
< 국방대 연구행정시스템 출장여비 신청 방법>

Step 1. 연구비 카드 사용건 (1p~4P)

  ✓ 영수증 필요 (증빙자료 첨부)

     - 교통비 : 철도,항공,선박,고속버스

     - 숙박비     

  ✓ 신청 후 그 외 여비 신청(step2 참고)

     - 일, 식비

Step 2. 계좌이체 필요 건 (5p~13p)

  ✓ 영수증 필요 (증빙자료 첨부)   

  ✓ 사용자 계좌로 이체  

     - 일비, 식비

     - 교통비(자차운임비)     

     - 개인카드 사용한 경우(교통비, 숙박비)

연구비 카드 사용 건 없는 경우 바로 Step2 진행
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Step 1. 연구비 카드 사용 건 : 교통비, 숙박비

① 기본 출장내용 등록

 ① 과제책임자/과제명 검색 → ② 카드 → ③ 청구서 작성 → ④ 작성하고자 하는 내역 클릭

①

②

③

④✓
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 ⑤ * 예산: 여비

    * 영수증증빙: 과제카드

    * 청구종류: 여비(국내) 

     ↳ 국외여비의 경우 여비(국외)

    * 증빙: [신규등록] 클릭

      -다수의 출장자 일 때 각 인원마다 여비 신청시 

      증빙[불러오기]로 출장내용을 그대로 끌어오면 됩니다.

* 여 비
* 과제카드 ✓

  * [신규등록]          

⑤

⑥

* 출발지
  - 관내: 논산, 계룡
  - 관외: 그 외   

ex). 연구회의 참석

✓ 여러명인 경우 행추가 

* [신규등록] 화면

✓
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 ② 연구비 카드 사용액 청구 신청(교통비, 숙박비)

✓ 출장자 여러명 입력했을 경우 
[증빙불러오기] 통해서 입력

⑦

✓

 ⑦ 연구비카드 사용한 금액 입력
   교통비는 교통비에,
   숙박업소건은 숙박비에...

저장 후 오중택 주무관에게 신청

⑦ 청구액과 금회청구액이 일치해야 함
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③ 그 외 여비 신청(일비·식비) : step2 참고/5p~
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Step 2. 계좌이체 필요건 : 일/식비, 자차운임비, 개인카드 사용 건 

* 여 비* 기 타 ✓
* [신규등록] 또는 [선택] ([선택]: step1에서 등록한 경우)

③

* [신규등록] 화면

①

②

  2025-06-23  

2025-06-23 2025-06-23

논산
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④✓ ✓

✓

 2025-06-23  
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1. 일비·식비

  

* 증빙 영수증 첨부(주유, 톨비, 주차요금, 숙박비, 티켓 등)
  - 티켓은 출발지, 도착지, 좌석등급, 결제금액 등 확인을 위해 첨부필요

◯a 일비: 1일 25,000원

 ◯b 식비: 1일 25,000원 

   ＊출장 중 회의비 사용한 경우 감액수에 숫자 입력

      ex) 회의비(식사) 2회 사용하여 회의록 2장 작성한 경우 = 식비 감액수 2

 ◯c 숙박비: 책임연구원(실비), 그 외 연구원(상한액)   

   * 상한액: 서울 10만원, 광역시 8만원, 그 밖의 지역(제주도 포함) 7만원

◯a ◯b ◯c

* step1으로 교통비, 숙박비 작성한 경우  
  →  일,식비만 청구
* 자차운임비 또는 개인카드 사용한 경우  
  →  9p~ 참고 (청구액 모두 입력)
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청구내역 맞는지 최종확인 후 저장

✓
오중택 주무관에게 신청
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2. 교통비 (자차운임비)

✓

차량에 맞게 선택✓

✓

  2025-06-23  
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자차 이용해서 출발한 날짜 입력
 * 주 의 *
  xx박 yy일 일정으로 여러날에 걸친 출장일 땐
  → 출발일자의 본인 차종에 맞는 유가만으로 적용하여 계산 
* 전기차의 경우 환경부 저공해차 통합누리집의 
  [전기차 소개 - 전기차 충전정보 - 전기차 충전요금]에서 찾아서 입력
* 수소차의 경우 전국 다수 수소차 충전단가 9900원으로 입력

출발지
도착지

→ 최단거리(편도)
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✓
→ 거리: 210km x 2 (왕복), 1 (편도) ✓논산 인천

→ 청구 금액 입력
→ 청구 금액 입력

✓✓
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3. 개인카드 사용건(교통비, 숙박비)

  2025-06-23  

✓

✓

※KTX : 책임연구원(특실가능), 공동&보조연구원(일반실)
 항공기 : 책임연구원(비즈니스석 가능), 공동&보조연구원(이코노미석)  ····> 8p 참고 
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개인카드 사용에 대한 첨부문서 필수: 티켓, 영수증, 사유서

개인카드 사용한 숙박비는 증빙 첨부하고
금회 청구액에 금액을 입력하여 
다른 세부여비 내역과 함께 신청

청구내역 맞는지 최종확인 후 저장

✓
오중택 주무관에게 신청


