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☞ 해당사항이 있는 부분에 ‘ ■ ’ 표시하시기 바랍니다. (※ 비고 : 필요시 검토내용 기재) 

구  분 사전 검토항목 점검 사항 검토
완료

해당
없음 비 고

1. 일반사항

정책일반

 ◆ 제반 법규와 실태, 실제 현장의 의견 등을 검토하였습니까?

(법령, 규칙, 통계·빅데이터, 시민의견 등)
■ □

 ◆ 정책(사업) 집행의 직·간접적 영향 및 효과성을 

분석하였습니까?(갈등, 약자, 일자리, 안전, 탄소 감축 등)

     ※ 약자 : 하단 세부 검토항목 점검

□ ■

 ◆ 정책·계획·전시물·홍보물 등이 역사적 사실에 부합하는지 

검토하였습니까?
□ ■

 ◆ 불필요한 외국어·외래어 표현 대신 바른 우리말을 사용하였습니까? ■ □

 ◆ 정책·계획 등의 지속가능성을 검토하였습니까?(경제·사회·환경 등) □ ■

2. 약자와의 동행

목 적

◆ 경제적으로 취약한 약자를 지원하기 위한 사업인가? □ ■

◆ 주거, 생계, 의료, 교육, 기타 분야 중 어느 것에 해당하는가? □ ■
주거/생계/의료/

교육/기타

◆ 단순지원 사업과 사다리지원 사업 중 어느 것에 해당하는가?

   (단순 : 어려움 즉시 개선 / 사다리 : 계층 상향 또는 안정 유도) 
■ □

단순지원/

사다리지원

◆ 경제적으로 취약한 약자가 아니라 하더라도, 다양한 분야의 

사회적 약자를 배려할 수 있는 수단을 포함하였는가?
□ ■

계획수립
◆ 사업 대상자가 쉽고 편리하게 서비스를 활용할 수 있도록 사업을 

구성하였는가?
■ □

세부절차

안내

집행·홍보

◆ 집행과정에서 발생할 수 있는 역효과를 최소화하기 위한 대안을 

고려하였는가?(‘약자’ 낙인효과, 역차별 등)
□ ■

◆ 사업 대상자에게 적절한 홍보 수단을 채택하였는가? ■ □

평가·환류
◆ 사업효과를 측정할 수 있는 지표(산출, 과정, 성과 등)는 마련하였는가?

아닐 경우, 성과를 평가할 수 있는 대체·보완 수단이 존재하는가? 
□ ■
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2024 문화비축기지 장소사용(대관) 운영지침

 

 <변경 및 개선사항>
  1. 장소사용(대관) 업무 세부 절차 추가(붙임1)
     - 신청서 제출부터 종료까지 14단계로 안내
  2. 공시지가 변경에 따른 T0 장소사용료 인하(‘23년 기준, 시간당, 붙임2)
     - 문화마당 : 151,443원⇒141,613원, 나무데크 : 19,616원⇒18,324원
  3. T2 실내공연장 신규 구입 장비 장비사용 신청서 반영(붙임3)
  4. 문화비축기지 대관 장비 목록 추가(붙임4)
  5. T6 내 원형회의실, 강의실, 창의랩은 서울시공공서비스예약에서 신청 가능
     - 사용일 기준 전월 15일경부터 신청가능

 

Ⅰ 관련 근거  

  도시공원 및 녹지 등에 관한 법률 제24조, 제25조 및 시행령

  서울특별시 도시공원 조례 제15조 및 시행규칙 별표3 공원시설 이용료

  서울특별시 공유재산 및 물품관리 조례 제26조 (문화마당 공시지가)

  공연법 제11조 및 공연법 시행령

  재난 및 안전관리 기본법 제66조의11 및 시행령

  감염병의 예방 및 관리에 관한 법률 제47조, 제29조
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Ⅱ 장소 사용(대관) 공간

