번 진행하며 시스템 입력기간은 도교육청담당자가 조정

다) 관할교육지원청 업무담당자(개인정보변경승인자관리) 설정 안내

- 메뉴 : [교원인사]-[인사기록]-[개인정보변경승인자관리] 클릭   

- 승인자명 조회, 해당분류영역 체크 후 저장, 체크되어진 항목만 보임 



2021년 교육공무원 인사실무편람(중등)

616

2 나이스 교원인사 임용발령 

: 전보, 휴직, 복직, 파견 등 교원의 임용사항을 발령은 [기안문작성]-[기안문상신]-[결재처리]-

[기안문시행]의 절차를 거친다.

2-1.휴·복직 나이스 발령

가. 휴직 나이스 발령

1) 기안문 작성

가) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [휴직]

나) {추가} 버튼을 클릭 후, 제목 박스란에 기안문 제목을 입력하고 {저장} 버튼을 클릭한 다음, 

기안세부내용을 작성하기 위해 해당 기안문 제목을 클릭

다) 성명은 {선택} 버튼을 이용해 입력하고, 임용일 입력, 임용구분 선택, 임용근거, 임명권자 입력, 

휴직기간에서 종료일 입력 후, {저장} 버튼을 클릭

① 임용구분이 학교장에게 재위임된 사항인 1호:질병휴직, 7호:육아휴직, 9호:가사휴직인 경우는 

임명권자가 학교장임

② 육아휴직인 경우, 휴직사유에 양육대상자 정보를 입력(질병휴직은 질병명, 가사휴직은 간병대상자 

정보를 휴직사유에 입력)

예시) 첫째:홍길동(2016.03.01) 또는 첫째:출산예정일(2016.05.01.)

③ 임용일, 임명권자를 입력 후 {고정} 버튼을 클릭하면, 아래 임용일, 임명권자를 매번 입력하지 

않아도 되므로 여러 명을 입력 시 편리함

※ 본교복직자는 별도정원여부:비포함, 타교복직자는 별도정원여부:포함

※ 아빠의달 육아휴직 대상자는 아빠의달육아휴직유무를 “예”로 선택(두번째 휴직자 1人만 선택)
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라) {저장} 버튼을 클릭하면 입력된 내용이 왼쪽에 표시되며, 이러한 방법으로 다른 대상자들을 

입력하여 {저장}한 후, {완료} 버튼을 클릭

2) 기안문 상신 : 해당 기안문 제목의 선택 부분을 체크 한 후, {승인요청} 버튼을 클릭하여 상신

3) 결재 처리

4) 기안문 시행

가) 기안자가 나이스에 접속한 후, [교원인사]-[임용발령]-[임용발령]-[휴직] 메뉴에서 해당 기안문 

제목의 선택 부분을 체크 한 후, {시행} 버튼을 클릭한다. (시행상태 N->Y로 변경됨)

나) [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한) 또는 인사기록(인사권한-조회)] 메뉴의 

[경력]탭과 [교원인사]-[임용발령]-[기간성조회]-[휴직자조회]에 자동 입력됨

나. 복직 나이스 발령

1) 기안문 작성

가) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [복직]

나) {추가} 버튼을 클릭 후, 제목 박스란에 기안문 제목을 입력하고 {저장} 버튼을 클릭한 다음, 

기안세부내용을 작성하기 위해 해당 기안문 제목을 클릭

다) 성명 선택하여 대상자의 휴직정보를 불러오면, [교원인사]-[임용발령]-[기간성조회]-[휴직자

조회]의 정보를 하단부분에 가져오게 됨. 하단부분의 휴직 내용이 없거나 다른 경우는 복직처리가 

불가하며 [경력]탭과 [기간성조회]의 휴직내용을 검토·정정해야 함

2) 기안문 상신 : 해당 기안문 제목의 선택 부분을 체크 한 후, {승인요청} 버튼을 클릭하여 상신

3) 결재 처리
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4) 기안문 시행

 

