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◈ 수입관리시스템

- 수납자를 등록하여 관리하고, 징수결의, 수납처리, 일계처리를

수행하는 등 편리하고 정확한 수입 업무 처리를 지원하는 시스템

수입관리 개요1
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1 수입 용어 정의 및 구조

징수결의

수납자

납입금
(수익자부담금)

예산
(세입)

징수대상 수납

직접수납 전자이체

CMS EFT 스쿨뱅킹

신용카드

KS-NET
LG U+ 

(DACOM)

스마트 스쿨뱅킹
(22.3월 전국 개통 예정)

계좌
(출금동의)

신용카드
(신청정보 수신/적용)
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1. 수입관리 개요

▸ 세출에 반대되는 개념, 단위학교의 운영에 있어서 필요한 사항을 실행하기 위한 지출의 재원이 되는 모든 수입

▸ 법률, 조례, 규칙 등의 근거 필요

▸ 세입예산 : 수입의 예상액이며, 세입예상액이 모든 수입으로 현실화 되는 것은 아님

▸ 단위학교의 제반 수요에 충당하기 위한 지출의 재원이 될 세입을 현실화 하기 위해서 행하는 일련의 회계처리 절차



징수결의 ▪ 징수대상자들의 납입금을 징수하기 위한 최초로 작성하는 결의

조정결의
▪ 계약의 변경, 학생의 전출입, 감면(지원) 대상자 증가/감소 등 사유로 징수 결정한

금액을 조정할 필요가 있는 경우 기존 징수결의에 감액 또는 증액을 결정하는 결의

과오납반환결의

▪ 징수결정 및 수납의 착오/중복, 납입 후의 감면 등의 사유로 징수/수납해야 할 금액보다

초과 납입이 있는 경우 초과 납입한 금액을 과오납금이라 하며, 과납금 또는 오납금을

수납자에게 돌려주는 경우로 징수결의 감액 여부를 판단하여 반환을 결정하는 결의

▪ 필요 시, 징수결정액을 함께 감액할 수 있음

수입과목

경정결의
▪ 징수결정 후 과목(예산) 등의 오류를 발견하였을 경우 정당과목 등으로 변경하는 결의

이월결의 ▪ 미수납이 발생한 징수결의를 회계 종료 후 차년도로 이월하는 결의

불납결손결의 ▪ 법령에 의해 채무변제의 통지가 있거나 시효완성 등의 사유로 채무를 면제해 주는 결의

1 징수결의 종류
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전입금

징수결의

교특회계 전입금

기금회계 전입금

▪ 교육청에서 교부한 전입금 자료를 반영하여 작성

▪ 징수결의 결재완료 후 자동으로 수납처리 됨

일반 징수결의

보조금및지원금

타학교전입금

발전기금전입금

일반

▪ 학교대상 여부 [아니오] 선택

▪ 징수대상 : 기관거래처관리에서 선택

수익자부담

징수결의
수익자부담금

▪ 학교대상 여부 [예] 선택

▪ 징수대상 : 수납자정보관리에서 선택

구분 재원 작성방법

1 세입 재원별 징수결의
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기준 정보 관리2

2-2 학교 기준 정보

2-1 학생 기준 정보



2-1 학생 기준 정보 - 학년반정보관리

기준 정보 관리2
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2-1 [학년반정보관리] 학년 정보 등록

1

2

3

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 학년반정보관리

□ 화면설명 : 학년 정보에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ① [학년 정보] 탭 선택 → ② [학년명 추가] 버튼 클릭 → ③ [이전년도 복사] 버튼 클릭
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2-1. 학생 기준 정보



2-1 [학년반정보관리] 학년 정보 등록 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 학년반정보관리

□ 화면설명 : 학년 정보에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ④ 복사된 학년명 확인 → ⑤ 팝업 [닫기] 클릭

☞ 복사할 이전년도 자료가 없는 경우, 직접 행 추가로 학년명을 입력함

4

5
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2-1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 학년반정보관리

□ 화면설명 : 학년 정보에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ⑥ [이전년도 복사] 버튼 클릭 → ⑦ 복사된 학년 정보 확인

7

6
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2-1. 학생 기준 정보[학년반정보관리] 학년 정보 등록 (계속)



2-1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 학년반정보관리

□ 화면설명 : 반 정보에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ① [반 정보] 탭 선택 → ② [반명 추가] 버튼 클릭 → ③ [이전년도 복사] 버튼 클릭

1

3

2

[학년반정보관리] 반 정보 등록
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2-1

4

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 학년반정보관리

□ 화면설명 : 반 정보에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ④ 복사된 반명 확인 → ⑤ 팝업 [닫기] 클릭

☞ 복사할 이전년도 자료가 없는 경우, 직접 행 추가로 반명을 입력함

5
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2-1. 학생 기준 정보[학년반정보관리] 반 정보 등록 (계속)



2-1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 학년반정보관리

□ 화면설명 : 반 정보에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ⑥ [이전년도 복사] 버튼 클릭 → ⑦ 복사된 반 정보 확인

☞ 모든 학년 정보를 선택하고, 반 정보가 복사되었는지 확인함

6

7
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2-1. 학생 기준 정보[학년반정보관리] 반 정보 등록 (계속)



2-1

1
2

3

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 학년반정보관리

□ 화면설명 : 기타 그룹에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ① [기타] 탭 선택 → ② [그룹명 추가] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 [이전년도 복사] 버튼 클릭

