
국제 로타리 및 로타리재단 경비 지출 보고서

성명:
총 지출액(US$):

날짜: For AP Dept. Use Only

로타리안/직원/임원: 여행/출장 기간: Vendor # - Location

선불받은 출장비:
직위/직책:

 
방문지:

Currency

주소:

추가 청구(혹은 RI 반납) 금액:

업무:
Exch Rate

국가: 배우자와 관련된 경비는?  60 Day   Dup. Pmt.  Out. Adv.
 Spouse Form (if app.)  Proof of Pmt. 
 Business Purpose  TotalE-메일: 지불 방법: 서명: *

RI 환율 로타리안 수령자 보고 양식 배우자 활동 보고 경비 지출 보고서 작성 요령 온라인 송금 안내 기부 양식

날짜 지출항목 업무와 관련하여 지출된 경비 내역 동반자(관계/숫자) 금액(현지 화폐) 화폐 종류 환율 US$(총액) 영수증 첨부
For RI Staff Use Only

Acct Cost Ctr. - Prod Code

총 합계 (현지 화폐) 총 합계(US$)

부서장 승인(Cost Center):: 일자: 디비전 승인:: 일자:

주의 사항

*본 양식의 내용과 첨부된 영수증은 로타리 경비 지출 가이드라인에 따라 정확하게 작성, 첨부해야 합니다. 귀하의 서명은 이를 증명하는 것입니다. 
US$75 (로타리안)** / US$25 (직원)**이상의 경비와 호텔 숙박 경비 영수증을 첨부하십시오.
출장 후 60일 (로타리안) / 30 일 (직원) 이전에 본 양식을 제출해야, 경비 환불이 가능합니다.

항공 여행의 경우, 사용하지 않은 항공권과 RITS의 항공권 구입 승인서(RITS를 통하지 않은 경우)를 본 양식에 첨부하십시오.
양식 작성에 어려움이 있으면, “작성 요령”을 클릭하여, 참조하십시오.

노트: 귀하의 출신국에서 인정하는 지출 증명 과정이 로타리 가이드라인보다 더 엄격한 경우, 출신국의 절차를 준수하시기 바랍니다.

Revised July 14 Page 1

http://www.rotary.org/en/AboutUs/SiteTools/Search/Pages/ridefault.aspx?k=EXCHANGE RATE
https://www.rotary.org/ko/document/8031
https://www.rotary.org/ko/document/8011
https://www.rotary.org/ko/document/7991
https://www.rotary.org/ko/document/7996
https://www.rotary.org/ko/document/469


 경비 지출 보고서 작성 요령

경비 지출 보고서를 작성하기 전에, 본 안내문을 자세히 읽으시기 바랍니다. 상세한 내용은  경비 지출 보고서 작성 요령을 클릭하여 확인하십시오. 

섹션1: 확인 정보(양식 상단)

성명 귀하의 이름 

로타리안/직원/임원 *로타리안, *임원, 또는 직원 중 선택 (섹션 2을 위해 반드시 선택해야 함) 
*상세한 내용은 송금 가이드라인, 송금 가이드라인 FAQ 클릭하여 참조하십시오

담당 직원 로타리안/임원의 경우 담당 직원의 이름

로타리 ID 로타리안/임원들의 로타리 ID(알고 있는 경우)

주소 로타리안: 우편주소/직원: 부서명

국가 출신국(리스트에서 선택)

이메일 이메일 주소 

총 지출액(US$) 자동적으로 계산됨(엑셀이 아닌 경우, 별도로 계산)

선불받은 출장비 선불받은 금액(US$) (받은 경우에 한함)

추가청구액 혹은 RI 반납액 자동적으로 계산됨(엑셀이 아닌 경우, 별도로 계산) 