다. 휴직/복직 발령처리 수정 및 삭제

1) 메뉴: [교원인사]-[인사기록]-[인사기록]-[인사기록(인사권한)]의 [경력]탭 및 [교원인사-임용발령-

기간성조회-휴직자조회]

2) [경력]탭의 수정내역을 올바르게 정정하고, 반드시 [교원인사-임용발령-기간성조회-휴직자조회]의 

내용도 정정함. (급여작업 시 휴직수당은 기간성조회-휴직자조회의 내용을 참고함. [경력]탭과 

[휴직자조회]의 내용이 상이할 경우 급여작업 시 문제가 됨) 

- 복직일자는 복직 발령을 시행하면 입력됨

- 휴직종료예정일자는 [교원인사]-[임용발령]-[임용발령]-[휴직]의 휴직기간 종료일이 입력됨

- 휴직연장임용일자는 가장 마지막 휴직연장의 임용일 입력됨

- 정정을 완료한 후 {연계재전송}을 진행함

※ 육아휴직 후 유산, 사산으로 복직을 한 경우 처리 방법
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① [교원인사-임용발령-임용발령-복직] 메뉴에서 시행

② [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한)] 메뉴의 [경력]탭에서 해당 육아휴직사항을 

선택 후 {수정} 버튼을 클릭하여 ‘비고’란에 유산 또는 사산 등으로 수정·저장

③ 임용구분을 7호:육아휴직으로 직접 변경하는 것이 금지되어, [업무포털-나이스지원-질의

응답]에서 첨부파일 비공개로 질의등록을 통해 임용구분을 수정요청 하여 호봉 및 수당에 

문제점이 발생치 않도록 함(개인정보 유출 유의)

질의예시) 
유산으로 인해 7호:육아휴직(첫째)에서 7호:육아휴직으로 수정요청 합니다.
소속 : 경기고등학교 
성명 : 김이박
수정대상 : 2015.06.01.~2015.07.10. [7호:육아휴직(첫째) -> 7호:육아휴직]

※ 휴직, 복직, 휴직연장은 [교원인사-임용발령-기간성조회-휴직자비교]메뉴에서 오류검토 및 

정정이 가능하며, 정정을 한 경우 연계재전송을 반드시 진행한다.
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2-2. 전보 나이스 발령

가. 전보 나이스 발령

1) 기안문 작성

가) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [전보]

나) {추가} 버튼을 클릭 후, 제목 박스란에 기안문 제목을 입력하고 {저장} 버튼을 클릭한 다음, 

기안세부내용을 작성하기 위해 해당 기안문 제목을 클릭

다) 성명은 {선택} 버튼을 이용해 내용을 입력하고, {저장} 버튼 클릭

① 임용구분은 교육청내(부처내)전보로만 함.[교육청간(부처간)전보는 도교육청에서 시행]

② 부서, 직급, 직위, 임명권자, 정원(임용)과목, 담당과목자격 확인함

- 대상자가 다수이고 주민번호, 임용기관코드를 알 경우 {파일올리기} 가능
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2) 기안문 상신 : 해당 기안문 제목의 선택 부분을 체크 한 후, {승인요청} 버튼을 클릭하여 상신

3) 결재 처리

4) 권한삭제 및 시행 : {권한삭제}, {시행}을 차례대로 시행

※ 도교육청에서 타시도전입, 파견복귀, 휴직복직, 승진, 교육청간(부처간)전보 처리를 한 후, 

교육지원청에서 교육청내(부처내)전보 처리 한다.  