☞ 기타 그룹의 이전년도 자료를 복사해야 수납자정보관리에서 기타 수납자에 대해 이전년도 복사 가능함

[학년반정보관리] 기타 등록
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 학년반정보관리

□ 화면설명 : 기타 그룹에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ④ 복사된 그룹명 확인 → ⑤ 팝업 [닫기] 클릭

4

5
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2-1. 학생 기준 정보[학년반정보관리] 기타 등록 (계속)



2-1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 학년반정보관리

□ 화면설명 : 기타 그룹에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ⑥ [이전년도 복사] 버튼 클릭 → ⑦ 복사된 기타 정보 확인

7

6
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2-1. 학생 기준 정보[학년반정보관리] 기타 등록 (계속)



2-1 학생 기준 정보 - 납입금정보관리

기준 정보 관리2
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2-1 납입금 정보 등록

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 납입금정보관리

□ 화면설명 : 납입금 정보에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ① [이전년도 복사] 버튼 클릭

☞ 납입금이 등록되어 있으면, [이전년도 복사] 처리 불가하므로 먼저 복사 후, 납입금을 추가로 등록함

☞ 납입금을 이전년도 복사 처리해야 감면지원기준관리에서 감면(지원)금을 복사할 수 있음

1
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2-1. 학생 기준 정보



2-1 납입금 정보 등록 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 납입금정보관리

□ 작업순서 : ② 복사된 납입금 정보 확인

☞ 이전년도 복사 후, [행추가] 하여 납입금 추가 가능함

☞ 교육비납입증명 대상 납입금은 [교육비납입증명] 여부에 체크함

☞ 교복구입비(체육복 포함)는 예산과목을 [교복구입비]로 등록해야 교육비납입증명대상에서 교복구입비로 집계 처리됨

2
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2-1. 학생 기준 정보



2-1 학생 기준 정보 – 감면/지원자관리

기준 정보 관리2
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2-1 감면 및 지원 기준관리

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 감면지원기준관리

□ 화면설명 : 학교에서 사용할 감면(지원) 기준을 확인하고, 자체 기준을 추가함

□ 작업순서 : ① [감면(지원) 기준] 탭 선택 → ② 교육청 기준 확인 → ③ 자체 기준 필요 시, [행추가] 버튼 클릭 → ④ 감면(지원) 기준 정보 입력

→ ⑤ [저장] 버튼 클릭

☞ 기타감면만 행추가 가능하며, 지원구분은 [학교]로 설정됨

☞ [교육부] 및 [교육청] 지원구분은 수정 및 삭제 불가함

2

3

4

1

5
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2-1. 학생 기준 정보



2-1 감면 및 지원 기준관리 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 감면지원기준관리

□ 화면설명 : 감면(지원)금에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ① [감면(지원)금] 탭 선택 → ② [이전년도 복사] 버튼 클릭

☞ 감면지원금이 등록되어 있으면, [이전년도 복사] 처리 불가하므로 먼저 복사 후, 추가로 등록함

2
1
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2-1. 학생 기준 정보



2-1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 감면지원기준관리

□ 화면설명 : 감면(지원)금에 대해 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ③ 복사된 감면(지원) 정보 확인

☞ 납입금정보관리에서 이전년도 복사 처리해야 감면(지원)금을 복사할 수 있음

3

감면 및 지원 기준관리 (계속)

26
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2-2 학교 기준 정보 - 학교계좌관리

기준 정보 관리2

27



2-2 [학교계좌관리] 신규 등록

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교계좌관리

□ 화면설명 : 학교에서 사용하는 계좌를 등록하고 계좌검증 및 출납원 확인 처리를 수행함

□ 작업순서 : ① [신규] 버튼 클릭 → ② 계좌공통상세정보, 출금계좌(e교육금고) 정보, 계좌 선택적 정보, 계좌별 이용기관 정보 입력

→ ③ [저장] 버튼 클릭 → ④ 등록된 계좌정보 확인

☞ 출금계좌(e교육금고) 정보 : 수입관리, 지출관리, 발전기금, 세외현금관리에서 e교육금고 지출(반환)하는 계좌에 대해 설정함

☞ 계좌 선택적 정보 / 계좌별 이용기관 정보 : 수입관리에서 전자이체(CMS/EFT/KS-NET/LG-DACOM)로 수납처리 하는 계좌에 대해 설정함

2

4

1 3
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2-2 [학교계좌관리] 계좌 검증

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교계좌관리

□ 화면설명 : 학교계좌에 대해 계좌 검증 및 출납원 확인 처리를 수행함

□ 작업순서 : ① 계좌정보 선택 → ② [계좌검증(실명확인)] 버튼 클릭

1

2
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2-2 [학교계좌관리] 출납원 확인 요청

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교계좌관리

□ 화면설명 : 학교계좌에 대해 계좌 검증 및 출납원 확인 처리를 수행함

□ 작업순서 : ③ [검증완료] 확인 → ④ [출납원 확인요청] 버튼 클릭

☞ 계좌검증이 완료된 계좌만 출납원 확인 요청 가능함

3

4
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2-2 [학교계좌관리] 출납원 확인 요청 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교계좌관리

□ 화면설명 : 학교계좌에 대해 계좌 검증 및 출납원 확인 처리를 수행함

□ 작업순서 : ⑤ [요청 중] 상태 확인

5

31
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2-2 [학교계좌관리] 출납원 계좌 확인

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 출납원계좌확인

□ 화면설명 : 출납원은 확인 요청한 계좌에 대해 확인 처리함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 계좌정보 선택 → ③ [저장] 버튼 클릭

