교육 영상 시연용 가상 자료 · 실제 회사와 무관
입주 하자 접수 분류 기준 — CS·하자보수팀 정리 규칙
CS·하자보수팀장 · JJ건설(가상) · 대상 단지: 가람숲 아파트 1단지 (가상)
1. 위치부터 맞춘다
동·호는 «101동 1203호»처럼 표기를 맞춘다. 동이나 호가 빠진 접수는 배정하지 않고 «확인 필요»로 두고 입주민에게 되묻는다.
2. 같은 건은 한 번만 센다
같은 세대에서 같은 증상을 다시 접수한 건(앱·전화·방문 모두)은 먼저 온 접수번호에 묶는다. 복사본 파일도 한 번만 센다.
3. 하자가 아닌 문의는 넘긴다
이사, 관리비, 층간소음, 택배 같은 문의는 하자 배정에서 빼고 관리사무소로 넘길 목록에 올린다.
4. 공종 8가지
도배(벽지) / 바닥(마루·장판) / 타일·욕실(타일·줄눈·욕조) / 창호·유리(창·유리·현관문·방충망) / 방수·누수(외벽·베란다 등으로 스며드는 물) / 전기·통신(등·콘센트·차단기·도어락·월패드·인터폰) / 설비(수전·변기·세면대·배관·보일러·난방·온수) / 가구·목공(방문·몰딩·붙박이장·싱크대 문짝·신발장).
5. 공종이 둘로 갈리면 정하지 않는다
원인이 하나로 정해지지 않으면(예: 천장에서 물이 떨어지면 방수일 수도, 윗집 배관일 수도 있다) 공종을 비우고 후보 두 개를 적은 뒤 «확인 필요»로 표시한다.
6. 긴급도 (예시)
상 = 물이 계속 새는 것, 전기 합선·그을음·차단기 문제, 난방·온수가 안 되는 것, 현관 출입이 안 되는 것, 깨진 유리 → 접수 후 2일 안에 방문. 중 = 불편하지만 생활은 가능한 것 → 7일 안에 방문. 하 = 마감·외관 문제 → 입주 후 30일 안에 일괄 보수. (기준 일수는 우리 팀 약속이며 예시)
7. 사진
글만으로 공종을 모르는 건은 사진을 보고 판단한다. 사진으로도 원인을 모르면 정하지 않고 «확인 필요»로 둔다.
8. 사용자 과실이 의심되면
입주민이 쓰다가 생긴 것으로 보이는 건은 하자로 확정하지 않고 «확인 필요»로 둔다. 하자인지 아닌지는 담당자가 정한다.
9. 협력사는 최신 목록만
03_협력사의 최신 목록(2026)만 쓴다. 이전자료의 오래된 목록은 쓰지 않는다.
10. 최종 판단은 사람이
배정 확정, 하자 인정 여부, 입주민 안내 문구는 CS·하자보수팀 담당자가 정한다. 입주민 이름·연락처는 사내에서만 쓴다.




