

	OUTING REQUEST
	외출신청서


근무시간 중 외출을 신청하고 외출 시간과 업무 인계사항을 확인하기 위한 사내 업무용 서식
01  신청 정보
	성명
	
	소속 / 직위
	

	신청일
	20    년     월     일
	외출일
	20    년     월     일

	외출 시작시간
	   시     분
	복귀 예정시간
	   시     분

	연락처 (선택)
	
	비상 연락 가능 여부
	□ 가능   □ 어려움


02  외출 내용
	사유 구분
	□ 개인사정   □ 병원·진료   □ 관공서·은행   □ 기타

	상세 사유
	

	업무 인계사항
	

	인계 대상자
	


03  신청 확인
	신청 내용
	위와 같이 외출을 신청하오니 확인하여 주시기 바랍니다.

	비고 / 추가사항
	


04  결재 확인
	신청인
	담당
	팀장 / 부서장
	승인권자

	(서명)
	(서명)
	(서명)
	(서명)


※ 회사의 근태관리 기준, 결재 절차 또는 별도 지정 양식이 있는 경우 해당 내부 기준을 우선 확인하여 사용하세요.

