
출 장 보 고 서
담당 팀장 부서장 대표

  /   /   /   / 

소속 작성자

출장 기간 ____.__.__ ~ ____.__.__ 출장지

동행자 작성일 ____. __. __.

출장 목적

____________________________________________________________

일정별 주요 활동

날짜 방문처·만난 사람 주요 내용

출장 결과와 성과

____________________________________________________________
____________________________________________________________

후속 조치

할 일 담당자 기한

경비 사용 내역

항목 예산(원) 사용(원) 비고(영수증 첨부)

교통비

숙박비

식비

기타

합계

위와 같이 출장 결과를 보고합니다.

※ 일반적인 참고용 양식입니다. 상황에 맞게 고쳐 쓰시고, 중요한 계약·분쟁은 전문가 확인을 권합니다. 출처: 지금 바로 서식 (now.insu100.com)