나. 전과 나이스 발령

: 전보 나이스 발령과 동일하나, 기안문 작성 시 임용구분을 “전과”로, 정원(임용)과목과 담당과목자격을 

바뀐 과목으로 정정하여 저장
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2-3. 교원초빙 나이스 발령

1) 기안문 작성 - 기안문 상신 - 결재처리 - 기안문 시행 으로 기본 방법은 동일함

2) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [교원초빙]

※ [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [전보]에서 교육청내(부처내)전보 후 교원초빙 시행

3) 교원초빙 발령 시에는 권한삭제 버튼이 따로 없으나, 자동으로 권한이 삭제됨

4) 교원을 추가하면 직급, 직위 부분은 안 가져오므로 반드시 초빙하는 직급(중고등학교교사), 직위(교사

(중등), 필수사항이 아니여도 기재해야함), 임용일, 임용근거, 임명권자 확인해서 기재

5) 관외초빙인 경우 도교육청에서 교육청간(부처간)전보 시행후 지역교육지원청에서 신임교로 “교육청

내(부처내)전보”하고 “교원초빙”시행
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2-4. 징계 나이스 발령

가. 징계 나이스 발령

1) 기안문 작성

가) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [징계]

나) {추가} 버튼을 클릭 후, 제목 박스란에 기안문 제목을 입력하고 {저장} 버튼을 클릭한 다음, 

기안세부내용을 작성하기 위해 해당 기안문 제목을 클릭

다) 성명은 {선택} 버튼을 이용해 입력하고, 세부내용을 입력 후 {저장} 버튼 클릭

- 임용구분에 따라 기간 및 승급제한기간종료일, 징계말소예정일이 자동입력됨

2) 기안문 상신 : 해당 기안문 제목의 선택 부분을 체크 한 후, {승인요청} 버튼을 클릭하여 상신

3) 결재 처리

4) 기안문 시행 : 해당 기안문 제목의 선택 부분을 체크 한 후, {시행} 버튼을 클릭

- 중징계중 파면, 해임은 임용기안문을 [교원인사]-[임용발령]-[임용발령]-[해임/파면]에서 처리하며, 

인사기록카드의 [징계/형벌]탭에는 입력되지 않고 [경력]탭에만 입력 및 퇴직처리 되고, 강등·정직은 

[징계/형벌]탭과 [경력]탭에 입력됨

- 경징계(견책, 감봉)는 인사기록카드의 [징계/형벌]탭에만 입력됨

- 견책의 경우 징계처분일과 처분종료일이 동일하므로 기간을 잘못 수정하지 않도록 유의

- [불문(경고)]는 인사기록카드의 [징계/형벌]탭에 입력되지 않으며, [비고]탭에 기재됨
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2-5. 담임교사 나이스 발령

 : 교육공무원 평정 시 2014년 이후 담임교사 경력확인은 나이스 인사기록카드 확인으로 대체(중등 

평정업무처리요령)됨에 따라 담임교사 발령을 누락하지 않도록 유의하며, 부장담임의 보직구분설정을 

누락하여 수당 지급에 문제가 발생하지 않도록 유의한다.

가. 담임교사 신규발령

1) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [보직(담임)교사]

2) 대상자의 성명을 조회 후, {신규발령} 버튼을 클릭하여 임용일, 임용종료일, 보직구분을 선택하여 

{등록} 버튼을 클릭한다. 

※ 임용일이 2015년 3월1일로 되어있으니, 2016년에 2015학년도 담임교사에 대한 신규발령 시 

임용일은 2015.03.01., 종료일은 2016.02.29.로 변경해야 함.(과거 담임경력 입력시 유의)

※ 임용구분은 보직교사로 되어있으나, 보직구분을 담임교사로 발령처리 하면 경력에는 담임교사로 자동 

변경되어 기재됨

※ 부장담임의 경우, 담임교사 한번, 부장담임 한번, 각각 발령을 내야하며, 두 번째 발령(부장담임발령) 

완료 후 반드시 [교원인사]-[임용발령]-[퇴직예정 및 겸임자관리]-[보직구분 설정(학교)]에서 

부장담임으로 되어 있는지 확인
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3) [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한-조회)] 메뉴의 [근무사항]탭에서는 보직구분이 

담임교사로 바뀐 것을, [경력]탭에서는 담임교사 발령사항을 확인할 수 있다.

