
[총무팀] 임직원을 위한 총무 업무 종합 안내서

안녕하세요 총무팀입니다. 임직원 여러분이 자주 문의하시는 총무 관련 제도를 한 번에

정리했습니다.

복지포인트 제도: 전 직원에게 연 100만원의 복지포인트가 매년 1월 일괄 지급됩니다. 사내

복지몰에서 자유롭게 사용 가능하며, 사용 기한은 지급일로부터 1년입니다. 미사용 포인트는

소멸되니 연말 전에 사용하시기 바랍니다.

경조사비 지원 규정: 결혼 50만원, 본인/배우자 부모상 30만원, 출산 20만원을 지원합니다. 경조사

발생 시 총무팀에 청첩장이나 부고장 등 증빙서류를 제출하면 5영업일 이내 지급됩니다. 화환은

별도로 회사 명의로 발송됩니다.

동호회 활동 지원: 사내 동호회 활동을 지원합니다. 동호회당 월 5만원씩 지원되며,

등산�볼링�독서�풋살�사진 등 현재 8개 동호회가 운영 중입니다. 신규 동호회 개설은 회원 5인

이상 모집 시 총무팀에 신청하면 됩니다.

사무용품 신청 절차: 사무용품은 사내 포털의 총무 신청 메뉴에서 신청합니다. 일반 소모품(펜, 노트

등)은 익일 배송되고, 고가 비품(모니터, 의자 등)은 팀장 결재 후 배송됩니다.

회의실 예약 규정: 회의실은 그룹웨어 캘린더에서 예약합니다. 30분 이상 자리를 비우면 자동

취소되며, 외부 손님 미팅은 1층 안내데스크에 사전 등록이 필요합니다.

명절 선물 지급: 명절(설/추석)에는 상품권 형태로 별도 선물이 지급됩니다. 재직 3개월 미만

신입사원도 동일하게 지급 대상입니다.

사내 카페 이용권: 사내 카페 이용권도 매월 1인당 5만원 상당 지급되니 참고 바랍니다. 사용 기한은

지급월 말일까지입니다.

주차장 이용 안내: 사내 주차장은 선착순이며, 만차 시 인근 공영주차장 할인권을 총무팀에서

배부합니다. 차량 등록은 최초 1회 총무팀에 신청하면 됩니다.

문의는 총무팀 내선 2345로 연락주세요.