☞ 출납원계좌확인 메뉴는 수입관리 > 기준정보와 사업관리 > 기준정보에 있음

2

13

32

2-2. 학교 기준 정보



2-2 [학교계좌관리] 계좌 검증/출납원 확인 완료

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교계좌관리

□ 화면설명 : 계좌 검증 및 출납원 확인 처리가 완료되었음을 확인함

☞ 계좌 검증 및 출납원 확인이 완료된 계좌는 은행, 예금주명 수정 불가함 (비활성화)

☞ 검증 완료된 계좌에 대해 은행 및 예금주명 수정이 필요한 경우, [기본정보 변경] 버튼으로 수정 가능함

☞ 출납원 계좌 확인 처리한 사용자가 최종 승인자로 표기됨 33

2-2. 학교 기준 정보



2-2 학교 기준 정보 - 기관거래처관리

기준 정보 관리2

34



[기관거래처관리] 신규 등록

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 거래처 구분별로 거래처를 등록함

□ 작업순서 : ① 거래처 구분 선택 → ② [신규] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 거래처 정보 입력 → ④ [저장] 버튼 클릭

☞ 거래처구분 [기관], [직원], [학생]은 신규 등록 불가함

☞ [직원] 거래처는 나이스에서 연계되며, [학생] 거래처는 수입관리 > 수납자관리 > 수납자정보관리에서 기관거래처 등록 처리함

2-2

1

2

3

4
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[기관거래처관리] 계좌 등록

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 거래처에 계좌 정보를 등록함

□ 작업순서 : ① 거래처 선택 → ② 계좌정보 [신규] 버튼 클릭

2-2

1

2
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[기관거래처관리] 계좌 등록 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 거래처에 계좌 정보를 등록함

□ 작업순서 : ③ 팝업에서 계좌정보 및 계좌 선택 정보 입력 → ④ [저장] 버튼 클릭

☞ CMS 계좌인 경우 CMS 계좌 여부를 [예]로 선택하고, CMS 거래처코드, 부서코드, 물품코드를 입력해야 e교육금고로 전자 지출 가능함

2-2

3

3

4
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 거래처에 계좌 정보를 등록함

□ 작업순서 : ⑤ 등록된 계좌정보 확인

☞ 계좌 정보를 수정하는 경우, 계좌 선택 후 [수정] 버튼을 클릭하여 수정함

2-2

5
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2-2. 학교 기준 정보[기관거래처관리] 계좌 등록 (계속)



[기관거래처관리] 타 기관 거래처 가져오기

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 거래처 구분별로 타 기관 거래처 가져오기를 수행함

□ 작업순서 : ① 거래처 구분 선택 → ② [신규] 버튼 클릭

☞ 타 기관 거래처 가져오기가 가능한 거래처 구분은 개인사업자, 법인사업자, 개인, 기관(외부), 해외사업자

2-2

1

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 거래처 구분별로 타 기관 거래처 가져오기를 수행함

□ 작업순서 : ③ 거래처 입력 팝업에서 [타 기관거래처 조회] 버튼 클릭 → ④ 타 기관 거래처 조회 팝업에서 조회조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭

→ ⑤ 거래처 선택 → ⑥ 계좌 정보 선택 → ⑦ [거래처 가져오기] 버튼 클릭

[기관거래처관리] 타 기관 거래처 가져오기 (계속)2-2

3

4

5

7

6
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 거래처 구분별로 타 기관 거래처 가져오기를 수행함

□ 작업순서 : ⑧ 가져 오기한 거래처 및 계좌 정보 확인 → ⑨ [저장] 버튼 클릭

☞ 거래처 정보를 수정하고, 저장할 수 있음

2-2

9

8

8
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2-2. 학교 기준 정보[기관거래처관리] 타 기관 거래처 가져오기 (계속)



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 거래처 구분별로 타 기관 거래처 가져오기를 수행함

□ 작업순서 : ⑩ 타 기관 거래처 가져오기로 등록된 거래처 및 계좌 정보 확인

2-2

10

10
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2-2. 학교 기준 정보[기관거래처관리] 타 기관 거래처 가져오기 (계속)



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 학생 거래처는 신규 등록이 불가함

□ 작업순서 : ① [학생] 탭 선택 → ② [신규] 버튼 클릭 → ③“신규 등록 불가”알림 [확인] 버튼 클릭

[기관거래처관리] 학생 거래처 등록2-2

1

2

3
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2-2

1

4

2

3

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자(학생)을 기관거래처로 등록함

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [기관별거래처 등록] 버튼 클릭 → ④“학생정보를 거래처로 등록”알림 [확인] 버튼 클릭

☞ 학생을 대상으로 지출 처리가 필요한 경우, 기관별 거래처 등록함

☞ 수납자에게 등록된 계좌정보가 있는 경우, 함께 등록됨

[기관거래처관리] 학생 거래처 등록 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 등록된 학생 거래처를 확인함

□ 작업순서 : ① [학생] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 거래처 목록 및 계좌정보 확인

☞ 계좌정보가 등록된 후, 수입관리에서 계좌정보가 변경되어도 기관거래처에 변경 정보가 반영되지 않으므로 주의 필요함

2-2
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2-2. 학교 기준 정보[기관거래처관리] 학생 거래처 등록 (계속)