연번 위치 장소 면적 행사 종류(예시) 비고

1
T0

문화마당 7,620㎡ 축제, 공연, 기념식 등 야외행사 야외

2 나무데크 987㎡ 축제, 공연, 기념식 등 야외행사 야외

3 T1 파빌리온 441㎡ 공연, 전시, 컨퍼런스 등 실내

4
T2

공연장 608㎡ 공연, 세미나, 강연회 등 실내

5 야외무대 1,226㎡ 야외공연, 영화상영 등 야외

6 T4
복합문화

공간
984㎡ 다원예술, 전시 등 실내

7

T6

문화
아카이브

659㎡ 전시 실내

8 옥상마루 157㎡ 공연, 촬영 등 야외

9 원형회의실 164㎡ 세미나, 회의, 간담회 등 실내

10 강의실 128㎡ 강의, 회의, 세미나 등 실내

11 창의랩 106㎡ 강의, 회의 등 실내

Ⅲ 운영 절차 및 방법

  운영 절차

 ①

모집공고

및 접수
➡

②

심의 및

결과안내
➡

③

장소사용 협의

및 사용료 납부
➡ ④

장소사용 ➡ ⑤

사후평가 
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  모집

   ❍ 정기 모집 : 다음 해 연간 장소사용 모집(연1회)

   ❍ 수시 모집 : 정기 모집 후 미사용 일에 대한 추가 모집(필요시)

  심의

   ❍ 심의위원회 구성

     - 위 원 장(1) : 서부공원여가센터 소장

     - 내부위원(3) : 문화비축기지관리사무소장, 문화기획팀장, 공원관리팀장

     - 외부위원(4인 이내) : 문화예술, 여가, 축제 관련 전문가 등

   ❍ 심의위원회 운영

     - 정기 및 수시 모집에 따른 심의 시

     - 원안 승인, 조건부 승인, 승인 불가로 구분하여 안내

       ※ 소규모 행사의 경우 내부위원으로 구성 심의 가능

   ❍ 사전 심의

     - 중복 날짜 신청에 대한 우선순위 결정

     - 전년도 행사 시 준수사항 불이행 및 민원 유무 검토

     - 안전사고 및 시설물 훼손 등이 우려되는 행사 검토

   ❍ 세부 심의

     - 행사의 공공성 및 공원과의 적합성에 관한 사항

     - 행사장 배치, 시설물 설치, 진행요원 배치, 인력계획 등 

     - 안전관리에 관한 사항 및 행사(영업배상책임)보험 가입

     - 안내소 운영 및 시민 안내에 관한 사항

     - 소음 등 민원 대처에 관한 사항

     - 공원 입구 및 주차장 혼잡에 관한 사항

     - 행사장 원상복구 및 청소에 관한 사항

     - 쓰레기 발생량 최소화 등에 관한 사항
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  사후 평가

   ❍ 준수사항 이행 여부

   ❍ 민원 응대, 행사장 질서 및 안전관리

   ❍ 사고발생 시 처리, 행사장 원상복구 이행 여부 등

Ⅳ 장소사용 승인 및 취소 기준

  장소사용 승인 우선순위 기준

   ❍ 서울시 주최 행사

   ❍ 국가 및 지방자치단체 행사

   ❍ 사회 기여도 및 공익성이 있거나 상징성이 있는 행사

   ❍ 공원, 생태, 문화, 예술 관련 행사

   ❍ 기타 필요성이 인정되는 행사

  장소사용 승인불가 기준

   ❍ 장소사용 승인 우선순위에 따라 다른 행사와 일정이 겹칠 때

   ❍ 미풍양속을 해칠 우려가 있는 행사

   ❍ 공원시설의 훼손이 우려되는 행사(수목 및 시설물 훼손 등)

   ❍ 공익, 공원 질서와 안전, 미관을 해칠 우려가 있는 행사

     - 시설물 과다 설치 및 폐기물 발생이 많은 행사 등

   ❍ 소음 발생 등으로 민원의 소지가 있는 행사

      ※ 소음 기준: 주간 65dB이하, 야간(18:00~) 60dB이하

  장소사용 승인 취소 기준

   ❍ 승인된 내용과 다르게 행사를 개최하는 경우
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   ❍ 사용승인 기준을 위반하여 시설 및 장비를 사용하는 경우

