
(별지 제6호 서식)

수련원 입실확인서 및 퇴실 점검표

❖ 수련원을 방문하여 주셔서 감사합니다. 우리 수련원은 우정공무원 여러

분들의 심신수련을 위한 휴식공간임으로 " 수련원 이용 안내"를 준수하

여 주시길 부탁드립니다.

❖ 객실 입실시 먼저 시설과 비품의 이상 상태를 점검하시고 이상이 있으면 안내

데스크로 연락하여 주시기 바랍니다. 아울러, 퇴실시에는 <붙임> 점검표

를 작성하신 후, 객실 키와 함께 안내데스크에 제출하여 주시기 바랍니다.

□ 수련원 입실확인서

이용기간     .   .    .     ~      .   .    .    (    박    일)

이  용  자

성    명 전화번호

입실인원(명) 차량번호

   신청자와의 관계 : 

이

용

자

준

수

사

항

입퇴실시

유의사항

1. 입/ 퇴실시간 준수

2. 사용 후 비품, 집기류 등 정리 정돈

3. 쓰레기 분리수거 배출(일반쓰레기, 음식물쓰레기 구분)

4. 집기류·비품 파손 시 신고

5. 호실 열쇠 반납 및 체크아웃 확인 후 퇴실

반입금지

1. 애완동물

2. 휴대용버너, 부탄가스 등 발화성 물질

3. 전열기구, 전기 프라이팬 등 에너지 다량 소비제품

안    전

및 

질   서

1. 어린이 동반시 안전사고 유의

2. 금연 구역 준수 등 화재 예방

3. 음주·소란 등으로 인한 타 호실 피해 방지

※ 이용자 준수 사항 위반 시 수련원 운영규정에 따라 강제 퇴실 및 불량 사용자로 등록되어 차후 

수련원 이용을 제한할 수 있습니다.

(         )  수  련  원 

< 붙임 : 점검표 >



❖ 주요 점검 항목

항목 점검내용 점검여부(해당항목○)

쓰레기 분리 

처리 상태

▸객실 및 화장실 쓰레기 처리가 되었습니까? 예 / 아니오

▸씽크대 및 개수대 음식물 쓰레기 처리가

  되었습니까?
예 / 아니오

비품 등 

정리정돈 상태

▸주방 비품은 정리정돈이 되었습니까? 예 / 아니오

▸침구류는 정리정돈이 되었습니까? 예 / 아니오

전등 · 

전기제품 

전원 상태

▸전기제품의 전원은 끄셨습니까? 예 / 아니오

▸화장실 및 거실 등 전등은 소등하셨습니까? 예 / 아니오

시설 및 제품 

파손·분실 

여부

▸창문은 닫으셨습니까? 예 / 아니오

▸객실 물품의 파손·분실을 확인하셨습니까? 예 / 아니오

❖ 파손·분실 내용(※파손·분실 물품은 변상하여야 합니다.)

품명 손·망실 내용

❖개선 및 건의사항

퇴 실 일 자 호    실

이용자 성명 전화번호

※ 점검표를 작성하여 제출하여 주셔서 감사드리며, 안녕히 가십시오.

(         )  수  련  원 


