T. 행정·기타 양식 패키지
수록: 사무용품 신청서 / 명함 신청서 / 회의실 예약 양식 / 차량 운행일지 / 우편물 발송대장 / 방문객 출입 신청서 / 자료 열람·반출 신청서


T-1. 사무용품 신청서
	신청자
	

	사번
	

	부서/직책
	

	신청일
	

	희망 수령일
	



신청 내역
	No.
	품목명
	규격
	수량
	단가
	사용 목적

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	합계
	
	
	



신청 사유
____________________________________________________________

결재
	신청자
	부서장
	총무 담당

	(인)
	(인)
	(인)




T-2. 명함 신청서
	신청자
	

	사번
	

	부서/직책
	

	신청일
	

	희망 수령일
	



명함 인쇄 정보
	성명 (한글)
	

	성명 (영문)
	

	부서명 (한글/영문)
	

	직책 (한글/영문)
	

	회사 전화
	

	휴대전화
	

	이메일
	

	회사 주소
	



신청 수량
☐ 100매  ☐ 200매  ☐ 300매  ☐ 기타: _____매

디자인 / 인쇄 옵션
☐ 회사 표준 디자인 사용
☐ 양면 인쇄 (한글 / 영문)
☐ 단면 인쇄
☐ 기타 요청사항: _________________________________

신청 사유
☐ 신규 입사  ☐ 직책 변경  ☐ 부서 이동  ☐ 추가 신청  ☐ 분실/소진

결재
	신청자
	총무 담당

	(인)
	(인)




T-3. 회의실 예약 신청서
	신청자
	

	부서/직책
	

	연락처
	

	신청일
	



예약 정보
	회의실
	☐ 대회의실  ☐ 중회의실 1  ☐ 중회의실 2  ☐ 소회의실 1  ☐ 소회의실 2  ☐ 임원회의실

	예약 일시
	_____년 _____월 _____일 _____시 ~ _____시

	참석 인원
	_____명

	회의 명/주제
	

	내부/외부
	☐ 내부 회의  ☐ 외부 손님 동반



필요 장비
☐ 빔프로젝터  ☐ 화상회의 시스템  ☐ 노트북  ☐ 화이트보드
☐ 마이크  ☐ 다과/음료  ☐ 점심 도시락  ☐ 기타: __________

외부 손님 (동반 시)
	No.
	성명
	소속
	직책
	연락처

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	



※ 외부 손님 방문 시 별도 출입 신청 필요


작성일자: _____년 _____월 _____일

신청자: _____________________ (인)


T-4. 차량 운행일지
	차량번호
	

	차종
	

	관리자
	

	기준 월
	_____년 _____월



	일자
	운전자
	출발지
	도착지
	출발 km
	도착 km
	사용 목적

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



월 합계
• 총 주행거리: _____km
• 주유 횟수: _____회 / 주유 금액: ______원
• 정비 내역: __________________________________________


작성일자: _____년 _____월 _____일

관리자: _____________________ (인)


T-5. 우편물 발송대장
	관리부서
	

	기준 월
	_____년 _____월

	담당자
	



	일자
	발송 부서
	수신처
	발송 종류
	요금(원)
	등기번호 / 비고

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



발송 종류: 일반/등기/택배/EMS/내용증명/배달증명 등

월 발송 건수: _____건 / 월 발송 비용: ______원


작성일자: _____년 _____월 _____일

담당자: _____________________ (인)


T-6. 방문객 출입 신청서
	담당자(초대자)
	

	부서/직책
	

	연락처
	

	신청일
	



방문 정보
	방문 일시
	_____년 _____월 _____일 _____시 ~ _____시

	방문 목적
	

	방문 장소
	

	보안 요구
	☐ 일반 출입  ☐ 보안구역 출입  ☐ NDA 사전 체결 필요



방문객 명단
	No.
	성명
	소속
	직책
	연락처
	출입증 No.

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	



준수 사항
• 방문객은 반드시 출입증을 패용해야 합니다.
• 담당자가 동행 또는 안내해야 합니다.
• 방문 시간 외 출입은 별도 승인이 필요합니다.
• 휴대 매체(노트북, USB, 카메라) 반입은 사전 승인이 필요합니다.


작성일자: _____년 _____월 _____일

초대자: _____________________ (인)


T-7. 자료 열람·반출 신청서
	신청자
	

	사번
	

	부서/직책
	

	신청일
	



신청 구분
☐ 열람만  ☐ 사본 발급  ☐ 외부 반출  ☐ 디지털 다운로드

자료 정보
	자료명
	

	자료 보안 등급
	☐ 1급(극비)  ☐ 2급(대외비)  ☐ 3급(사내한)  ☐ 4급(공개)

	보관 부서/위치
	

	사용 목적
	

	사용 기간
	_____년 _____월 _____일 ~ _____년 _____월 _____일

	반환 예정일
	



외부 반출 시 추가 사항
• 반출 사유: __________________________________________
• 반출 장소: __________________________________________
• 보호 조치: ☐ 암호화  ☐ 봉인  ☐ 동행자 지정  ☐ 기타: ______

준수 서약
☐ 본 자료를 신청 목적 외에 사용하지 않습니다.
☐ 무단 복제, 재배포, 외부 유출하지 않습니다.
☐ 사용 후 회사 지정 절차에 따라 즉시 반납/폐기합니다.
☐ 위반 시 회사 규정 및 법적 책임을 감수합니다.

결재
	신청자
	부서장
	자료 관리자

	(인)
	(인)
	(인)