2-2 학교 기준 정보 - 이용기관정보관리

기준 정보 관리2

46



2-2

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 이용기관정보관리

□ 화면설명 : EFT로 수납 업무를 수행하기 위해 이용기관목록을 확인하고 계좌 확인 처리함

□ 작업순서 : ① 이용기관목록 선택 → ② 통합거래처 계좌정보 확인 → ③ 금고계좌의 계좌구분 [수납] 확인 및 회계구분 [학교회계계좌] 선택

→ ④ [확인] 버튼 클릭

☞ 이용기관목록은 금융결제원에서 연계된 정보이고, 통합거래처 계좌 정보는 K-에듀파인 학교계좌관리 메뉴에 등록된 계좌 정보임

☞ 계좌 확인이 체크된 계좌에 한해서 EFT 사용 가능함

☞ 계좌구분이 [수납]인 금고계좌정보는 비밀번호를 설정하지 않음

1

3

4

2

[이용기관정보관리] 수납 계좌 등록
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 이용기관정보관리

□ 화면설명 : EFT로 과오납반환 업무를 수행하기 위해 이용기관목록을 확인하고 계좌 확인 처리함

□ 작업순서 : ① 이용기관목록 선택 → ② 통합거래처 계좌정보 확인 → ③ 금고계좌의 계좌구분 [지급] 확인 및 회계구분 [학교회계계좌] 선택

→ ④ 비밀번호 입력 → ⑤ [저장] 버튼 클릭 → ⑥ [확인] 버튼 클릭

☞ 이용기관목록은 금융결제원에서 연계된 정보이고, 통합거래처 계좌 정보는 K-에듀파인 학교계좌관리 메뉴에 등록된 계좌 정보임

☞ 금고계좌정보에서 계좌 구분이 [지급]인 정보는 비밀번호를 설정하며, 계좌 확인이 체크된 계좌에 한해서 EFT 사용 가능함

☞ 최초 비밀번호 설정 시, 변경비밀번호와 변경비밀번호 확인란만 입력하고 저장함 (기존 비밀번호는 입력하지 않음)

☞ 비밀번호 초기화 후 재설정 가능하며, 초기화는 지출관리 > 기준정보 > 회계관직사용자관리에 등록된 출납원만 처리 가능함

1

6

2 3

4

5

2-2 [이용기관정보관리] 반환 계좌 등록
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2-2 학교 기준 정보 - 통장기재문구관리

기준 정보 관리2

49



주기 구분

• 주기 : 학교명 3자리+징수결의 차수+통장인자명

• 비주기 : 학교명 3자리+통장인자명

• 자유형식 : 통장인자명

2-2 통장 기재 문구 등록

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 통장기재문구관리

□ 화면설명 : 학교에서 사용할 통장인자 정보를 등록함

□ 작업순서 : ① [통장인자코드 관리] 탭 선택 → ② [행추가] 버튼 클릭 → ③ 통장인자 정보 입력 → ④ [저장] 버튼 클릭

☞ 통장인자코드는 은행과 협의된 값을 입력해야 함

☞ VAN구분이 CMS인 경우, 주기구분은 [자유형식]만 등록 가능함

3

2

1

4
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2-2 통장 기재 문구 등록 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 통장기재문구관리

□ 화면설명 : [표준 통장인자명 조회] 버튼을 클릭하면, 각 은행의 협약된 표준 통장인자명을 확인함

☞ 실제 출력되는 통장인자명은 은행 별로 다를 수 있음

51
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2-2

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 통장기재문구관리

□ 화면설명 : 학교 계좌별로 사용할 인자코드를 등록함

□ 작업순서 : ① [계좌별 통장인자코드 관리] 탭 선택 → ② 학교계좌 선택 → ③ [행추가] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 통장인자 정보 선택

→ ⑤ [확인] 버튼 클릭

☞ 학교 계좌별로 통장기재문구를 사용하는 경우, 등록하여 사용 가능함

2

3

4

1

5
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2-2

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 통장기재문구관리

□ 화면설명 : 학교 계좌별로 사용할 인자코드를 등록함

□ 작업순서 : ⑥ 등록된 계좌별 통장인자 정보 확인

☞ 학교 계좌별로 동일한 방법으로 등록함

6

53

2-2. 학교 기준 정보통장 기재 문구 등록 (계속)



2-2 학교 기준 정보 - 학교장직인관리

기준 정보 관리2
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2-2 학교장 관인관리

□ 메뉴 : 서비스공통 > 조직및사용자 > (업무)조직관리 > 관인관리

□ 화면설명 : 수입관리에서 학교장 직인을 사용하기 위해 관인 정보를 등록함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② [파일] 버튼 클릭하여 관인 이미지 업로드 → ③ [저장] 버튼 클릭

☞ (업무)기관관리자가 관인 정보를 등록할 수 있음

2

13
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2-2 학교장 직인관리

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교장직인관리

□ 화면설명 : 수입관리에서 학교장 직인을 사용하기 위해 관인을 조회하여 저장함

□ 작업순서 : ① 학교명 확인 후, [조회] 버튼 클릭 → ② [관인 조회] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 학교장 직인 확인 후, [확인] 버튼 클릭

