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[별첨3] 내부사용자 이용료 대체신청 안내서

 내부사용자 이용료 대체신청(MIS) 안내서 

○ 사용료 대체신청 경로

- 포털 상단(MIS/PMS)으로 접근한 경우

   ·예산재무관리 → 지급신청관리 → 사용료대체신청서

- 포털 중앙 하단(MIS 행정관리시스템)으로 접근한 경우

   ·재무관리 → 신청서관리 → 사용료대체신청서

○ 사용료 대체신청서 목록

- “신청”버튼 클릭

○ 대체신청서 

- ① 대체구분 : “연구시설장비사용료” 선택 후 행추가

- ② 사용할 예산

    ·이용료를 대체할 연구비 계정 입력 

  ·대체 금액 입력 및 적요 입력
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- ③ 대체할 예산/회계계정 : 행 추가 후 돋보기 클릭 → 계정코드 팝업 생성

- ④ “회계계정” 선택

- ⑤ 계정명 : “장비사용료수익(RSC)”입력 후 조회

- ⑥ 계정내역 : “장비사용료수익(RSC)”선택 후 더블클릭

- ⑦ 대체할 예산/회계계정 정보 입력 : 금액 및 적요

      ※ 비목, 비용, 책임자 등 공란

- ⑧ 첨부파일 : 반드시 첨부

      ※ 통보받은 공문 첨부 : 내부결재문 및 붙임문서 일체

- ⑨ 결재 상신


