수련관 단체이용 신청서

받음 : 전자팩스 0303)0931-5698                           신청일자 : 201 .   .    .

	사용부서
	
	신청자명
	

	
	
	연락처
	

	수련관명
	(                     )수련관

	사용기간
	2010 .   .    .(  )요일 ~    .     .(  )요일(    박   일)

※체크인:14시 이후,  체크아웃 :10시 이전

	사용목적
	

	활동내역
	

	이용시설
	객실수
	(   )실
	세미나실 규모 : (   )석

  (이용시간 :                     )
강  당규모 : (   )석

(이용시간 :                     )

	인원 및 

식수
	인원수:(   )명/ 식수합계 : (   )식/ 식비:(       )천원

	
	일자
	(예)5/4
	
	
	

	
	식수
	(예)석식20
	
	
	

	
	※ 일자별로 상기 서식에 조식, 중식, 석식 수량 표기

※ 단가 : 3천원/식(입소시 행사주관부서에서 일괄납부)

	기타사항
	


신청기관 : 

	결재
	담당자
	팀장

	
	
	


※ 유의사항

ㅇ 주말기수(금토 숙박) 단체이용 불가

ㅇ 출장비 청구시 개별 식비처리 금지(행사주관부서에서

 식비 일괄납부)

ㅇ 신청된 내역으로 식비 납부(체크인 후 식수변경 불가)

ㅇ 신청결과 : 신청자 인사시스템 ‘복지후생-휴양시설-이용신청’에서 확인

ㅇ 이용 기준인원 : 7인(경주,대관령,거제,무주7인실),5인(지리산,도고,무주4)

ㅇ 강당/세미나실 이용시간 : 당일 14:00 ~ 체크아웃 당일 12:00까지(1실 배정원칙)
ㅇ 변동사항은 이용 3일전까지 본사 통보(식사량 조절에 필수, 미이행시 차기 승인제한)

    - 이용 3일이내 취소신청시 신청된 식수만큼 비용 부담

ㅇ 이용전 해당 수련관에 회의실, 객실, 식사 등 사전 예약 여부확인 

ㅇ 질서유지 철저(과도한 음주/소란행위 금지 등 사전 이용자 주지 교육)

ㅇ 수련관 안내사이트(전화번호, 약도) : http://kt수련관.com
도고(041-540-0008), 지리산(061-780-0802), 대관령(033-330-0333), 

경주(054-770-0007), 거제(055-630-0888)