☞ 통합운영학교는 학교별로 학교장 직인을 등록할 수 있음

1
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3

1



2-2 학교장 직인관리 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교장직인관리

□ 화면설명 : 수입관리에서 학교장 직인을 사용하기 위해 관인을 조회하여 저장함

□ 작업순서 : ④ 학교장 직인 확인 후, [저장] 버튼 클릭

☞ 납입고지서, 영수증 등 수입관리 출력물에 학교장 직인이 출력됨

4
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2-2 학교 기준 정보 - 가맹점정보관리

기준 정보 관리2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 가맹점정보관리

□ 화면설명 : 신용카드로 수납 업무를 위해 카드사로부터 발급 받은 가맹점번호를 가맹점 용도별로 등록함

□ 작업순서 : ① [행추가] 버튼 클릭 → ② 가맹점 정보 입력 → ③ [저장] 버튼 클릭 → ④ [납부 개시] 버튼 클릭

☞ 신용카드사와 가맹점용도를 선택하면 교육청 가맹점번호와 학교 가맹점번호가 자동으로 설정됨 (신한카드는 학교 가맹점번호를 직접 입력함)

☞ 학교회계, 교특회계 모든 납입금에 대해 하나의 통장으로 수납하는 학교는 [통합수납 사용]에 체크함

가맹점 정보관리

2

1

2-2

34
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2-2 학교 기준 정보 - 스마트 스쿨뱅킹 신청

기준 정보 관리2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 스마트스쿨뱅킹신청

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹으로 수납 업무를 위해 학교정보를 등록하여 결재완료 후, NH농협으로 신청정보를 전송함

□ 작업순서 : ① [신규] 버튼 클릭 → ② 신청기관 상세 정보 입력 후, [저장] 버튼 클릭 → ③ [결재요청] 버튼 클릭 → ④ 결재완료 후, [전송] 버튼 클릭

☞ 진행상태가 [등록완료]로 조회되면, 스마트 스쿨뱅킹 사용이 가능한 상태임

☞ 해지 요청하는 경우, 해지 처리가 완료되면 진행상태가 [해지완료]로 조회됨

2

2

스마트 스쿨뱅킹 신청2-2
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수납자관리3

3-2 감면/지원자관리

3-3 학생 진급관리

3-4 수납자 계좌정보 관리

3-1 수납자 정보 관리
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3-5 수납자 카드정보 관리

3-6 수납자 스마트 스쿨뱅킹 관리



3-1 수납자 정보 관리

수납자관리3
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 엑셀로 다수의 수납자를 일괄 등록함

□ 작업순서 : ① [버튼보기] 클릭 → ② [엑셀등록] 버튼 클릭

3-1 수납자 일괄 엑셀 등록

1

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 엑셀로 다수의 수납자를 일괄 등록함

□ 작업순서 : ③ [서식 다운로드] 버튼 클릭하여 파일 다운

3-1 수납자 일괄 엑셀 등록 (계속)

3
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□ 화면설명 : 다운로드한 서식파일에서 주민번호, 은행코드, 계좌번호 등의 항목 셀서식을 텍스트로 변경함

□ 작업순서 : ④ 주민번호(F) 열 선택 → ⑤ 마우스 오른쪽 버튼 클릭하고, 셀서식 선택 → ⑥ 표시형식 영역에서 [텍스트] 선택 → ⑦ 확인 버튼 클릭

☞ 셀 서식을 텍스트로 변경해야 주민번호 13자리를 올바르게 입력할 수 있음

4

5

6

7

3-1 수납자 일괄 엑셀 등록 (계속)
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□ 작업순서 : ⑧ 엑셀 서식에 수납자 정보 입력

☞ 별표(*) 항목은 필수 입력해야 함 (학년, 반, 번호, 이름, 주야구분, 주민번호)

☞ 계좌번호 및 예금주명, 예금주 생년월일, 개인정보동의 여부 및 일자 등을 함께 입력하여 업로드 가능함

☞ 업로드 파일은 형식을 수정하지 말아야 하며, Sheet명 수정 시 업로드 불가함 (처리할 Sheet 없음 오류 발생)

8

3-1 수납자 일괄 엑셀 등록 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 작업순서 : ① [서식 업로드] 버튼으로 파일 업로드 → ② [검사] 버튼 클릭

☞ 검사 수행 후 오류가 발생하면 팝업에서 직접 수정하거나, 엑셀 파일에서 수정 후 재업로드 처리함

1
2

3-1 수납자 일괄 엑셀 등록 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 작업순서 : ③ 검사 결과가 정상인 경우, [저장] 버튼 클릭

☞ 모든 검사 결과가 정상이어야 [저장] 가능함

☞ 오류 자료가 존재하면, [저장] 버튼은 활성화 되지 않음

3

3-1 수납자 일괄 엑셀 등록 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 작업순서 : ④ 수납자가 정상적으로 등록되었음을 확인

☞ 기본정보 [정상] : 학적구분과 계좌정보가 등록된 수납자

☞ 기본정보 [누락] : 학적구분이 누락되거나, 계좌정보가 등록되지 않은 수납자

4

3-1 수납자 일괄 엑셀 등록 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 선택한 수납자의 정보를 다운로드 처리함

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [선택학생 다운로드] 버튼 클릭

3-1 수납자 선택 학생 다운로드

2

3

1
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3-1

4

수납자 선택 학생 다운로드 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 선택한 수납자의 정보를 다운로드 처리함

□ 작업순서 : ④ 다운 받은 파일 확인

☞ 주민등록번호 6자리는 별표(*) 처리됨
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 전입 등으로 수납자가 추가된 경우 대상을 추가로 등록함