   ❍ 공원시설의 안전 관리상 현저한 위해가 발생한 경우

   ❍ 시민 안전사고 예방 및 시설물 관리상 필요한 경우

   ❍ 감염병 예방을 위해 정부지침에 따라 시설 운영을 중단하는 경우

   ❍ 사용료를 납부하지 않은 경우

   ❍ 천재지변 및 부득이한 사정으로 장소사용이 불가능한 경우

Ⅴ 사용료

  사용료 산정

  ❍ 장소사용료는 서울특별시 공유재산 및 물품관리 조례와 서울특별시 

도시공원 조례 및 시행규칙에 따르며 [붙임2]의 범위 내에서 정함 

    - 시설물 설치 시간부터 시설물 철수시간(청소완료)까지 사용료 산정

  사용료 부과

   ❍ 장소사용료, 장비사용료, 입장권 판매액10%는 서울시 세외수입 

납부고지서에 의거 사용료 부과(부가가치세 별도)

   ❍ 소규모 촬영 및 회의실 등의 경우 서울시공공서비스예약을 

통해 사용신청 및 사용료 납부

   ❍ 고지서 발급 후 15일 이내 납부해야 하며 장소사용 승인이 

사용일로부터 14일 이내에 통지된 경우는 사용일 전날까지 

납부

   ❍ 입장권 판매 행사는 판매수입의 10%를 사용료로 추가 납부
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  사용료 환불

   ❍ 신청자의 사정에 의해 취소할 경우 잔여일수에 따라 환불 가능

   ❍ 인터넷 예약 등으로 사전 납부된 입장료·사용료는 환불 기준에 

따라 환불. 다만, 상재해(황사·호우·태풍주의보 등)와 공원 

관리자가 특별히 필요하다고 인정하는 경우는 이용 당일에도 

취소 및 환불 가능

취 소 일 환불비율

사용예정일 7일전 전액 환불

사용예정일 6~3일전 10% 공제 후 환불

사용예정일 2~1일전 30% 공제 후 환불

사용 당일 환불 불가

   ※ 도시공원 조례 제19조(요금 등의 환불) 2021.3.25. 개정

Ⅵ 사용자의 의무

 장소 원상복구의 의무

  ❍ 설치한 시설물과 홍보물은 사용승인 종료시간 까지 원상복구해야 함

 사용자의 변상책임

  ❍ 사용 중 시설 등을 훼손하였을 경우 원상복구 또는 변상하여야 함

 양도 및 전대의 금지

  ❍ 사용승인을 받은 자는 그 권리를 양도하거나 전대할 수 없음
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Ⅶ 안전관리계획 등의 수립

