
< 정산서 가이드라인 >

1. 메일 제목 : ‘n월 지원금 정산서 – 동아리명’

2. 모든 항목 빠뜨리지 않고 작성해주세요.

3. 정산서 제출할 때는 정산서만(신청서 제외) 제출해주세요.

4. 증빙자료는 꼭 정산서 내에 첨부해주세요.

5. 증빙자료는 학교 사업자 번호가 포함된 현금영수증 또는 세금계산
서입니다.

6. 개인현금영수증과 간이영수증은 증빙자료의 효력이 없습니다.

7. 계좌번호는 꼭 사전에 제출한 계좌를 입력해주세요.(총무 계좌)

8. 현금영수증에는 구입한 모든 품목이 나타나야합니다.

9. 현금영수증의 물품 금액과 정산서의 물품 금액은 동일해야합니다.

10. 검토 및 재제출이 필요할 수 있으므로, 제출기한을 꼭 지켜주시기
바랍니다.

11. 현금영수증을 캡쳐하여 첨부할 때, 한 페이지당 2개 이하로, 크기
를 크게하여 삽입해주세요. 인쇄 시 글씨가 작아서 확인이 어렵습
니다.

다음의 예시 꼭 읽어보시고, 참고해서 정산서 작성 부탁드립니다.

정산서는 PDF 파일로 제출 부탁드립니다.



‘배정금액’은 제출한 신청서에서
승인된 금액입니다.

‘집행금액’은 정산이 필요한
금액입니다.(사용한 금액)

‘계좌번호’는 사전에 동연 측으로 제출한
계좌번호(총무)를 입력해주세요



'증빙자료'는 '학교 사업자번호가
포함된 현금영수증'이나 세금계산
서 등 정산서 증빙자료에 포함된

것만 가능합니다. 
- 정산서 마지막 페이지 참고

현금영수증 부착 시
학교 사업자번호, 업체명, 업체 사
업자 번호, 사용일자, 결제 총액에

빨간 줄로 표시해주세요.

현금영수증을 캡쳐하여 첨부할 때
는 한 페이지당 2개 이하로, 크게
첨부해주세요. 인쇄 시 잘 보이지

않습니다.

증빙자료에는 구입한 모든 품목의
목록이 보여야합니다.



구매한 품목을 나타내기 위한
거래명세표입니다.

‘거래명세표’는 증빙자료로써의 효
력은 없으나, 현금영수증에 구매한
물품이 나타나지 않을 시, 구입한
품목을 증빙하는 용도로 첨부해주

시기 바랍니다.



물품 사진은 업체에서 제공하는 물품
사진이나, 직접 사용하고 있는 사진 등

을 첨부해주시길 부탁드립니다.


