출  장  신  청  서
출장 5일 전까지 신청하며, 긴급 시 구두 보고 후 사후 제출 가능합니다
■ 신청자 정보
	성    명
	
	부    서
	
	직    급
	

	연락처 (현지)
	
	비상연락처
	
	작성일
	



■ 출장 개요
	출장지 (국내/외)
	
	출장 목적
	☐ 영업  ☐ 교육  ☐ 협력사  ☐ 기타

	출장 기간
	
	출장 일수
	

	출장 목적 상세
	


	동행자
	
	방문처 담당자
	



■ 교통/숙박 계획
	교통수단
	☐ KTX  ☐ 항공  ☐ 자가용  ☐ 렌터카  ☐ 대중교통  ☐ 기타: ______
	항공편/편명
	

	숙박 여부
	☐ 없음  ☐ 있음 (호텔명: _________________  박수: ___박)
	숙박 비용
	1박 ___________원 × ___박 = ___________원



■ 예상 경비 내역
	교통비
	숙박비
	식    비
	기타비용
	합    계

	
	
	
	
	

	가지급 요청액
	원  (정산 방식: ☐ 가지급 후 정산  ☐ 사후 비용처리)



■ 업무 공백 대처 계획
	대  행  자
	

	대행 업무 내용
	




위와 같이 출장을 신청합니다.
20___년   ___월   ___일          신청자:                    (서명)
	팀    장
	부서장
	재무/HR 확인

	
	
	

	(서명/날인)
	(서명/날인)
	(서명/날인)