  대상

  ❍ 순간 최대관람객 1천명 이상의 옥외행사, 지역축제, 야외공연

  ❍ 불, 폭죽, 석유류 등 폭발성 물질을 사용하는 축제

      ※ 순간 최대관람객 기준 : 행사장 내 1시간 동안 관람객 수

  방법

  ❍ 개최 30일 전까지 마포구(도시안전과)로 공문 제출

   ※ 야외 공연의 경우 마포구(문화예술과)로 재해대처계획 신고

  보험가입

  ❍ 대    상 : 참가자, 관람객, 진행자 등 축제 관계자

  ❍ 가입금액 : 자동차손해배상보장법 시행령 제3조 제1항 금액 이상

    ※ (사망)1억5천만원, (부상)최대 3천만원, (후유장애)장애급별 최대1억5천만원

  행사장 내 안전관리책임자 실명 공개

   ❍ 현수막, 전단 등에 안전관리책임자 연락처 공개

Ⅷ 감염병 유행에 대한 조치

  방역 조치

   ❍ 감염병 환자 등이 있는 장소나 감염병 병원체에 오염되었다고 

인정되는 장소에 대한 일시적 폐쇄, 출입 금지 및 통행 차단 

가능
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  예방 조치

   ❍ 여러 사람의 집합을 제한하거나 금지할 수 있음

   ❍ 행사 운영자 및 참여자 등에 대하여 출입자 명단 작성, 마스크 착용 

등 방역지침의 준수를 명할 수 있음

   ❍ 감염병 전파의 위험이 있는 음식물의 판매‧수령을 금지하거나 그 

음식물의 폐기나 그 밖에 필요한 처분을 명할 수 있음

   ❍ 감염병 전파의 매개가 되는 물건의 소지‧이동을 제한‧금지하거나 그 

물건에 대해 폐기, 소각 또는 그 밖에 필요한 처분을 명할 수 있음

   ❍ 사용한 시설 또는 장소에 대한 소독이나 그 밖에 필요한 조치를 

명하거나 쓰레기장과 화장실의 사용을 금지할 수 있음

붙임1. 문화비축기지 장소사용 세부 절차

    2. 장소사용료 부과 기준

    3. 장비사용료 부과 기준

    4. 대여 장비 목록

별첨1. 문화비축기지 장소사용 운영지침 관련 근거(발췌)

    2. 문화비축기지 장소사용 관련 서식
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[붙임1] 장소사용(대관) 업무 세부 절차

연번 업  무  내  용 기  간 비    고

1 장소사용 신청 12월초 신청서 제출

2 장소사용 심의 및 결과안내 12월말

3 현장 답사 수시

4 사용 날짜, 시간 및 사용료 확정 1개월 전

5 계약 1개월 전 계약서, 준수사항 이행서약서 제출

6 납부고지서 발급 1개월 전

7 전자세금계산서 발급(사용료) 1개월 전

8 SNS홍보요청서 제출 3주 전 필요 시

9 스탭회의 2주 전 필요 시

10 차량 진입신청서 제출 1~2일 전 무료 주차 아님

11 행사진행 및 원상복구 당일

12
입장권 판매액 10% 

납부고지서 발급
14일 이내

13 전자세금계산서 발급(입장권) 14일 이내

14 종료
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[붙임2] 장소사용료 부과기준

   ❍ 문화마당 사용료

시설명 공간용도 사용면적 금액(원) 단가기준 비 고

T0

문화마당 7,620㎡ 141,613
(1시간)

일반
주거지역

○ 3,256천원×0.05(요율)/365일/24시간×면적
○  2023년 공시지가 기준(성산동 661)

※ 이 외의 내용은 서울특별시 공유재산 및 물품관리     
조례 22조 및 제26조에 따라 적용나무데크 987㎡ 18,324

(1시간)
일반

주거지역

   ❍ 공원시설 사용료

시설명 공간용도 사용면적
금액(원)

비 고
기본금액 추가금액

T1 파빌리온 441㎡ 44,100
(1시간) 야간 30%가산

○ 공연장, 복합문화공간은 1일 
최대 8시간 부과

○ 부대시설, 장비 사용료 별도

T2
야외무대 1,226㎡ 100,000

(2시간)
야간 100%가산
2시간 초과시

시간당50%할인
실내공연장 608㎡ 60,800

(1시간) 야간 30%가산

T4 복합
문화공간 984㎡ 98,400

(1시간) 야간 30%가산

T6

문화
아카이브 659㎡ 65,900

(1시간) 야간 30%가산

옥상마루 157㎡ 15,700
(1시간)

원형
회의실 164㎡ 32,800

(1시간)
야간 100%가산
2시간 초과시

시간당50%할인
○ 부대시설, 장비 사용료 별도강의실 128㎡ 25,600

(1시간)

창의랩 106㎡ 21,200
(1시간)

사진‧영상
 촬영녹화 야외공간 - 13,000

(1시간)
초과시간당
50%할인

○ 영리행위에 한함. 다만, 홍보 
및 마케팅 목적으로  
필요하다고 시장이 판단하는 
경우 면제 가능

공통 입장권 
발매행사 -

입장권 
발매총액의 

10%

○ 시정홍보 및 공원사용 활성화 
목적으로 필요하다고 시장이 
판단하는 경우 면제 가능

○ 장소사용료, 점용료 별도징수

 ※ 야간 구분
   ▷ (11월~2월) : 18:00-24:00    ▷ (3월~10월) : 19:00-24:00
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[붙임3] 장비사용료 부과기준

장 소 구 분 보유 수량 금 액(원)

