
공무국외여행시스템 신청 절차

 접속:행정포털>행정업무>경제통상>공무국외여행계획신청관리

➡

 공무국외여행 신청 등록 :공무국외여행계획 신청관리 → ‘추가’

❍ 여행단 정보 및 여행단 개요 입력

❍ 여행지 정보 입력 ※ 2개국 이상일 경우 추가(국가별 방문일정 등록)



❍ 여행자 정보 입력

❍ 여행자 수칙 확인 -“출장자 본인 확인”(대리 확인 불가)

❍ 여행일정정보 등록



❍ 여행비정보 입력

❍ 여행계획서 등록 -최종방침서를 “배포문서 저장,보안해제 후”등록

※ 첨부자료 :여행방침서,항공운임증명서(2개이상),사전 준비자료,증빙서류 등



❍ 기안문 확인 -“행정정보연계”를 통해 기안문(공문)인력개발과로 전송

❍ 허가요청



❍ 귀국보고서 등록(귀국일로부터 15일 이내)및 인력개발과로 공문 제출

※ 첨부파일 용량 5MB이내(사진용량 축소 및 PDF로 변환 등록)