동반지(배우자) 지출비 리스트에서 “예”, “아니오”를 선택/상세한 내용은 배우자 경비 신청서를 참조. 아래에 있는 “동반자” 항목 참조

지불방법 온라인 송금, 수표 우송, 또는 TRF로 기부 중 선택

  온라인 송금의 경우, 은행 계좌 필요*

  TRF 기부의 경우, 기부양식 작성 요망**

 *로타리안 수령자 보고 양식

 **TRF 기부 양식

날짜 자동적으로 나타남(엑셀이 아닌 경우, 별도로 계산)

여행/출장 기간 경비가 지출된 여행/출장 기간

직위/직책 로타리 직위/직책(예: 회장대리, 지구총재)

방문지 방문한 도시 및 국가

업무 여행/경비 지출 내역을 간단히 기입(참조: 로타리 업무별로 별도의 경비 치출 보고서를 작성하여 체출)

서명 작성 후, 면밀히 검토한 후 서명

섹션2: 경비 지출 내용(양식 중간 부분)

각 경비 지출에 대해 다음의 정보들을 날짜 순으로 정확하게 기입하시기 바랍니다.   
(참조: 한 줄에 50자만이 입력되므로, 필요한 경우 두 줄로 작성해야 함)

날짜 경비가 지출된 날짜

지출 항목 리스트에서 선택

업무관련 지출비 내역 경비 지출 내역(예: 국제대회 참석 호텔 경비, 관리위원회 만찬 등) 
자동차 여행의 경우, 총 주행거리 및 여행 목적 기입 
RI 주행거리 환산법 (가능하면 인터넷 지도 인쇄하여 첨부) 
참조: 자동차 여행 경비가 US$250 이상인 경우, RITS의 사전 승인이 필요함

동반자(관계/숫자) 동석한 사람들과의 관계와 숫자(해당되는 경우). 참조: 배우자의 경비인 경우 로타리안 배우자 활동 보고서를 첨부한다.  
로타리가 배우자의 동반을 승인한 경우에만 신청 가능

지출액 현지 통화로 지출한 액수 기입

화폐 종류 리스트에서 화폐 종류를 선택하고, 화폐 코드 입력

환율 경비 지출이 발생한 날짜의 환율을 기입하고 이를 증명할 수 있는 증빙 서류 제출. 그렇지 않을 경우, RI 환율 적용함. 
참조: 공식 USD 법으로 1달러당 환율로 계산(예: 1 GBP = 1.66666667 대신에 0.60 GBP = 1 USD로 산출). 계산할 때
1.66666667 대신에 0.60으로 쓸 것. 
환율에 관한 상세한 정보는 환율 가이드라인를 참조한다

US$(총액) 자동적으로 계산됨(엑셀이 아닌 경우, 별도로 계산)

영수증 영수증 첨부 여부를 자동적으로 체크함(예: 영수증, 청구서) 첨부 영수증: 로타리안은 $75 이상인 경우, 직원은 $25 이상
인 경우 그리고 모든 호텔 비용  
증빙 서류가 필요한 항목의 지출 날짜, 장소, 지출액, 내용 등이 기재되어야 유효한 서류로 간주됨. 적절한 지출 증빙 서류
를 참조 
(참조: 귀하의 출신국에서 인정하는 지출 증명 절차가 로타리 가이드라인보다 더 엄격한 경우, 출신국의 절차를 준수할 
것)  
기타 참고 자료: 특정국가별 경비지출 보고서 추가 서류

합계 자동적으로 계산됨(엑셀이 아닌 경우, 별도로 계산)

총 합계 자동적으로 계산됨(엑셀이 아닌 경우, 별도로 계산)

참고: 첫 페이지로 부족한 경우, 아래를 클릭하면 다음 페이지에서 계속 작성할 수 있습니다.

마지막 단계: 본 양식을 상세히 검토한 후 서명하여 담당 직원에게 제출하시기 바랍니다.
주의: 귀하의 서명은 로타리 업무 지침에 따라 경비를 올바르게 사용하였음을 증명합니다.
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