T2 
공연장

음향

기본 시스템
- 디지털콘솔 × 1대
- 메인스피커 × 1식(고정형)
- 모니터스피커 × 1조(고정형)
- 무선마이크 × 2개

50,000/식

모니터
장비

- 패시브 스피커 × 6대 10,000/대
- 무선 인이어 × 4대 20,000/대

유선
마이크

- 다이내믹 마이크 × 11개 5,000/개
- 콘덴서 마이크 × 7개 10,000/개

무선
마이크

- 핸드헬드 × 4개, 핀 × 2개
 ※ 리시버 총 6채널 10,000/개

조명

기본 시스템
- 디지털콘솔 × 1대
- 기본조명 × 1식(LED 퍼넬)
- 객석 다운라이트 × 1식

50,000/식

무빙
라이트

- LED 무빙스폿 × 4대 20,000/대
- LED 무빙워시 × 10대 10,000/대

효과용
장비

- 헤이져머신 × 2대
 ※ 포그액 별도 지참 20,000/대

영상 빔프로젝터 - 7,000ANSI(DLP) × 1대 50,000/대

T6
원형

회의실

기본음향 - 스피커 및 콘솔 × 1식
- 무선마이크 × 4개 15,000/식

빔프로젝터 - 7,000ANSI(LCD) × 1대 15,000/대

T6
강의실 
창의랩

기본음향 - 스피커 및 콘솔 × 1식
- 무선마이크 × 2개 15,000/식

빔프로젝터 - 3,000ANSI(LCD) × 1대 15,000/대

 ※ T0, T2(야외무대), T4는 장비 대여 불가

 ※ 장비사용료는 장소사용료와 합산하여 부과

  ❍ 전기 사용료 및 냉난방 비용

    - 냉·난방 및 전기 사용료는 사용량 또는 별도 기준에 따라 부과 가능
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[붙임4] 장비 대여 목록

< 문화비축기지 장비 대여 목록 >

                                                                        <2023. 12.기준>

 □ T2 실내공연장(대관 장비)

ᄋ 무대기계 장비

장비명칭(구분) 모델명(규격) 수량 제조사(사양) 비고

PLACARD SET BATTEN 12.000L 1 15m/min, 200kg

NO1. FLY SET BATTEN 12.000L 1 15m/min, 200kg

NO2. FLY SET BATTEN 12.000L 1 15m/min, 200kg

TRUSS FLY BATTEN 12.000L × 2.600L 1 DIM x 6, RD x 4
15m/min, 600kg

APRON LIGHT BATTEN 10,000L 1 DIM x 3, RD x 2
18m/min, 200kg

NO1. LIGHT BATTEN 12.000L 1 DIM x 3, RD x 2. 200kg FIXED 

NO2. LIGHT BATTEN 12.000L 1
DIM x 2, RD x 1
15m/min, 200kg

CEILING LIGHT BATTEN 10.000L 1
DIM x 3, RD x 1
15m/min, 200kg

NO1. STAGE SIDE LIGHT BATTEN 3.000L 1 RD x 1. 200kg FIXED 

NO2. STAGE SIDE LIGHT BATTEN 3.000L 1 RD x 1. 200kg FIXED 

NO1. HOUSE BATTEN 12.000L 1 RD x 2. 200kg FIXED 

NO2. HOUSE BATTEN 12.000L 1 RD x 2. 200kg FIXED 

NO3. HOUSE BATTEN 10.000L
RD x 4

15m/min, 200kg

NO1. DRAW CURTAIN 20.000W × 4.300H 1 18m/min, 100kg

NO2. DRAW CURTAIN 20.000W × 4.300H 1 18m/min, 100kg

NO3. DRAW CURTAIN 20.000W × 4.300H 1 18m/min, 100kg

NO1. HOUSE CURTAIN 17,500W × 3.200H 1 18m/min, 50kg

NO2. HOUSE CURTAIN 20.000W × 3.000H 1 18m/min, 50kg

ROLL SCREEN 5.000W × 4,000H 1 6m/min, 50kg

REAR SCREEN 10,000W × 3.800H 1 - FIXED

CONDUCTOR STAND Jazz StandⅠⅠ 1 RAT Stand

MUSIC STAND Classic50 Standard 12 WENGER
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ᄋ 음향영상 장비