□ 작업순서 : ① [버튼보기] 클릭 → ② [대상추가] 버튼 클릭 → ③ 수납대상자 추가 팝업에서 정보 입력 → ④ [저장] 버튼 클릭

3-1

1

2

3
4

수납자 대상 추가
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 전입 등으로 수납자가 추가된 경우, 대상을 추가로 등록함

□ 작업순서 : ⑤ 수납자가 추가 등록되었음을 확인

3-1 수납자 대상 추가 (계속)

5
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : [학생조회] 버튼을 클릭하면, 기 등록된 수납자를 조회할 수 있음

□ 작업순서 : ① [버튼보기] 클릭 → ② [학생조회] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 생년월일 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ④ 조회된 수납자 확인

☞ [학적정보 추가] 버튼을 클릭하면, 학적정보를 추가할 수 있음

☞ 대상 추가 시 이미 등록된 주민번호인 경우, [학생조회] 버튼을 클릭하여 수납자를 조회한 후 학적정보를 추가함

1

2

4

3

3-1 수납자 학생 조회
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 해당연도에 진급 처리가 누락된 대상자를 조회함

□ 작업순서 : ① [버튼보기] 클릭 → ② [진급검증] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 진급 누락자 확인

1

2

3-1 학생 진급 검증

3
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자를 일괄 삭제 처리함

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [수납자 일괄삭제] 버튼 클릭 → ④“모든 수납자 정보가 삭제됨”알림 [확인] 버튼 클릭

☞ 수납자 개별 삭제 시에는 [수납자 삭제] 버튼을 이용함

2

1

3

3-1 수납자 일괄 삭제

4
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자를 일괄 삭제 처리함

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [수납자 일괄삭제] 버튼 클릭 → ④“수납자 삭제 불가”알림 [확인] 버튼 클릭

☞ 출금동의 신청중, 징수결의 작성중, 신용카드 사용중, 교육비, 교복구입비 자료가 집계된 수납자는 삭제 처리가 불가함

2

1

3

3-1 (참고) 수납자 일괄 삭제 불가

4
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3-1. 수납자 정보 관리



1

4

2

3

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수입관리에서 수납자를 기관거래처로 등록함

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [기관별거래처 등록] 버튼 클릭 → ④“학생정보를 거래처로 등록”알림 [확인] 버튼 클릭

☞ 학생을 대상으로 지출 처리가 필요한 경우 기관거래처 등록함

☞ 수납자에게 등록된 계좌정보가 있는 경우 함께 기관거래처로 등록됨

기관별 학생 거래처 등록

79

3-1 3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 등록된 학생 거래처를 확인함

□ 작업순서 : ① [학생] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 거래처 목록 및 계좌정보 확인

☞ 계좌정보가 등록된 후, 수입관리에서 계좌정보가 변경되어도 기관거래처에 변경 정보가 반영되지 않음

1

2

3

3
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기관별 학생 거래처 등록 (계속)3-1 3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 주민등록번호를 일괄 변경 처리함

□ 작업순서 : ① [버튼보기] 클릭 → ② [주민번호 일괄변경] 버튼 클릭 → ③ 학적정보 입력 후, [조회] 버튼 클릭

→ ④ 변경 대상자가 아닌 행 선택 후, [행삭제] 버튼 클릭 → ⑤ [서식다운로드] 버튼 클릭

3-1 주민등록번호 일괄 변경

1

2

3

3

4

4
5
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3-1. 수납자 정보 관리



6

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 주민등록번호를 일괄 변경 처리함

□ 작업순서 : ⑥ 변경할 주민등록번호 입력

☞ 주민등록번호 항목의 셀 서식을 텍스트로 변경 후, 입력함

3-1 주민등록번호 일괄 변경 (계속)
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 주민등록번호를 일괄 변경 처리함

□ 작업순서 : ① [서식 업로드] 버튼으로 파일 업로드 → ② [검사] 버튼 클릭 → ③ 검사 결과가 정상인 경우, [저장] 버튼 클릭

☞ 모든 검사 결과가 정상이어야 [저장] 가능함

3-1

3

21

주민등록번호 일괄 변경 (계속)
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 신용카드 자동납부를 위해 카드 신청 안내장을 출력함

□ 작업순서 : ① [버튼보기] 클릭 → ② [카드신청안내장] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 조건 설정 후, [조회] 버튼 클릭 → ④ 수납자 선택

→ ⑤ 직인 출력 여부 선택 및 카드사 신청기한 입력 후, [카드신청안내장 출력] 버튼 클릭

3-1

1

2

3

3

5

4

신용카드 납부 신청 안내장

84

3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 신용카드 자동납부를 위해 카드 신청 안내장을 출력함

☞ 안내장을 수납자에게 배포함

☞ 수입관리 > 기준정보 > 가맹점정보관리에 가맹점 정보가 등록된 카드사 연락처 및 홈페이지만 안내장에 출력됨

3-1 신용카드 납부 신청 안내장 (계속)
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 개인정보 제공 동의서를 출력함

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [개인정보제공 동의서] 버튼 클릭

☞ 동의서를 수납자에게 배포 후, 회신 받아 보관함

3-1 개인정보 제공 동의서

2

3

1
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 교육비납입증명 동의서를 출력함

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [교육비납입증명 동의서] 버튼 클릭

☞ 동의서를 수납자에게 배포 후, 회신 받아 보관함

3-1 교육비납입증명 동의서

2

3

1
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3-1. 수납자 정보 관리



2

1

3

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 동일 회계연도에 다수의 학적 정보가 존재하는 수납자에 대해 학적 정보를 삭제 처리할 수 있음

