
■ 군 위탁교육관리 훈령 [별지 제7호 서식] 

국외연수 결과보고서 작성 요령

1. 보고서 규격 및 분량

   보고서의 규격은 A4(210㎜×297㎜) 양면에 워드프로세서 또는 인쇄형태 작성 및 

좌철을 원칙으로 한다.

2. 보고서 구성형식

   보고서는 논문형식으로 작성하되 부득이한 경우에는 개조식으로 할 수 있으며, 쪽

수 표시는 하단 중앙에 함

   가. 목차 구성 예시

      1) 서론부분 : 국외연수 개요(연수국가, 기관명, 과정명, 기간 등)

      2) 본론부분 : 주요업무 수행사항 및 관련정보․자료의 분석내용 등

      3) 결론부분 : 주요내용 요지 및 건의사항 등

   나. 보고서의 맨 첫장(겉표지)에는 제목 ․제출연월 ․소속기관을, 둘째장 

(속표지)에는 연수국가 ․연수과정명 ․연수기간 ․보고자 인적사항 등을, 

셋째장에는 목차를 기재

      1) 겉표지 예시                     2) 속표지 예시

    

국외연수 개요

  1. 연수국가 : 

  2. 연수과정(기관) : 

  3. 연수기간 : 

  4. 보고자 작성자 : 소속, 직급, 성명

  5. 동반자 인적사항(2인 이상일 경우)

문서번호 기안 ○○○ ○○○

보존기간

보고일자 협조

○ ○ ○ ○ 제도

(제목)

○○년 ○월

(월까지만 표시)

○○○부

(작성자의 소속기관을 표시)

3. 작성시 참고사항

   가. 보고서는 최신정보․기술 및 제도개선에 관한 사항, 보고내용의 활용 방안, 그 

밖에 국가발전에  기여할 수 있는 사항을 포함하도록 하며, 그 활용효과를 

높이기 위하여 관련통계 ․법령 ․문헌 등 구체적인 근거를 명시

   나. 국외연수 시 현지사정 및 준비물 등 참고사항을 추가로 명기할 수 있음

210mm×297mm[백상지(80g/㎡) 또는 중질지(80g/㎡)]


