출 장 신 청 서
문서번호  [                    ]       시행일자  [       년     월     일]
	담당
	팀장
	부사장

	

	

	



1. 신청자 정보
	성명
	[성명 입력]
	사번
	[사번 입력]

	소속
	[부서 / 팀 입력]
	직위
	[직위 입력]

	연락처
	[교통수단한 번호]
	대체 연락처
	[선택 입력]


2. 출장 내용
	출장 기간
	[       년     월     일  ~       년     월     일]
	출발 예정
	[     시     분]

	복귀 예정
	[     시     분]
	출장 일수
	[     일]

	출장 구분
	□ 국내출장    □ 해외출장    □ 당일출장    □ 기타
	교통수단
	□ 자가용    □ 대중교통    □ 회사차량    □ 기타


3. 출장 목적 및 내용
	[출장 목적과 주요 업무 내용을 구체적으로 기재해 주세요. 예: 거래처 미팅, 현장 방문, 교육 참석 등]


4. 출장 일정 및 업무
	출장지
	[방문 기관 / 업체명 · 지역 · 주소 등]

	출장 일정
	[주요 일정 / 미팅 · 현장 방문 · 업무 내용]

	비고
	[출장 관련 추가사항 또는 특이사항]


위와 같이 출장을 신청하오니 승인하여 주시기 바랍니다.

	신청일  [       년     월     일]
	신청인  [성명]  (서명 또는 인)