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [학적정보 일괄삭제] 버튼 클릭

3-1 학적 정보 일괄 삭제
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 동일 회계연도에 다수의 학적 정보가 존재하는 수납자에 대해 학적 정보를 삭제 처리할 수 있음

□ 작업순서 : ④ 삭제할 학적 정보 선택 → ⑤ [저장] 버튼 클릭

☞ 사용여부가 [미사용], [중복사용]인 학적 정보만 삭제 가능함

5

4

3-1 학적 정보 일괄 삭제 (계속)
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 동일 회계연도에 다수의 학적 정보가 존재하는 수납자에 대해 학적 정보를 삭제 처리할 수 있음

□ 작업순서 : ⑥ 학적 정보가 삭제되었음을 확인함

6

6

3-1 학적 정보 일괄 삭제 (계속)
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3-1. 수납자 정보 관리



2

1

3

4

5

6

7

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 학적 정보를 일괄 수정할 수 있음

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [학적정보 일괄수정] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 대상자 선택

→ ⑤ 학적일자, 학적구분 선택 후, [일괄적용] 버튼 클릭 → ⑥ 내역 확인 → ⑦ [저장] 버튼 클릭

3-1 학적 정보 일괄 수정
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 기본 정보를 일괄 수정할 수 있음

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [기본정보 일괄수정] 버튼 클릭

2

1

3

3-1 기본 정보 일괄 수정
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3-1. 수납자 정보 관리



4

5

6 6

7

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 기본 정보를 일괄 수정할 수 있음

□ 작업순서 : ④ 팝업에서 대상자 선택 → ⑤ 정보 제공 시작일자 선택 후, [일괄적용] 버튼 클릭 → ⑥ 적용된 내역 확인 → ⑦ [저장] 버튼 클릭

☞ 정보 제공 시작일자를 적용하면 개인정보 제공 동의 여부가 “Y”로 설정됨

3-1 기본 정보 일괄 수정 (계속)

93

3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 기본 정보를 일괄 수정할 수 있음

□ 작업순서 : ⑧ 제3자 정보 제공 동의 “Y” 선택 후, [일괄적용] 버튼 클릭 → ⑨ 적용된 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭

8

9

9

3-1 기본 정보 일괄 수정 (계속)
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 기본 정보를 일괄 수정할 수 있음

□ 작업순서 : ⑩ 교육비납입증명 여부 “Y” 선택 후, [일괄적용] 버튼 클릭 → ⑪ 적용된 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭

☞ 일괄 수정 가능한 기본 정보 : 재학구분, 제3자 정보제공동의, 정보제공시작일자, 교육비납입증명 여부

10

11

11

3-1 기본 정보 일괄 수정 (계속)
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 개인정보동의 정보 및 납입증명 제출 여부가 처리되었음을 확인함

☞ 정보 제공 종료일자는 정보 제공 시작일자 +5년으로 자동 설정됨

3-1 기본 정보 일괄 수정 (계속)
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 추가 정보를 엑셀로 일괄 등록함

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [수납자 추가정보 엑셀수정] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 [서식 다운로드] 버튼 클릭

2

1

3

3-1 수납자 추가 정보 엑셀 수정

4
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 추가 정보를 엑셀로 일괄 등록함

□ 작업순서 : ⑤ 엑셀 서식에 수납자 추가 정보 입력

5

3-1 수납자 추가 정보 엑셀 수정 (계속)
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 추가 정보를 엑셀로 일괄 등록함

□ 작업순서 : ⑥ [서식 업로드] 버튼 클릭 후, 파일 업로드 → ⑦ 업로드 내역 확인 후, [검사] 버튼 클릭

3-1

6

수납자 추가 정보 엑셀 수정 (계속)

7

7
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 추가 정보를 엑셀로 일괄 등록함

□ 작업순서 : ⑧ 검사 완료 후, [저장] 버튼 클릭

☞ 검사 완료 후, [저장] 버튼이 활성화 됨

3-1 수납자 추가 정보 엑셀 수정 (계속)

8
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 추가 정보를 엑셀로 일괄 등록함

□ 작업순서 : ⑨ 등록된 수납자 추가정보 확인

3-1 수납자 추가 정보 엑셀 수정 (계속)

9
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 기타 그룹 수납자를 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ① 회계연도 선택 → ② [이전년도 복사] 버튼 클릭

☞ 학년반정보관리에서 기타 그룹을 복사해야 기타 수납자 복사 가능함

1

2

3-1 기타 수납자 등록
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3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 기타 그룹 수납자를 이전년도 복사 처리함

□ 작업순서 : ③ 복사된 기타 수납자 확인

☞ 전년도 [재직] 상태의 기타 수납자만 복사함

3

3-1 기타 수납자 등록 (계속)

103

3-1. 수납자 정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 복사 후, [비재직] 상태의 기타 수납자를 추가 복사할 수 있음

□ 작업순서 : ① [이전년도 복사(추가) 버튼 클릭 → ② 팝업에서 미복사 내역 확인 후, 필요 시 대상 선택하여 [이전년도 복사] 처리

3-1 기타 수납자 등록 (계속)

104

1

2

3-1. 수납자 정보 관리



3-2 감면/지원자관리

수납자 관리3

105



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 감면지원자관리

□ 화면설명 : 납입금별로 감면/지원자를 직접 등록함

□ 작업순서 : ① [학생추가] 버튼 클릭 → ② 팝업에서 학적정보 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ 수납자 선택 → ④ 클릭

