
사업부서 담당자



1. <반납지출결의서> 메뉴 들어가기



2. 반납 대상 지출건 선택 후 반납 추가

기간, 세출목, 결의번호, 적요 등 조건 입력①

②

③ 선택

④



3. 반납 내역 작성 -> 저장 -> 반납기안

①

② ③

- 반납일/납기일은 건드리지 말 것



4. 업무관리시스템 문서연계를 통해 반납결의서 작성

발의일자는 문서연계 당일로 자동 입력됨

지출일자, 지급명령번호, 반납자, 주관과, 반납사유도 자동 입력됨

- 결재경로 : 1) 사업담당자(기안) → 2) 지출담당자(검토) → 3) 지출원(결재)

- 수신 : 회계부서

- 사업담당자는 반납결의서에 1) 자동입력된 내역 확인 후

2) 반납 내부품의 문서를 포함한 관련 문서를 첨부하고,

3) 추가 입력 없이 결재 처리 -> 결재하면 하단 ‘취급자’ 란에 담당자명 입력됨



지출 담당자



1. <결재대기>에서 반납결의서 문서 확인



‘취급자’ 란에 사업 담당자명 입력되어 있음



2. <지출결의반납> 메뉴 들어가기



3. 반납결의등록

- 반납결의채주 가져오기

①

②

③
더블클릭



- 저장하면 반납번호가 부여됨

①

‘반납일’과 ‘납기일’은 실제 반납할 일자로 작성

②

3. 반납결의등록



4. 반납결의서 결재

1) 실제 반납할 일자 및 반납번호 입력 후 결재 -> 2) 지출원 결재 -> 3) 예산회계시스템 <승인> 처리 -> 4) 반납고지서에 의한 반납 처리(은행 방문)

지출
담당 지출원


