
(별표1) 전표 및 지출결의서 양식

전     표 일 자  년    월    일

(차변) (대변)

계정과목 적 요 금 액 계정과목 적 요 금 액

합 계 합 계

지 출 결 의 서 금 액
금             원 整

 ￦

계정과목 적 요 금 액

구분
일 반 회 계

특 별 회 계  

결

재

위원장



(별표2) 영수증 양식

영 수 증

일금                   원정

(￦                )

내 역 : 

상기 금액을 정히 영수하였음을 확인함.

20   .    .    .

영수인                      : 

롯데손해보험노동조합 귀중



(별표3) 시내출장부 양식

시 내 출 장 부
일시 성 명 출장지 출장시간 출장목적 금 액

결 재

본인

확인

사무

국장



(별표4) 출장명령부 양식

출 장 명 령 부

          년      월      일  

결

재

위원장

출 장 자 소  속 성  명

출장목적

출 장 지

출장기간         년     월    일부터         년     월    일까지 (      )일간

출 장 비

개 산 액

교  통  비 숙  박  비

일  당 활  동  비

합  계

 [출장비 산출내역]

 [비  고]


