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※ 업무처리 절차

여비교통비 청구서 → 지출결의서 작성 및 여비교통비 청구서 첨부

예시) 김해공항 A씨와 B씨가 3/1일 한국공항공사 본사(김포 소재)에 비행기를 타고 출장을 갔다.

(교통비 법인카드 결제)

가. 국내출장

1) 항공 탑승권 첨부(출발일 및 도착일, 출발지 및 도착지 확인 가능한 영수증)

1. 여비교통비 예시

※ 붙임자료



※ 붙임자료

예시) 여수공항 A씨와 B씨가 3/1일 ~ 3/2일(1박2일) 제주공항에 비행기를 타고 출장을 갔다.

(교통비 법인카드 결제 / 숙박비 6만원 개인경비)

나. 국내출장 / 개인경비

1) 항공 탑승권 첨부(출발일 및 도착일, 출발지 및 도착지 확인 가능한 영수증)

2) 숙박비 영수증(개인경비) / 개인경비 사용 사유 기재

1. 여비교통비 예시

※ 업무처리 절차

여비교통비 청구서 → 지출결의서 작성 및 여비교통비 청구서 첨부



1. 여비교통비 예시

예시) 울산공항 A씨와 B씨가 3/1일 ~ 3/3일(2박3일) 비합숙인 한국비계기술원(부산 강서구 소재)

이동식크레인 및 고소작업대 조종사 교육을 A씨의 차량으로 교육출장을 갔다. 

다. 교육출장 / 자차이용



※ 붙임자료

1) 자차이용 시(출장시작일 유가정보, 네이버 지도, 하이패스 영수증 등) 관련 증빙 첨부

※ 개인경비 사용시 여비교통비 청구서 붙임자료에 사유 기재
(개인경비 청구서 미사용) 

및 하이패스 영수증

※ 업무처리 절차

여비교통비 청구서 → 지출결의서 작성 및 여비교통비 청구서 첨부