나. 담임교사 발령해지 (임용종료일 변경)

1) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [보직(담임)교사]

2) 대상자의 성명을 조회 후, 선택하여 임용종료일을 입력 후, {임용종료} 버튼을 클릭한다.

3) [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한-조회)] 메뉴의 [근무사항]탭에서는 보직구분이 

교사로 바뀐 것을, [경력]탭에서는 담임교사 발령사항의 임용종료일이 바뀐 것을 확인할 수 있다.

다. 담임교사 발령처리 오류 삭제

1) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [임용발령] - [보직(담임)교사]

2) 담임교사 발령처리를 잘못하여, 삭제하는 경우 사용한다.

3) 대상자의 성명을 조회 후, 선택하여 {삭제} 버튼을 클릭한다.

4) [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한-조회)] 메뉴의 [근무사항]탭에서는 보직구분이 

교사로 바뀐 것을, [경력]탭에서는 담임교사 발령사항이 삭제된 것을 확인할 수 있다. 
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라. 보직구분 설정(학교)

1) 메뉴 : [교원인사] - [임용발령] - [퇴직예정 및 겸임자관리] - [보직구분 설정(학교)]

2) 교원들의 보직구분(교장, 교감, 보직교사, 담임교사 등)을 일괄적으로 수정 및 관리하는 곳으로, 

[교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한-조회)] 메뉴에서 [근무사항]탭의 보직구분과 

연계되어 있다. (인사기록카드의 [경력]탭에는 등재되지 않음)

3) [교원인사-인사기록-인사기록-인사기록(인사권한-조회)] 메뉴에서 [근무사항]탭의 보직구분은 

나이스 급여 작업 시, 보직수당과 관련되어 있다.

4) 새로운 보직발령(보직임용종료 포함)이 없으면 이전발령 보직이 유지되므로, 이전 보직발령 종료

일 이후 보직이 변경된 경우(예:2015학년 담임교사->2016학년 교사) 보직구분을 이 메뉴에서 

확인·변경해야 한다.(학기초와 인사이동 시 반드시 확인)
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3 나이스 교원인사 권한부여

가. 권한부여 흐름 

1) 인사권한에 대한 관리권한은 반드시 경기도교육청이나 교육지원청 등의 인사권한 관리자를 통해서만 

부여가능

2) 권한 관리자는  필요이상의 권한이 부여되지 않도록 수시로 권한부여 상태를 점검

3) 시스템관리의 권한관리 외에도 인사기록탭관리, 인사권한등록에서도 올바른 내용을 적용하여야 함

(최소한의 업무에 필요한 내용을 적용)

경기도교육청(인사총괄권한관리자)

교육지원청[인사권한관리자] 직속기관[인사업무담당자]

초, 중, 고등학교
(인사업무담당자)

나. 권한부여 개요

1) 교육지원청 인사담당자의 개인ID로 로그인하였을 때, 「시스템관리」와 「교원인사」 두가지 메인

메뉴가 있어야, 학교에 인사권한을 부여가능 (「시스템관리」 권한은 해당교육지원청 기관마스터 ID에서 

부여받음)

2) 교육지원청 인사담당자는 도교육청 인사담당자로부터 다음과 같이 교원인사 관련 사용자 그룹 

권한을 부여 받음

- 초등은 총 3개(①교육지원청(초등), ②초등공립학교, ③초등공립학교(조회))의 권한을 부여받으며 

이중에서 ②초등공립학교, ③초등공립학교(조회) 사용자그룹은 각급 학교에 업무별로 구분하여 부여함

- 중등은 총 4개(①교육지원청(중등), ②중등공립학교_교감, ③중등공립학교_교장, ④중등공립학교_

호봉)의 교원인사관련 사용자그룹 권한을 부여받으며, 이중에서 ②중등공립학교_교감, ③중등

공립학교_교장, ④중등공립학교_호봉 사용자그룹은 각급 학교에 업무별로 구분하여 부여함

3) 중·고등학교 인사업무담당자는 교육지원청 인사담당자로부터 교원인사 관련 사용자 그룹 권한을 

부여 받음(사립학교는 도교육청 학교지원과 담당자로부터 부여받음)
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다. 권한부여절차

