F. 교육·훈련 양식 패키지
수록: 교육 신청서 / 교육 이수 보고서 / 외부교육 수강 신청서 / 자격증 취득 신고서 / 학자금 지원 신청서


F-1. 교육 신청서
	성명
	

	사번
	

	부서/직책
	

	연락처
	



	교육 구분
	☐ 사내교육  ☐ 사외교육  ☐ 온라인  ☐ 자격증 대비  ☐ 어학

	교육명
	

	교육 기관
	

	교육 기간
	_____년 _____월 _____일 ~ _____년 _____월 _____일

	교육 시간
	총 _____시간

	교육 장소
	

	교육 비용
	총 ______원 (회사지원 ______원 / 본인부담 ______원)



신청 사유 및 기대 효과
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________

업무 활용 계획
____________________________________________________________
____________________________________________________________

※ 교육 수료 후 _____년 이내 퇴직 시 지원금 환수 조항이 적용될 수 있습니다.


작성일자: _____년 _____월 _____일

신청인: _____________________ (인)


F-2. 교육 이수 보고서
	성명
	

	사번
	

	부서/직책
	



	교육명
	

	교육 기관
	

	교육 기간
	

	이수 시간
	총 _____시간

	수료 여부
	☐ 수료  ☐ 미수료(사유: ______________)



1. 주요 학습 내용
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________

2. 인상 깊었던 내용 / 새로 배운 점
____________________________________________________________
____________________________________________________________

3. 업무 적용 방안
____________________________________________________________
____________________________________________________________

4. 교육 만족도 (5점 척도)
• 교육 내용:    ☐ 5  ☐ 4  ☐ 3  ☐ 2  ☐ 1
• 강사:         ☐ 5  ☐ 4  ☐ 3  ☐ 2  ☐ 1
• 진행/운영:    ☐ 5  ☐ 4  ☐ 3  ☐ 2  ☐ 1
• 추천 의향:    ☐ 5  ☐ 4  ☐ 3  ☐ 2  ☐ 1

5. 추가 교육 필요 영역
____________________________________________________________

첨부: 수료증 사본


작성일자: _____년 _____월 _____일

작성자: _____________________ (인)


F-3. 외부교육 수강 신청서
	성명
	

	사번
	

	부서/직책
	



	교육 과정명
	

	교육 기관 / 강사
	

	교육 일정
	_____년 _____월 _____일 ~ _____년 _____월 _____일

	교육 시간
	총 _____시간 (_____회)

	교육 형태
	☐ 오프라인(장소: ______)  ☐ 온라인  ☐ 혼합

	수강료
	______원

	부대 비용
	교재 ______원 / 교통 ______원 / 기타 ______원

	회사 지원 요청액
	______원

	본인 부담액
	______원



교육 선정 이유 (왜 이 교육인가?)
____________________________________________________________
____________________________________________________________

업무 연관성 / 활용 계획
____________________________________________________________
____________________________________________________________

첨부: 교육 안내서, 교육기관 정보, 수강료 영수증(사후)


작성일자: _____년 _____월 _____일

신청인: _____________________ (인)


F-4. 자격증 취득 신고서
	성명
	

	사번
	

	부서/직책
	



	자격증 명칭
	

	발급 기관
	

	자격증 번호
	

	취득일
	

	유효기간
	☐ 영구  ☐ _____년 _____월까지

	등급/점수
	

	취득 비용 (참고)
	



자격증 활용 계획 / 업무 연관성
____________________________________________________________
____________________________________________________________

회사 포상금 / 수당 신청 여부
☐ 신청 (회사 규정에 따른 포상금 / 수당 지급 요청)
☐ 미신청 (단순 신고)

첨부: 자격증 사본


작성일자: _____년 _____월 _____일

신고인: _____________________ (인)


F-5. 학자금 지원 신청서
	성명
	

	사번
	

	부서/직책
	

	입사일
	



	지원 구분
	☐ 본인 학자금  ☐ 자녀 학자금  ☐ 어학연수  ☐ 학위과정

	수혜자 성명 (본인 외)
	

	관계
	

	학교명
	

	학년 / 학기
	

	전공 / 과정
	

	학기 시작일
	

	등록금 총액
	______원

	회사 지원 신청액
	______원

	본인 부담액
	______원



회사 규정에 따른 지원 자격 확인
☐ 본인 재직 _____년 이상 (회사 규정 충족)
☐ 자녀 학자금: 자녀 _____명 / 학교급(초/중/고/대): ______
☐ 학위과정: 업무 연관성 확인 → __________________

지원 받을 계좌 정보
	은행명
	

	계좌번호
	

	예금주
	



첨부: 재학증명서, 등록금 고지서/영수증, 가족관계증명서(자녀학자금의 경우)

※ 본 지원금은 회사 규정에 따라 지급되며, 일정 기간 내 퇴직 시 환수 대상이 될 수 있습니다.


작성일자: _____년 _____월 _____일

신청인: _____________________ (인)
