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1. 개요
- 본 지침은 교회 내 각 부서의 회계 처리 방식 및 장부 작성 기준이 서로 달라 혼선이 발생하고 있어, 본 지침을 통해 회계장부 작성의 표준을 제시하여 재정 관리의 정확성과 효율성을 제고하고자 한다.

2. 회계 장부 작성 방법
1) 금전 출납부 (엑셀양식)
  - 월별결산 : 월 마감 후 당월계, 누계 표기
    - 이월잔액은 누계 수입금액에 포함되면 안됨
(실 수입이 아니라 포함시 중복)
- 이월잔액, (당월)계, 누계 부분에는 자동계산식이 들어있어 셀 추가시
계산식 오류 주의
2) 예산 지출 증빙서
· 지출건에 대한 증빙 à 지출내역, 영수증 첨부
· 대체 영수증 : 영수증 첨부가 어려운 경우 (분실, 기타 사항)
· 금전출납부 동일 일자에 여러건이 있는 경우
. 예산지출 증빙서를 순서에 맞게 기재
. 예산 지출 증빙서에 영수증 3장까지만 첨부하고, 영수증 3장 초과선 부터는 별지의 예산 지출 증빙서에 기재
※ 작성(예)
. 금전출납부 = 예산지출 증빙서
    . 10/2찬양예배연습 10만원 지출  예산지출 증빙서 작성 (영수증 첨부)
3) 작성 날짜
 : 금전출납부 및 예산지출증빙서 모두 '영수증 발행일' 기준

2. 제출 서류
1) 사용집계(예산 계획대비 지출 현황 - 세부항목별) : 사용집계 시트 참조.
2) 회계장부 : 금전출납부(엑셀 양식) --> 월별 시트 참조
3) 예산 지출 증빙서



첨부 1 [사용 집계 양식]
YYYY년 ㅁㅁ부 결산(1~12월)
기준일 : yyyy년 mm월 dd일
	항목
	세부사항
	예산액
	지출
	잔액
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첨부 2  [금전출납부 양식]
   10월   
	년
월 일
	적   요
	수입금액
	지출금액
	잔  액

	10
	1
	이월 잔액
	300,000
	
	300,000

	
	2
	찬양예배연습
	
	100,000
	200,000

	
	9
	찬양예배후 간식
	
	100,000
	100,000

	
	15
	예산입금
	200,000
	
	300,000

	
	25
	세례 교육 음료
	
	30,000
	a) 270,000

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	(당월) 계
	500,000
	230,000
	b) 270,000

	
	
	누계
	주1) 5,700,000
	5,430,000
	c) 270,000


주1) 이월잔액은 누계 수입금액에 포함되면 안됨(실 수입이 아니라 포함시 중복)
*** 잔액은 일치 해야함 : a = b = c
첨부 3  [예산 지출 증빙서 양식]
예산 지출 증빙서
	일자
	2023.10.2
	결

재
	회계
	부장

	항
	교제
	
	
	

	목
	행사비
	
	
	

	금액
	100,000
	       교역자 : 

	
지출내용
	
찬양 예배 연습


	<증 빙 서>


*** 영수증 첨부
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