
④ 사업주 자체훈련 쉽게 따라하기 : 출결관리편

• 지문인식시스템 또는 고용노동부 장관이 명시한 출결관리시스템(QR코드, 비콘시스템 등)을 통해 훈련생
출결을 관리합니다.

※ 일반적으로 훈련생 스마트폰을 활용하는 QR코드 출결 방식을 가장 많이 사용
※ QR코드는 [행정지원시스템] 훈련기관 로그인 → [출결관리] → [QR코드 관리] 메뉴에서 출력
※ 세부 업무 절차는 별첨 「사업주훈련 신규기관 안내자료(출결관리편)」 참고

• 실시하는 훈련의 전체 일수 및 시간에 따라 출결 기준이 달라짐을 유의하시기 바랍니다.

※ 10일 미만이거나 40시간 미만인 훈련
- 훈련생의 총 참여 훈련 시간으로 출결 관리. 결석·지각·외출·조퇴 등의 사유로 훈련에 참여한

시간이 전체 훈련 시간의 80% 미만인 경우 미 수료자로 처리되어 훈련비용 환급 대상에서 제외

※ 10일 이상이고 40시간 이상인 훈련
- 훈련생의 출석 일수로 출결 관리. 1일 총 훈련 시간의 50% 이상 참여해야 당일 출석 인정

(지각·외출·조퇴 3회 누적 = 1회 결석 처리)

• 시스템 오류·기기 고장 등 불가피한 사유로 훈련생이 전자출결을 하지 못한 경우, 사유 발생일 다음날까지
출석내용 정정 신청을 해야 합니다.

※ [행정지원시스템] 훈련기관 로그인 → [출결관리] → [출석입력요청] 메뉴에서 신청
※ 신청 시 별첨 ‘출석입력요청대장’ 작성 후 스캔본 증빙자료 첨부

(원본은 비용 지원일로부터 3년간 기업에서 보관)

• 당초 승인받은 시간표와 다른 시간표로 과정을 운영하거나, 대리 서명 및 입·퇴실 시간 허위 기재 등 출결
관리를 위반하는 경우, 관련법에 의거 행정처분의 대상이 될 수 있기 때문에 철저한 관리가 필요합니다.


