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요청사유에는 교육과정명 회의명 행사명 등을 기재함

출장사유는 근태처리가 출장인 경우에만 작성하며 외부강의등의 직무 관련성에 대한 내용을 기재함

대가 총액은 교통비 숙박비 식비를 제외한 대가 총액을 기재하고 교통비 숙박비 식비는 속에 별도 기재함

동일한 교육과정에 수회 출강하는 경우에는 일괄신고 할 수 있음 이 경우 일괄신고란에 기재하고 회 평균 대가를 기재함