대상기관 권한부여 절차

공립 초,중등학교

인사업무담당자

1. 관할지역 권한관리자가 학교 인사업무담당자(개인ID)에 공립 초, 중등학교 교장, 

교감 발령 시 [별지서식]을 제출 받지 않고, 발령처리공문을 근거로 하여 각각에 

맞는 사용자그룹의 권한을 자동 부여한다.

2. 각 학교의 업무분장에 따라 교원인사의 일부업무에 대해 업무담당자를 별도로 지정, 

해당 업무에 대해 권한을 부여 할 수 있다. 업무담당자는 [별지서식]을 관할기관 

인사권한관리자에게 제출하여 권한을 부여 받는다.

 [별지서식]

인사업무담당자 신청서

 1. 권한관리자(부여대상자) 정보

성명 ※ 권한 부여받을 대상자 기재 직급(위)

기관명 부서명

나이스 ID

연락처(사무실)

활용목적 및 근거

 2. 권한부여 요청 사항

□
권한
이양

성명 ※ 이전 담당자(권한인계자) 아이디

소속 ※ 현재소속으로 기재

사유

☑
권한 
부여

상단메뉴 하단메뉴/사용자그룹
자료권한

(데이터접근범위)
교원구분

(데이터접근범위)
적용일자

교원인사

예시)교원인사 호봉 XX중학교 중등 2014.  .  .

※ 작성요령

 - 활용목적 및 근거 : ex) 호봉업무처리, 업무분장안 공문 XX호. 등 

 - 이전담당자의 권한을 이양 받을 경우 권한이양에 체크 (이전담당자 권한 삭제처리함)

 - 새롭게 권한을 부여 받을 경우 권한부여에 체크  

 - 제출처 : 소속기관 권한관리자
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라. 사용자그룹명별 권한부여 대상자

사용자그룹명 권한부여 대상자 권한부여 방법

중등공립학교_교장 공립학교 교장
개인별권한등록,

인사권한등록

중등공립학교_교감 공립학교 교감

개인별권한등록,

인사기록탭관리,

인사권한등록

중등공립학교_호봉 공립학교 호봉담당자
개인별권한등록, 

인사권한등록

마. 권한부여 방법

1) 개인별권한등록

가) 메뉴 : [시스템관리] - [권한관리] - [사용자권한관리] - [개인별권한등록]

나) 방법 : 사용자명 찾기/ 조회 -> {등록} 버튼 클릭 -> 사용자그룹 등록 팝업창에서 사용자그룹명 

조회 -> 권한 부여할 사용자그룹명 선택 후, 저장

⇩

⇩
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⇩ 

2) 인사기록탭관리

: 인사기록(인사권한) 및 인사기록(인사권한-조회)메뉴에서 보이는 인사기록카드의 21개 탭 및 

출력권한에 대해 설정 가능한 메뉴

: “중등공립학교_교감” 권한 부여 후에는 “인사기록탭관리”를 반드시 함

가) 메뉴 : [교원인사] - [인사기록] - [인사기록] - [인사기록탭관리] 

