외부 강사 위촉 · 계약 서류 체크리스트
기관 담당자용 — 연구소가 보내는 서류와 기관이 준비하는 서류를 한눈에
한국경영교육연구소 · 청년 AI 커리어랩
	구분
	서류
	준비 주체
	확인

	계약 전
	교육 계획서
	연구소
	□

	계약 전
	견적서(산출 근거 포함)
	연구소
	□

	계약 전
	사업자등록증 사본
	연구소
	□

	계약 전
	통장 사본
	연구소
	□

	계약 전
	강사 프로필 · 경력 증빙(경력증명서)
	연구소
	□

	계약 전
	강사 위촉장 또는 계약서(기관 양식 우선)
	기관
	□

	계약 전
	개인정보 수집·이용 동의서(교육생용)
	기관 · 연구소 협의
	□

	교육 중
	출석부 · 교육 사진(촬영 동의 확인)
	출석부: 연구소 준비 · 기관 확인
사진: 기관 · 강사
	□

	교육 후
	결과보고서
	연구소
	□

	교육 후
	출석부 · 수료 명단
	연구소 · 기관 확인
	□

	교육 후
	강사료 지급 서류(기관 양식)
	기관
	□

	교육 후
	수료증 발급 신청(사이트)
	기관 담당자
	□



본 서식은 한국경영교육연구소(청년 AI 커리어랩)가 기관 담당자·교육생의 편의를 위해 제공하는 참고용 틀입니다. 기관 고유 양식이 있으면 기관 양식을 우선합니다. 2026-10 기준.




