
【별표 1】

공무국외출장 계획ㆍ결과보고서 등록요령

□ 인사혁신처 국외출장연수정보시스템

1. 체계 이용 

○ 국외출장연수정보시스템 홈페이지(http://btis.mpm.go.kr)에 접속

○ 개인 아이디를 이용하여 로그인 함(아이디가 없을 경우 사용자 등록을 하여야 

하며, 기관관리자가 승인을 하여야 출장결과보고서 등록 가능)

※ 시스템 소개 메뉴의 연락처에서 기관관리자 확인

2. 사용자 등록
○ 화면 상단 우측에 있는 사용자등록에서 회원가입 수행
○ 우선, 개인정보보호방침을 살펴보고 동의 선택
○ 기존 사용자와 중복되지 않는 아이디를 선택

※ 영문으로 시작하고 영문, 숫자, 길이 제한 없음 

○ 비밀번호와 비밀번호 확인을 동일하게 입력
※ 비밀번호는 숫자와 영문자, 특수문자를 혼용으로 9～20자리 사용

○ 보고서 등록자 개인의 기본정보와 연락처 입력
※ 이름, 기관, 소속, 전화번호, 이메일

○ 기관사용자는 기관명을 반드시 입력하고, 기관관리자 승인(일정 주기적) 후 등록



3. 보고서 등록

○ 승인받은 개인 아이디를 이용해서 로그인 하여야 보고서를 등록 할 수 있음

○ 공무국외출장결과보고서 메뉴의 『보고서등록』에서 내용 입력

○ 입력내용 및 첨부파일에 개인정보가 노출되지 않도록 작성

○ 등록정보 : 국외출장자의 성명, 동반자 수, 소속기관 및 부서, 방문 국가,

방문기간, 여비, 항공운임, E-mail주소 및 보고서의 분류, 제목, 요약정보 

등

○ 첨부문서 : 계획서 및 결과보고서 (전체 용량 20MB까지 허용)
※ 문서 첨부 시  ‘암호’ 걸지 말 것.

○ 제목 작성방법 : 제목을 등록할 때는 공무국외출장의 목적ㆍ성격을 가장

잘 드러낼 수 있는 용어를 사용

(잘못된 예 : ‘공무국외출장 보고서’, ‘해외출장복명서’, ‘해외연수 인솔’,

‘학회  참석 및 논문발표’ 등)

○ 보고서 요약 : 주요 내용 위주로 개조식 작성 원칙, A4용지 1매 원칙

○ 보고서 원문(전문) : 첨부파일로 등록 

※ 결재 파일 첨부 시, 표지에 결재자 서명이 있는 경우는 표지 생략    

○ 출장 중 수집한 자료, 자료목록, 접촉인사 내역 등 기타 필요한 참고자료



※ 등록 시 참고사항

• 보고서는 최신정보·기술 및 제도개선

에 관한 사항, 보고내용의 활용방안, 

유사목적으로 출장하게 될 출장자

를 위한 조언 기타 국가발전에 기

여할 수 있는 사항을 포함하도록 

하며, 그 활용효과를 높이기 위하여 

관련통계·법령·문헌 등 구체적인 근

거를 명시

• 동일한 목적으로 2인 이상의 출장

자가 단체로 출장한 경우에는 대표자

를 보고책임자로 하여 합동보고

서 제출 및 등록가능하며, 개인별

로도 등록 가능

4. 보고서 게시(등록 확인)

○ 기관관리자의 보고서 등록 확인을 절차를 거쳐야 게시판에 공개 



□ 국방부 통합해외정보관리시스템(IFIMS)
1. IFIMS 회원 가입

- 국방허브(주요응용체계/자료→ IFIMS) 또는 정보본부 홈페이지에서 신청 → 승인

- IFIMS 회원으로 가입 승인 되면, 해외출장 등록 권한이 자동으로 부여

2. 로그인 후 해외출장 클릭

3. 해외출장 계획등록 클릭



4. 해외출장 계획등록 방법

가. 등록 아이콘 클릭하지 말고, 마우스를 드래그해서 페이지 제일 아래로 이동

나. 필수 입력사항 입력 후 추가 혹은 저장 하면 자신이 추가한 출장 건이 등록됨.

→ 계속해서 해외출장 계획/결과 등록 작업 진행 및 완료


