
하상방 사용 신청서

결

재

담 당 과 장 사무총장

접수일 : 20  년     월     일

단체명

신청인 성명 연락처 휴대전화

신청내역

사용날짜    년      월      일

사용시간 시       분  ~      시       분  (       시간)

사용목적 사용인원

사용시설 컴퓨터(   ),  프로젝터(   ),  냉난방기(   )

기    타

※ 공동으로 이용하는 시설이므로 깨끗하게 사용해 주시기 바라며, 자유롭게 이용 후에는

   모두 원위치해주시기 바랍니다. (기기 사용은 담당자에게 사전에 문의하시기 바랍니다.)

   하상방의 사용은 무료입니다. 다만, 가톨릭회관 자체 휀코일 가동 시간 외 냉난방기 사용   

    시에는 시간당 10,000원의 사용료가 부과되오니 양지하시기 바랍니다.

   하상방 사용신청서는 빠짐없이 기록해주시고, 사전에 담당자와 통화하여 신청 여부를 확인

   하시기 바랍니다. (하상방 사용은 평협 행사를 우선으로 합니다.)

 ▲ 연락처 : 02)777-2013, FAX. 02)778-7427 담당자 : 배은정 소피아

회의실 사용규정을 준수할 것을 약속하며, 위와 같이 사용을 신청합니다.
20  년     월     일

                                       신청인 :                             (서명)



하상방 이용 수칙

1. 대상 : 서울평협 위원회, 회원단체, 기타 교회 단체, 교구기관
* 서울평협 회의를 우선 접수하며, 그 외 시간은 회원단체, 기타 교회 단체 순으로 접수한다.

2. 시간 :  평일 오전 10시 ~ 오후 6시
           토, 일요일, 공휴일은 대관하지 않음.
* 사용시간 이외 부득이한 사정으로 대실이 필요할 경우 담당자와 협의한다.

3. 사용료 : 무료(단, 업무시간 외 냉난방기 사용 시 시간당 10,000원)

4. 하상방 사용신청 : 사용신청은 사용 3일전 반드시 신청서를 제출함으로써 접수되며, 내
부결재 절차를 거쳐 신청인에게 결과를 통보한다. 사용은 평협 자체행사를 우선으로 하
며 그 외에는 선착순으로 접수한다.

5. 사용취소 : 사용의 취소는 하루 전까지 가능하다. 신청 후 무단으로 사용하지 
             않을 경우에는 이후 사용신청에서 불이익을 받을 수 있다.

6. 기자재 사용신청
 - 하상방 사용 신청 시 비치된 기자재 사용을 신청할 수 있다.
 - 하상방 담당자는 신청된 기자재를 검토 후 사용가능 여부를 통보하여야 한다.

7. 하상방 사용 유의사항 안내
 • 하상방 사용 단체는 사용시간 30분전 하상방 시설을 확인하고, 시설물 이동시에는 회의 

후 원위치 해야 합니다.
 • 신청서의 용도 이외의 사용에 대해서는 사용 불허, 혹은 중지를 요청할 수 있습니다.
 • 사용시간은 가급적 신청한 시간을 준수하여 주시기 바랍니다.
   사용도중 신청시간이 초과할 것으로 예상되면 충분한 시간적 여유를 두고
   하상방 담당자와 사전협의를 거친 후 연장 사용을 하도록 합니다.
 • 하상방내에서는 금연이며, 실내 청결에 유의하시기 바랍니다. 
 • 사용한 컵은 깨끗이 씻어놓고, 쓰레기는 모두 정리해주시기 바랍니다.
 • 시설물은 회의 시작 전에 작동을 숙지한 후 주의해서 사용하여야 합니다.
 • 사용자의 부주의로 인해 발생되는 책임에 대해서는 변상하여야 합니다.
 • 시설물 사용은 하상방 사용 확인 통지를 받은 후 담당자와 협의하시기 바랍니다.



하상방 기기 사용 안내문

하상방 기기를 사용하실 분은 반드시 담당자에게 문의하여 주시고 사용 후 리모컨과 열쇠
는 메모판(코르크판) 앞에 두시기 바랍니다.

▶ 프로젝터 사용
   ON 버튼만 1회 누르면 프로젝터에 전원이 들어옵니다. 다른 버튼은 일체 사용하지 마  
   세요. 모두 기본으로 세팅되어 있습니다.
   다만, 잠시 화면을 꺼두시려면 Ⓑ버튼(Black Screen)을 누르시면 됩니다. 다시 화면을  
   보실 때는 Ⓑ버튼(Black Screen)을 눌러주세요.
   OFF 할 때는 버튼을 2번 연속으로 누르시면 꺼집니다.

▶ 에어컨 사용 - 접수 시 담당자에게 신청 시 사용하실 수 있습니다.
   운전, 정지 버튼과 온도 올림, 내림 버튼만 사용하여 온도를 조절하시기 바랍니다. 다른  
   버튼은 모두 기본으로 세팅되어 있습니다. 

▶ 전자레인지 사용 – 자유롭게 사용하시되, 음식물을 흘렸을 경우 반드시 물티슈로 유리  
   받침을 닦아주시기 바랍니다.

하상방 사용을 마치셨나요? 
함께 사용하는 공간이니 다음사람을 위해 책상과 의자를 정리해주시기 바랍니다.
프로젝터, 에어컨 모두 전원이 모두 꺼졌는지 다시 한 번 확인하여 주시기 바랍니다. 고맙
습니다.


