[별지 제1호] 
	
이화의료아카데미 대관 신청서



	회의실명
	사 용 일 시
	인원
	행사명
	사용료

	전시교육실
	년 월 일 ~ 년 월 일 ( 일간)
시 분부터 ~ 시 분까지
	
	
	별지 제2호 참조

	콘텐츠제작실
(스튜디오)
	년 월 일 ~ 년 월 일 ( 일간)
시 분부터 ~ 시 분까지
	
	
	

	□ VR 룸 사용 (____개) _ 개당 60,000원
	총 비용(회의실+VR룸료) (VAT 10% 포함)

	
	합계: KRW 

	※ 주요 안내 사항
  1. 대관 및 시설사용은 이화의료아카데미와 사전 협의하여 결정하시기 바랍니다.
    예약현황은 원내 그룹웨어 회의실 예약현황에서 확인가능합니다. 
  2. 행사 종료 후 대관료와 VR 부스 사용비를 합산(부가세 포함)하여 기재하신 이메일로 세금계산서를 발행합니다.
    (대관료 입금계좌: 신한은행 100-035-572032 예금주: 이화의대부속서울병원 장명수) 
    단, 별도 계약체결 시 지정계좌를 사용할 수 있습니다.
  3. 행사 목적 및 병원 내 감염예방을 위한 음식물 반입 등이 불허될 수 있습니다.
  4. 시설물 파손에 주의해야 하며, 파손 시 변상할 책임이 있습니다.

※ 문의전화
  1. 대관일정/비용안내 : 이화의료아카데미 02)6986-2705, 이메일: eumchubig@ewhamedu.com
  2. 주차 관련 : 02-6986-5975(주차관리실), 02-6986-5706(총무팀)
3. 부스설치 및 전기사용 관련 : 02-6986-5843(시설팀)
4. 청소요청 : 02-6986-5962 (미화팀)

	※ 시설물 사용관계(사용할 시설물 ∨표시)
□ 대형 LED 디스플레이
□ 책상(이동식) 
	기관(법인)명
	

	
	담당자
	(인/날인)

	
	연락처
	사무실
	

	
	
	휴대폰
	

	
	
	이메일
	

	
	제출일
	년   월   일

	
	위와 같이 회의실 사용을 신청합니다.
신청인 : (인)


	[bookmark: _GoBack]이대서울병원장 귀하


[별지 제2호]

대관료 부과 기준 
	구분
	대상
	대관료(원)
	비고

	
	
	4시간 이하
	8시간(4시간 초과)
	

	이화의료
아카데미
	기업
	1,200,000
	2,000,000
	VAT 포함

	
	학회
	600,000
	1,000,000
	

	
	학회
(본원교원포함)
	500,000
	800,000
	

	
	교직원 및 교원
	-
	-
	


※ VR 룸 사용료 : 개당 60,000원(VAT 포함)
※ 행사용 안내문은 반드시 지정된 게시 장소에 게시하여야 하며, 그 외 장소는 불허한다.





[별지 제3호]

취소 수수료 부과 기준
	취소시점
	비용

	대관일 기준 16일 ~ 21일 전까지
	대관료 총액의 10% 부과

	대관일 기준 11일 ~ 15일 전까지
	대관료 총액의 20% 부과

	대관일 기준 5일 전까지
	대관료 총액의 30% 부과

	행사 예정 당일 무단 취소 시
	대관료 총액의 50% 부과




▣ 이화의료원 주관 교육(행사) 시 부서별 업무 안내 ▣
	NO
	주요 내용
	주관부서
	연락처(원내)

	1
	회의실 예약 관련
	이화의료아카데미
	02-6986-2705

	2
	추가장비 설치 관련
	시설팀
	02-6986-5843 (전기실)
02-6986-5854 (공휴일/방재실)

	3
	단체 푸드코트(지하1층) 
이용 관련
	사업운영팀
	02-2135-2465

	4
	주차 관련
	총무팀
	02-6986-5972/5971 (주/야간)_주차관리실
02-6986-5706 (총무팀담당자)

	5
	미화 관련
	총무팀
	02-6986-5962






	1. 추가장비 설치 관련 (시설팀)



1. 주관부서: 시설팀(전기)
2. 연락처: 02-6986-5843 ● 비상연락처(평일,휴일): 방재실 02-6986-5854
※ 휴일은 1층 에스텍에서 회의실 문 개방 요청 (02-6986-5965)
3. 지원 사항
가. 1차 전원 연결위치 선정
나. 연결 릴선(두루마리 연결선) 제공
다. 누전 및 과부하사용 점검
라. 과부하 등 전원 차단 시 재 복구(방재실로 연락)
마. 화재예방을 위한 안전점검(전열기 및 문어발 연결 등)

	2. 푸드코트(지하1층) 단체 이용 관련 (사업운영팀)



1. 주관부서: 사업운영팀
2. 연락처 : 아워홈 푸드엠파이어 (02-2135-2465)
3. 지원 사항
가. 참가인원, 지불 방법 등에 따라 푸드 코트 이용이 상이하므로 점장과 상황에 맞춰 이용 결정 
나. 문의는 행사 10일전 (아워홈 측에서 식자재 계약을 행사 7일 이전에 완료)
다. 이용 방법의 예시
➀ 행사 주최 측 식권 제작 (샘플 공유)
➁ 메뉴 선정 ( 코너당 1개 )
➂ 행사고객 입장▶식권제시▶해당 코너 안내▶식권회수▶음식제공▶프리테이블 착석▶퇴식
➃ 결제는 당일 현금,카드 가능(세금계산서 발행도 가능 )
➄ 음식준비 각 메뉴별 개런티, 추가 10% 더 준비(100식 개런티 110식 준비)

	3. 주차 (총무팀)



1. 주관부서: 총무팀
2. 연락처: 
● 평일 08시~17시 02-6986-5972 (주차관제실)
● 야간, 휴일 17시 이후 02-6986-5971 (주차안내)
※ 24시~04시 야간 안내 휴게시간(연락처는 동일, 착신 전환)
3. 지원사항 :
● 행사권 시간대별 주차료 : 지하1층 안내창구 02-6986-5971
	내 용
	4시간 이내
	4~7시간
	7시간 이상
	비 고

	외부학술행사/세미나
	3,000 원

	5,000 원
	8,000 원
	※ 금액변동이 있을 수 있으니 확인 필요

	원내 주체 행사
	무료
	3,000 원

	