장비명칭(구분) 모델명(규격) 수량 제조사(사양) 비고

AUDIO MIXER C3500 1 Allen&Heath FIXED

AUDIO MIXER M7CL32 1 Yamaha

AUDIO MIXER M32R 1 Midas

MAIN SPEAKER KIVAⅠⅠ 8 L-Acoustics FIXED

SUB WOOFER SB15M 4 L-Acoustics

CENTER SPEAKER CZR10 1 Yamaha FIXED

SIDE FILL SPEAKER VKE2010 2 Yamaha FIXED

MONITOR SPEAKER CHR12M 6 Yamaha

LOBBY SPEAKER EVID 4.2 2 Electro-Voice FIXED

IN EAR MONITOR EW IEM G4 4 Sennheiser

WIRELESS RECEIVER QLXD4 6 Shure FIXED

WIRELESS HANDHELD QLXD2(Beta87) 6 Shure

WIRELESS PIN QLXD1(WL93) 2 Shure

DYNAMIC MICROPHONE SM57 6 Shure

DYNAMIC MICROPHONE SM58K 4 Shure

DYNAMIC MICROPHONE BETA 52 1 Shure

CONDENSER MICROPHONE BETA 91 1 Shure

CONDENSER MICROPHONE KSM137 6 Shure

DLP PROJECTOR PT-DZ770EK 1 Panasonic FIXED

LED MONITOR BN64 2 Samsung Lobby

ᄋ 조명 장비

장비명칭(구분) 모델명(규격) 수량 제조사(사양) 비고

LIGHT MIXER MA3 
COMMAND WING XT

1 MA Lighting FIXED

LIGHT MIXER PEARL 2010 1 Avolites

DIGITAL DIMMER ColorSource ThruPower 1 ETC FIXED

LED FRESNEL OVATION F 265WW 16 Chauvet

LED ELLIPSOID SF200 4 ECO

LED MOVING SPOT LUMA 1500SP 2 Prolight

LED MOVING SPOT JET SPOT 4Z 2 Prolight

LED MOVING WASH Rogue R2X 6 Chauvet

LED MOVING WASH RUSH MH6 4 MARTIN

HAZER MACHINE JEM COMPACT 2 MARTIN
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□ T6 커뮤니티센터(대관 장비)

ᄋ 원형회의실(B2)

장비명칭(구분) 모델명(규격) 수량 제조사(사양) 비고

LCD PROJECTOR PT-EX800Z 1 Panasonic HDMI
케이블 지참

ROLL SCREEN 150 inch 1 -

ROLL SCREEN 250 inch 1 -

AUDIO MIXER X32 Producer 1 Behringer

SPEAKER CUSTOM 1 -

SPEAKER EON 615 2 JBL

WIRELESS HANDHELD SKM 835-XSW 4 Sennheiser 배터리 지참
(AA 2개, 개당)

ᄋ 창의랩(1F)

장비명칭(구분) 모델명(규격) 수량 제조사(사양) 비고

LCD PROJECTOR NP-M311X 1 NEC HDMI
케이블 지참

ROLL SCREEN 150 inch 1 -

AUDIO MIXER MG16XU 1 Yamaha

MAIN SPEAKER M-A2 SAT 2 Audio Technik

SUB WOOPER M-A2 SUB 1 Audio Technik

WIRELESS HANDHELD SKM 835-XSW 2 Sennheiser 배터리 지참
(AA 2개, 개당)

WIRELESS HDMI V-JET30 1 Wisejet

ᄋ 강의실(2F)

장비명칭(구분) 모델명(규격) 수량 제조사(사양) 비고

LCD PROJECTOR NP-M311X 1 NEC HDMI
케이블 지참

ROLL SCREEN 150 inch 1 -

AUDIO MIXER MG16XU 1 Yamaha

MAIN SPEAKER EVID 4.2 7 Electro-Voice

WIRELESS HANDHELD AH-100 4 Sovico 배터리 지참
(AA 2개, 개당)

WIRELESS HDMI V-JET30 1 Wisejet


