
회의비 사전 품의서 제출 안내
국가연구개발사업 연구개발비 사용 기저 중 회의비 중 식비 사용기저 개정에 따라 회
의비 사전 품의서 제출 안내를 드립니다.

시행일: 2024. 12. 01. 시행 회의비 부터 적용
국가연구개발사업 연구개발비 사용 기저 중 회의비 중 식비 사용기저 개정에 따
라 회의비 사전 품의서 제출 안내를 드립니다.

사전품의서 제출대상
국가연구개발사업에서 사용하는 회의비 (단, 생수, 커피 등 음료 품목의 회의비
는 사전품의서 제출대상에서 제외)

주의사항

회의비 사전 품의서 제출 없이 결제한 회의비는 불인정 합니다.

시행근거

국가연구개발사업 연구개발비 사용기저” 제25조 4항1.

연구개발기관의 장은 회의비 중 식비를 계상하여서는 아니 된다. 다만, 해당 연구개발
기관에 소속되지 않은 자가 참여하는 회의 중 사전에 내부결재가 완료된 회의에 대해
서는 계상할 수 있다.

2.   과기부 연구제도혁신과-1966 (2024.11.13) 

「회의비 중 식비 사용기저 개정 관련 안내사항」 (별첨 )



연구책임자 또는 행정담당자 협조요청사항
1 [회의 전] 회의비 사전 품의서 제출

외부인원이 참석한 회의 중 식비를 사용할 경우,

반드시 회의비 사용 전, 그룹웨어 > 기안문 작성 > 회의비 사전 
품의서 서식 작성 후 제출(기안)
※ 그룹웨어 기안 시간이 회의비 결제시간 이전이어야 함

2 [해당시] 사전품의 변경사유 작성
숙명포털에서 회의비 지출신청시, 사전품의서와 달라진 것이 있
다면 '사전품의변경사유' 작성하고 지출신청



사전 품의서 제출 방법
그룹웨어 > 기안문작성 > 산학협력단 폴더 > 회의비 사전 품의서 서식 선택하여 작성 및 기안(제출)



사전 품의서 작성 시 
주의사항

제출 대상
국가연구개발사업에서 사용하는 회의비 

(단, 생수, 커피 등 음료 품목의 회의비는 사전품의서 

제출대상에서 제외)

작성 내용
회의예정일자, 예정장소, 회의목적, 참석자명단 

회의비 결제 전 사전 제출 저수
연구책임자의 품의서 그룹웨어 기안 시간이 회의비 결제 시
간보다 이전이어야함.  사전품의서 없이 사용한 회의비는 불
인정



숙명포털 회의비 지출신청시, 사전품의 변경사유 작성
회의비 사용 후, 숙명포털 > 연구비카드미처리현황에서 회의비 결제 건 지출신청시, 

회의비 사전품의서와 달라진 사항이 있다면 "사전품의변경여부" 항목 체크 > "사전품의변경사유" 작성하고 지출신청


