
성공적인 육아휴직 사용을 위해서는 관리자의 역할이 중요합니다. 직원으로부터 임신 사실을 

보고받게 되고 근무시간과 업무내용을 조정하며, 대체인력을 관리하는 역할도 해야 합니다. 

임신부터 육아까지 법에서 마련된 제도와 이를 활용하는 과정에서 팀장의 역할은 무엇이 있는지 

살펴보도록 하겠습니다. 

현장관리자 「임신부터 육아휴직 복귀」에 따른 절차 개관                                                                                  

일·가정

균형의

제도화

모성보호 시스템 구축

모성보호 실현을 위한 현장관리자의 역할 37

생산성과 연계한 모성보호 제도 운영 37

모성보호제도 활용 안내와 지원 37

일·가정균형 근로시간제도의 운영 38

가족 돌봄제도의 활용 39

대체인력의 활용 방안 모색 41

임신기

임신 축하 및 지원
임신 축하 42

고충청취와 해결방안 지원책 모색 42

임신기 근로자 보호

업무조정 43

임신직원 근로시간 조정 43

임신직원에 우호적 환경 조성 44

출산 전후기

휴가 계획 협의
출산전후휴가 계획 수립 45

휴가 관련 정보 전달 45

출산전후휴가 사용
출산 축하 메시지 전달 46

주요 업무 및 팀원 변동사항 전달 46

복귀 46

법정 육아기

육아휴직 활용

육아휴직 계획 수립 47

대체인력 요청 및 업무조정 48

육아휴직 중 주요업무 내용 전달 48

유아기 근로시간 단축 활용 육아기 근로시간 단축의 이해와 운영 49

육아휴직/육아기 근로시간 단축 종료 후 동등 업무  복귀 50

현장관리자
팀장/부서장

회사에서는 육아휴직을 장려하고 있는데
막상 부하가 임신하거나 육아휴직을 사용하고 

싶어 할 때 어떤 절차를 거쳐야 하는지,
구체적으로 어떻게 해야 할지를 잘 모르겠어요. 

육아휴직은 기업이 근로자가 신청하는 경우 반드시 
부여해야 하는 의무사항입니다. 

지속적으로 팀원들과 커뮤니케이션하면서 계획을 
수립하고 업무부담을 최소한으로 할 수 있는 방법을 
모색해보세요. 

성과도 높이면서 일·가정 양립으로 직무만족도도 
향상시킬 수 있습니다.

박차장의  고민



구   분 체크리스트

출산전후휴가
육아휴직 
사용 이전

- 임신 축하메시지를 전달하고 임신 중인 직원과 소통할 담당자를 지정하였나요? □

- 임신 중 근로시간과 업무를 조정하였나요? □

- 육아휴직 또는 육아기 근로시간 단축의 사용을 직원과 협의하였나요? □

- 대체인력의 필요성을 검토하고 인사관리자와 협의하였나요? □

- 팀 전체의 업무와 인원을 조정하였나요? □

- 시간외근로를 줄이기 위해 노력하고 있나요? □

- 팀원 간의 협력적인 관계를 만들고 있나요? □

사용중

- 팀의 주요한 변동사항을 전달하고 있나요? □

- 직원이 복귀를 원활하게 할 수 있도록 격려하고 복귀 후 업무계획을 협의  
   하였나요? □

육아휴직 등 
사용

- 복귀 직후 축하메시지와 동료 근로자들과 감사의 인사를 나눌 수 있는 시간을  
  마련하였나요? □

- 복귀 후의 업무, 목표, 성과 등에 대해 충분히 의논하였나요? □

- 업무 복귀 교육을 실시하였나요? □

- 복귀 후에 이전 업무와 동등 수준의 업무로 배정하였나요? □

- 대체인력을 관리할 방안을 마련하였나요? □

- 업무 및 근로시간 특성에 맞는 유연근무제를 사용하고 있나요? □

- 개선점과 제안점을 피드백하였나요? □

- 복귀한 직원이 업무나 팀원과의 관계에 어려움을 겪고 있는지 모니터링하고 있나요? □

Check List현장관리자용

한 눈에 쏙~ 들어오는 
체크리스트로 꼼꼼하게 챙기세요!!!


