
【별지 제2호서식】

공무국외출장계획서(제18조제3항 관련) 

1. 출장 개요

목적

동기
및 배경

기간 ’19.12.11.～’19.12.16.(4박 6일)

국가

방문 기관

경비
부담 기관

소속 및 직위(직급)
성  명

성 별 경 비
한 글 영  문

총 계

※ 개인별 업무 수행

직위(직급) 성  명 업 무 수 행  내 용

※ 2인 이상이 동행하는 경우는 개인별 업무수행 내용을 구체적으로 명시



2. 출장 일정

월일
(요일)

출발지 도착지
방문
기관

업무수행내용
(수집할 자료목록, 질의할 내용 등)

접촉예정인물 
(직책포함)

3. 출장 경비                                (경비단위 : 원/항공운임, US $/기

타)

성  명 계 항공운임
체 재 비

준비금 교육비 기타
일 비 식 비 숙박비

총 계

4. 출장 효과

o

-

5. 외교부 협조 사항

o 재외공관 협조여부와 그 내용을 기재

6. 공무상 적립된 마일리지 현황 및 항공운임 내역

항공사 총마일리지 금번 사용마일리지 잔여마일리지

대한항공

아시아나

■적용 등급 □1등석  □비즈니스석  □2등석
■운임 정액 :
■공용마일리지 사용
□항공권 확보  □좌석승급   □해당없음 (사유: )

■청구 금액 :
※적용등급란은 여비규정상의 여비등급

※ [첨부] 정책탐방, 시찰, 자료수집 등 목적 출장의 경우 주요 수집정보 목록(논의 및 

질의서 등)을 출장계획서에 포함 제출


