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외부 교육 신청·교육비 정산·일반 복지 문의를 다룬다. 직원별 지급액과 인사평가 자료는 포함하지

않는다.

교육 자료를 만드는 방법이 아니라 이미 있는 신청 기준을 찾는 문서다.
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제2항 · 교육 신청

외부 교육은 교육 시작 2영업일 전까지 교육명·일시·업무 관련성·예상 비용을 적어 팀장 승인을 받는다.

사전 승인이 없는 교육이나 이미 수강한 교육은 지급 여부를 확정하지 말고 인사팀에 확인한다.

교육 중 현장 인수인계는 운영팀 O팀장과 조율한다.
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제3항 · 교육비 정산

사전 승인된 외부 교육은 1회 200,000원 한도에서 실제 교육비를 정산한다. 수료 확인 자료와 영수증을

함께 제출한다.

상한 초과·취소 수수료·교통비 포함 여부는 별도 확인 사항이다. 숙박비 기준을 교육비에 섞어 적용하지

않는다.

제출 내용의 개인 사유와 계좌 정보는 공통 질문 화면에 올리지 않는다.
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제4항 · 복지 문의

복지포인트 지급일과 개인별 잔액은 이 안내에 정해져 있지 않다. 날짜나 금액을 추정하지 않는다.

복지 관련 미정 항목은 인사팀 김OO 대리에게 확인한다. 답변이 승인되면 개정일·담당·바뀐 항목을

운영 기록에 남긴다.

문서가 바뀌면 관련 질문을 다시 확인하기 전까지 그 답변을 보류한다.

한결물류(가명) | 사내 학습용 예시 · 실제 회사 규정 아님 4 / 4


