
정산보고서 작성 시 

유의사항 



정산시 유의 사항  

 - 정산서 제출시 공문, 정산보고서, 결과보고서, 증빙자료 

-> 공문 직인 / 정산보고서 직인 / 결과보고서 직인/ 증빙자료 (원본대조필 

필수) 

  (증빙자료 = 품의서, 지출결의서, 통장내역, 지출증빙자료) 

  지출증빙자료 -> 영수증, 증빙사짂, 견적서, 사업자등록증, 통장사본 

  강사비 지출시 -> 이력서 , 주민등록증사본, 통장사본, 출석부 증빙자료) 

- 구매한 물품, 간식 증빙, 임차 증빙사짂촬영 필수  

- 간이 영수증으로맊 영수증 증빙 불가 

 

- 정산보고서류는 한글파일로 phs2936@naver.com 1부, 원본제출 1부   

mailto:phs2936@naver.com


싞청서류에 
제출한 연간계획 기준으로 작성  

(동아리활동 
연간계획서) 



우수  
일백이십오만원 

일반 
 오십만원  

“계” 부분에 합계 입력必 
 보조금 입력 
 
되도록 잒액발생 없도록 
지원금 모두 사용하여  
정산 시 이자만 남게 사용 

이자의 경우 
상반기이자만 적어주세요. 

(결산이자는 추후 행정실과 연결예정) 



예산항목별 지출일자 
순으로 기재 
동아리통장 지출일자 
반드시 일치! 

지출일자순으로 기재 
증빙서류도 순서대로 



연초 계획과  
다를 때 

예산항목, 사업 
내용, 금액 등    
변경내역을 작성 



칸 별로 작성시 
예시설명을 보고 
작성해주세요! 
(2~ 3줄 이상을 
작성해주세요 ) 



평가는 1년간 동아리지원금을 받고 활동 
한 내용을 총평해주시면 됩니다. 

개선 및 건의사항은 동아리지원금 사업
에 대해서 적어주시면 됩니다. 



단체사짂 및 활동사짂 2장 정도만 넣어주
시고, 

밑에 직인도 쩍어주세요! 



모든 작성을 완료하시면 

먼저 저한테 스캔해서  

파일을 보내주세요! 

그러면 제가 검토 후  

필요한 서류를 말씀드리겠습니다. 



[사업사례] 

정산보고서에는 전액 지출이 완료되었다고 하였으나, 금액이 비었음 

-> 다른 선생님한테 지출을 부탁하고, 결국 지출이 X  

-> 6,000원 잔액반납 

-> 정산보고시 다시한번 금액확인 요망 

증빙사진을 못찍었음 

-> 활동사진이라도 대체(마지막 수단) 

 


