












































































https://docs.google.com/spreadsheets/d/15sZVMiUpmeMReqwfG29kJsP0D7S5TU2OOW-XFQ7p9NE/edit?usp=sharing
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교육연구프로그램개발운영비
– 기타교육운영비

– 회의비(식대, 다과, 임차)
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[서식]개인정보제공동의서를 제출한 후,

구글 스프레드시트 → 4. 과제참여자 → [개인정보제공동의서 제출여부]에 체크

[서식] 개인정보제공동의서 및 인적정보 작성 서식



































CASE

OO대학교 공동실험 실습관의
실험의뢰시 “견적서”가 시험 후에 발급됨

Solution

사전품의(전자결재) 시에
여분의 추정금액을 명시하여 기안,

기안시에 “※(별표)”를 부득이한 상황을
명시하여 집행해야 함

“견적서”는 사전품의(전자결재) 이전에
발행되어 첨부되어야 하는 문서로

해당 품의는 지적사항에 해당



CASE

• 오후12시에 점심식사(회의비 집행)를
진행하고 오후1시부터 업무논의를진행함

• 오전11시30분부터 점심식사와 함께
업무회의를진행함

Solution

반드시 회의를 진행하고,
그 회의에 따라 식사를 진행하여야 함

“회의비”는 업무회의를 진행한 후에
집행하는 경비로,

정산 시 지적사례에 해당

회의비 집행 사전품의(전자결재)시에
회의시작 시간 작성 주의 및
회의록 작성시에 주의해야 함



CASE

• 제출증빙서류의날짜가 일관되지않게작성됨

Ex. 견적서 2024.07.01.(월)

승낙사항 2024.07.02.(화)

거래명세서2024.07.01(월)

Solution

제출 증빙서류의 날짜 순서 및 절차를
준수하여 준비해야함

거래명세서가 “승낙사항”보다
빠른 날짜에 올 수 없음

증빙서류의 날짜는 아래의 순서를 반드시 준수

“견적서 ≤ 사전품의(전자결재)<승낙사항< 거래명세서”



CASE

[네이버 전자결재]를 통한 출장신청은

KORUS 혹은 ERP를 통해 출장신청이

불가능한 사람을 위한 서식임

Solution

소속기관의 KORUS 및 ERP를 통한
출장신청서를 작성

소속기관의 시스템을 통한 출장신청서
(Ex. KORUS, 사내 ERP 등)을 통해

출장신청서 대체가능
※단, 수기품의서는 인정불가.

소속기관 내 출장신청이 불가능 할 경우
네이버 전자결재를 통한 출장신청
(과제책임자의 결재를 득해야함)