나) 방법 : 메뉴명 “인사기록(인사권한)” 선택 -> 사용자명 조회 -> 인사와 관련된 ①병역, ②가족, 

③학력, ④임용전경력 만 체크를 한 뒤 저장

※ 체크한 영역은 학교에서 인사담당자가 인사기록을 직접 수정 가능한 항목이므로, 다른 

영역은 체크하지 않도록 주의!!
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3) 인사권한등록

: 사용자에게 네가지 권한분류[인사기록(인사권한), 인사기록(인사권한-조회), 임용발령, 호봉] 각각에 

대하여 권한을 설정하며, 재직상태, 공사립 및 교원구분 별로 인사권한 설정가능

: 교원인사 업무담당자에게 해당기관에 대한 교원인사 권한이 부여했으나, 특정 사용자가 조회되

지 않는다고 하면 해당 메뉴의 체크사항을 확인하여야 함

가) 메뉴 : [교원인사]-[인사기록]-[인사권한등록] 클릭

나) 방법 : 사용명 {조회}하여 권한분류(인사기록(인사권한), 인사기록(인사권한-조회), 임용발령, 호봉)에 

따라 각각 재직상태, 공사립구분, 교원구분, 초중구분을 구분하여 체크함  

- 본인에게 체크된 부분에 대해서만 타인에게 권한을 부여할 수 있음(교원구분의 체크부분이 

회색음영이나 재직상태, 공사립구분이 비활성화 된 부분은 체크불가 함)

- 학교사용자는 최초권한부여 시 교원구분은 전체 체크가 되어있으며, 전체체크가 안되어 있을 

경우(인사담당자로서 교육지원청에서 근무 후 학교로 전보된 경우 등)에는 삭제버튼을 누르면 

전체체크가 가능해짐(삭제버튼 클릭 후 저장버튼 클릭)

- 도교육청, 교육지원청 및 직속기관 사용자의 경우는 각각의 권한관리부서로 체크부여요청 함.

삭제버튼을 누르면 전체삭제 됨
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4) 권한 삭제 방법

: 인사이동이 아닌 업무의 변동으로 인해 기존에 갖고 있던 업무 권한을 삭제 할 경우 사용 

 (임용기안문작성 메뉴에서 발령처리 시, [전보]의 경우 {권한삭제} 버튼을 클릭하면 현재 부여된 

권한이 삭제되며 {☑인사자료권한 삭제}, {☑인사메뉴권한 삭제}를 선택하면 인사권한까지 삭제됨. 

승진, 전직 등은 {시행} 버튼 클릭시 보유한 권한을 모두 삭제함) 

가) 메뉴 : [시스템관리] - [권한관리] - [사용자권한관리] - [개인별권한등록]

나) 방법 : 사용자그룹과 서브시스템별자료권한을 삭제해야 한다.

① 사용자그룹 삭제 : [사용자그룹등록]탭에서 사용자그룹명 선택 후, 삭제

② 자료권한 삭제 : [서브시스템별자료권한]탭에서 교원인사 학교조직 선택 후, 삭제  
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4 발령대장 및 현원대장

교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제6조의2에 따라 임용권자나 임용제청권자는 발령대장, 

현원대장 등 제4조, 제5조에 따른 인사기록자료를 교육정보시스템(나이스)으로 작성 ‧ 유지 ‧ 보관할 수 

있으며, 나이스로 작성 ‧유지 ‧ 보관된 발령대장, 현원대장에서 확인되지 않는 경우에 아래의 인사서류로 

관리한다.

가. 인사발령대장

1) 관계 규정

가) 발령대장(교육공무원 인사기록 및 인사사무 처리규칙 제19조)

① 임용권자 또는 임용제청권자는 소속교육공무원에 대한 인사발령사항을 기재하기 위하여 

발령대장[별지 제 21호 서식]을 비치, 보관하여야 한다. 다만, 승급발령에 관하여는 그 발령 

양이 많은 경우에 한하여 기재를 생략할 수 있다.

② 제1항의 규정에 의한 발령대장은 필요하다고 인정할 때에는 직위별 또는 발령의 내용별로 

구분하여 작성할 수 있으며 임용제청권자가 작성하는 발령대장에 있어서는 이외에 임용

권자별로 작성할 수 있다.

