
사무감사 보고서 작성방법



1. 동아리명 작성



2. 기본 정보 작성

AD-Brain 류정연

202042345 010-1234-5678

국민은행 301702-00-023511

1. 대표자 이름, 학번, 전화번호 적기!
2. 지원금 수령계좌 ‘은행명’과 ‘계좌번호’ 적기!



AD-Brain 류정연

202042345 010-1234-5678

국민은행 301702-00-023511

3. 지원금 사용내역 작성

AD-Brain 류정연

202042345 010-1234-5678

국민은행 301702-00-023511

1. 번호, 일시, 유형, 수입, 지출, 잔액 순서대로 “전부” 적기
2. 첫번째 칸에는 “이월 금액” 작성하기
3. 지원금 잔액 작성하기

527,500



4. 통장사본 + 통장내역 첨부

통장 사본 + 통장 내역 두개 다 반드시 첨부!



5. 영수증, 증빙자료 첨부

1. 칸당 하나의 유형의 영수증만 첨부!
2. 통장내역 캡처 x
3. 장바구니 캡처 x
4. 구매내역 캡처 x
5. 카드 사용내역 캡처 x

-> 영수증 내역에는 “영수증” 만 인정됩니다.

번호와 유형, 칸에 맞춰 영수증 및 증빙내역 첨부



6. 번호 일치하게 기입

AD-Brain 류정연

202042345 010-1234-5678

국민은행 301702-00-023511

527,500

1. 지원금 사용 내역에만 번호 붙여서 통장 첨부

※회비랑 공용으로 사용하는 통장의 경우 특히 신경써주세요~

2. 같은 항목에 대해 통장, 지원금 사용내역, 영수증 내역의 번호가 일치해야합니다.



기타 주의사항

1. 파일 양식 깨지지 않게 주의해주세요!

2. 지원금 사용내역이 없으시더라도 사무감사 보고서의
1,2,3페이지를 반드시 채워서 보내주세요!

3. 지원금 잔액이 0원 이더라도 사무감사 보고서 작성해주세요.

• 더 자세한 내용은 ‘사무감사기준’ 파일을 참고해주세요.
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