
PC자산관리 시스템 사용 가이드
- PC 신청 및 반납 절차



화면 과정 개요

PC관련 신규 정보를 작성하고 결재를 상신할 수
있는 화면 입니다

사용법

1. 신청구분에 신규를 선택합니다
2. 상황에 맞는 신청사유(입사, 복직 등)를 선택

합니다.
3. 로그인 된 기본정보(연락처, 주소지)를 확인

할 수 있으면, 정보가 일치하지 않다면 수정
가능합니다.

4. 신청구분에 필요한 정보를 모두 입력 후
저장버튼을 누릅니다.

※  기본 정보 수정 시 인사정보에는 반영되지
않습니다. 

※ 우편번호를 입력할 수 있는 경우 반드시
“12345” “123-45”의 숫자기호 형태로
입력하셔야 합니다.

PC 신청관리1.
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화면 과정 개요

PC관련 반납 정보를 작성하고 결재를 상신할 수
있는 화면 입니다

사용법

1. 신청구분에 반납을 선택합니다
2. 상황에 맞는 신청사유(퇴사, 휴직등)를 선택

합니다.
3. 로그인 된 기본정보(연락처, 주소지)를 확인

할 수 있으면, 정보가 일치하지 않다면 수정
가능합니다.

4. 반납구분에 지점반납 선택 합니다.
5. 반납하고자 하는 지점(KT건물) 혹은 담당자

를 검색하여 선택합니다.
6. 필요한 정보를 모두 입력 후 저장버튼을 누

릅니다.

※ 지점(건물)에 담당자가 상이한 경우 관리자
(sjh@kt.com) 으로 문의 주시기 바랍니다.

PC 반납관리 – 지점반납(건물 내 자산담당자에게 반납)2.
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화면 과정 개요

PC관련 반납 정보를 작성하고 결재를 상신할 수
있는 화면 입니다

사용법

1. 신청구분에 반납을 선택합니다
2. 상황에 맞는 신청사유(퇴사, 휴직등)를 선택

합니다.
3. 로그인 된 기본정보(연락처, 주소지)를 확인

할 수 있으면, 정보가 일치하지 않다면 수정
가능합니다.

4. 반납구분에 택배를 선택하면 자동으로 광화
문사옥 PC 관리자 정보가 생성 됩니다.

5. 택배회사 및 송장번호를 입력합니다.
6. 필요한 정보를 모두 입력 후 저장버튼을 누

릅니다.

PC 반납관리 – 택배 (광화문사옥 PC 관리자에게 반납)3.
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