[별지 제21호서식] 

발령대장

①
발령일자

②
소속

③
직위
(급)

④
성명

⑤
발령사항

⑥
발령권자

⑦
발령근거

⑧
기재자날인

⑨
확인자날인 비고

2) 발령대장 기재요령

가) 발령일자 : 교육공무원 인사발령에 따른 발령 년, 월, 일을 일자 순으로 기재한다.

나) 소속 : 당해 교육공무원의 근무부서가 소속된 직제상의 최초 단위기관명이나 학교명을 기재한다.

다) 직위 : 교육공무원 직제에 의한 직위명을 기재한다.

라) 성명 : 한글로 기재한다.

마) 발령사항 : 교육공무원 인사발령에 의한 발령사항을 기재한다.(인사발령 기재예문 참조)

바) 발령권자 : 교육공무원 인사발령에 따른 발령권자를 기재한다.

사) 발령근거 : 교육공무원 인사발령 시행문의 문서번호 및 시행 년, 월, 일을 기재한다.

아) 기재자 날인 : 발령대장 기록 책임자가 날인한다.

자) 확인자 날인 : 발령대장의 결재권자가 기재사항 확인후 날인한다.

차) 비고 : 기재사항의 정정 등 특기사항이나 참고할 사항을 기입한다.
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발령대장 기재 예문

◎ 나이스 발령대장으로 확인이 안되는 경우 발령대장을 별도로 관리한다.

예시) 

※ 신규임용 및 사립특채의 경우

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **. 교사

중등학교 교사에 임함(수학)

○○호봉을 급함(잔여:0.**)(차기승급일:20**.**.**.)

○○교육지원청 교육장이 지정하는 중등학교 

근무를 명함.

교육감

20**. **. **. 교사 ○○중학교/○○고등학교 근무를 명함. 교육장

※ 현직교사 전보인 경우

￭ 관외 중등학교(청간전보)

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **.
○○교육지원청 교육장이 지정하는 중등학교 

근무를 명함.
교육감

20**. **. **. ○○중학교 근무를 명함.(○○) 교육장

￭ 관내 중등학교(청내전보)

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **. ○○고등학교 근무를 명함.(○○) 교육장
20**. **. **. ○○중학교 근무를 명함.(○○) 교육장

※ 타시⋅도 전⋅출입인 경우

￭ 전입

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **.
○○교육지원청 교육장이 지정하는 중등학교 

근무를 명함.
교육감

20**. **. **. ○○중학교 근무를 명함.(○○) 교육장
20**. **. **. ○○고등학교 근무를 명함.(○○) 교육장

￭ 전출

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **. ○○광역시교육청 전출을 명함. 교육감



Ⅸ. 나이스 교원인사관리

635

※ 파견근무인 경우

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **.

교육공무원임용령 제7조의3 제1항 제○호 의거 

○○○○ 파견근무를 명함.

파견기간：20**.**.**. - 20**.**.**.

교육감/교육장

※ 휴⋅복직 발령인 경우

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **.

교육공무원법 제44조 제1항 제○호에 의거 

휴직을 명함.(○○휴직)(향후 ○개월)

휴직기간 20**.**.**. - 20**.**.**.

교육감/교육장/

학교장

￭ 휴직연장인 경우

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **.

교육공무원법 제45조 제1항 제○호에 의거 

휴직연장을 명함.(향후 ○개월)(○○휴직)

(연장기간 20**.**.**. - 20**.**.**.)

교육감/교육장/

학교장

￭ 교육감 발령 복직인 경우

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **.
복직을 명함.

○○호봉을 급함.(잔여:0.**)(차기승급일:20**.**.**.)
○○교육지원청 교육장이 지정하는 중등학교 
근무를 명함.

교육감

20**. **. **. ○○고등학교 근무를 명함.(○○) 교육장

￭ 교육장 발령 복직인 경우

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **.

복직을 명함.

○○호봉을 급함.(잔여:0.**)(차기승급일:20**.**.**.)

○○중학교 근무를 명함.(○○)

교육장

※ 보직교사 발령인 경우

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **. 보직교사(○○부장)에 보함. 학교장
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※ 순회교사 발령인 경우

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **. ○○학교 겸임근무를 명함.(순회교사) 교육장/학교장

※ 사망인 경우

기간 직급 부서 및 직위 발령청 기록자인

20**. **. **.
교육공무원임용령제5조 제1항에 의거 

그 직을 면함(사망) (20**. **. **.)     
  교육감/교육장

나. 현원대장

1) 현원대장의 관리

: 각급 학교의 교원현황을 신속 ‧ 정확하게 파악할 수 있도록 현원에 대한 임면, 전보 등 주요 

발령사항을 수시로 정리함으로써 교원인사행정의 유용한 자료로 활용할 수 있도록 관리한다.

2) 현원대장의 주요기재사항

가) 학교별 교원현원의 직급별, 남 ‧ 여별, 출신학교별 현황

나) 교원의 임면, 전보 등 주요발령사항

다) 보직교사, 원로교사의 임용 및 보직

3) 현원대장의 기재요령

가) 직명 : 교장, 교감, 보직교사, 교사로 구분하여 기재

나) 성명 : 한글(한자)로 기재

다) 주민등록번호 : 나이스인사기록에 의해 정확히 기재

라) 출신학교명 : 최종출신학교 및 졸업년월일 기재

‘예시’ 00대 4년 ’93. 2. 13.

마) 발령사항

발령사항은 다음과 같은 요령으로 기재한다.

⑴ 신규임용 : 1994. 3. 1.(신규 임명 9호)

⑵ 전입 : 2011. 3. 1.(00중에서 전입)

2011. 3. 1.(전북 00고에서 전입)

⑶ 전출 : 2011. 3. 1.(서울교육청으로 전출) 붉은색으로 기재

2011. 3. 1.(00고로 전출)붉은색으로 기재

⑷ 면직 : 2011. 2. 28.(의원면직)붉은색으로 기재

⑸ 승임(교사란) : 2011. 3. 1.본교 부장으로 승임)

승임(부장교사란) : 2011. 3. 1.본교에서 부장 승임(교무기획부장에 보함)
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∘ 위원장 김동민 (경기도교육청 교육정책국장)

∘ 위  원 김태성 (경기도교육청 교원정책과장)

∘ 위  원 최준태 (경기도교육청 교원정책과 중등인사담당 장학관)

∘ 한상만 (세류중학교 교장)

∘ 장성준 (봉담중학교 교장)

∘ 정보영 (상하중학교 교감)                     

∘ 김순집, 안병회, 이정민 (경기도교육청 주무관)

∘ 이경훈 (경기도교육청 교원정책과 장학사)

∘ 이은성 (경기도교육청 교원정책과 장학사)

∘ 배수경 (경기도교육청 교원정책과 장학사)

∘ 김철민 (경기도교육청 교원정책과 장학사)

∘ 정은수 (경기도교육청 교원정책과 장학사)

∘ 김진강 (경기도교육청 교원정책과 주무관)

∘ 우은경 (경기도교육청 교원정책과 주무관)

∘ 박로운 (경기도교육청 교원정책과 주무관)

∘ 이창선 (이산고등학교 교사)

∘ 한광표 (성사고등학교 교사)

∘ 김동권 (장안중학교 교사)

발행일: 2021년 3월

발행처: 경기도교육청 교원정책과

편집디자인: PP디자인(2472227)

2021 교육공무원
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∘ 윤정훈 (송내고등학교 교장)

∘ 남명희 (대안여자중학교 교감)

∘ 임현순 (동성중학교 교감)
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