→ ⑤ [추가] 버튼 클릭 → ⑥ 학비 감면(지원) 기준 작성 → ⑦ [생성] 버튼 클릭

☞ 비율 또는 금액 중 하나의 값을 반드시 입력해야 함

3-2 ① 감면/지원 대상 학생 추가

1

7

6

3

2

4

5
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3-2. 감면/지원자관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 감면지원자관리

□ 화면설명 : 납입금별로 감면/지원자를 직접 등록함

□ 작업순서 : ⑧ 감면/지원자 생성 내역 확인 → ⑨ [저장] 버튼 클릭

☞ 반드시 [저장] 버튼을 클릭해야 감면(지원)자 등록이 완료됨

3-2 ① 감면/지원 대상 학생 추가 (계속)

9

8
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3-2. 감면/지원자관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 감면지원자관리

□ 화면설명 : 엑셀 업로드를 통해 감면/지원자를 일괄 등록함

□ 작업순서 : ① [엑셀등록] 버튼 클릭 → ② 팝업에서 [엑셀양식 다운로드] 버튼 클릭

3-2 ② 감면/지원 대상자 엑셀 등록

2

1
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3-2. 감면/지원자관리



□ 작업순서 : ③ 엑셀 서식에 감면/ 정보 입력

☞ 납입금명, 감면기준, 감면명 : 감면지원기준관리 > 감면지원금 탭에 등록된 정보와 일치하게 기재함

☞ 비율/금액 : 하나의 값만 입력하며 콤마, 원 등을 입력하지 않고 숫자만 기재함 (비율/ 금액 동시 입력 시 오류 발생)

☞ 모든 항목에 공백이 포함된 경우, 업로드 시 오류가 발생하므로 공백 제거해야 함

☞ 업로드 양식은 형식을 수정하지 말아야 하며, Sheet명 수정 시 업로드 불가함 (처리할 Sheet 없음 오류 발생)

3-2 ② 감면/지원 대상자 엑셀 등록 (계속)

3
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3-2. 감면/지원자관리



3-2 ② 감면/지원 대상자 엑셀 등록 (계속)

1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 감면지원자관리

□ 화면설명 : 엑셀 업로드를 통해 감면/지원자를 일괄 등록함

□ 작업순서 : ① [엑셀업로드] 버튼 클릭하여 파일 업로드 → ② [검사] 버튼 클릭 → ③ [저장] 버튼 클릭

☞ 검사 수행 후, 오류가 발생하면 팝업에서 직접 수정하거나, 엑셀 파일에서 수정 후 재업로드 처리함

☞ 모든 검사 결과가 정상이어야 [저장] 가능함

☞ 이미 등록된 감면지원 정보가 엑셀 파일에 존재하는 경우, [검사] 처리 불가함

2 3

110

3-2. 감면/지원자관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 감면지원자관리

□ 화면설명 : 엑셀 업로드를 통해 감면/지원자를 일괄 등록함

□ 작업순서 : ④ 등록된 감면/지원자 내역 확인

3-2 ② 감면/지원 대상자 엑셀 등록 (계속)

4
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3-2. 감면/지원자관리



3-3 학생 진급관리

수납자 관리3

112



진급 처리 사전작업 ▪ 학년반정보관리에서 차년도 학년/반 정보 등록

진급처리 방법

▪ 방법 1 : 수납자정보관리에서 차년도 학적 정보 추가

▪ 방법 2 : 학생진급관리에서 진급 학적 정보 입력 후 진급 처리

▪ 방법 3 : 학생진급관리에서 엑셀로 일괄 진급 처리

엑셀업로드 서식 작성 시

주의사항

▪ 개인번호 : K-에듀파인에서 관리하는 고유번호. 수정/삭제하지 않음

▪ 주야, 학년, 반 : 학년반정보관리에 등록된 정보와 일치하게 입력함

▪ 번호 : 숫자만 기재

▪ 시트명 : 수정 시 오류 발생하므로 수정하지 않음

▪ 동일한 학적 정보가 중복되지 않도록 작성함

113

3-3 3-3. 학생 진급관리학생 진급처리 중점 사항



① 학적 정보 추가

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 차년도 학적 정보를 직접 추가하여 진급 처리함

□ 작업순서 : ① 회계연도 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 진급 대상자 선택 → ③ [학적정보 추가] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 차년도 학적정보 입력

→ ⑤ [저장] 버튼 클릭

1

2

3

4

5

1
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3-3 3-3. 학생 진급관리



① 학적 정보 추가 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 차년도 학적 정보를 직접 추가하여 진급 처리함

□ 작업순서 : ⑥ 차년도 학적 정보가 추가됨으로써 진급처리 되었음을 확인

☞ [학적 정보 추가] : 학적 정보가 추가되어 이력이 관리됨

☞ [학적 정보 수정] : 학적 정보가 수정되어 이력이 관리되지 않음

6
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3-3 3-3. 학생 진급관리



② 직접 학생 진급처리

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 학생진급관리

□ 화면설명 : 학생진급관리에서 직접 진급 정보를 입력하고 진급 처리함

□ 작업순서 : ① 회계연도 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 학년/반 선택 → ③ 진급 정보 입력 → ④ [저장] 버튼 클릭

☞ 학년 정보는 자동으로 입력됨

☞ 회계연도, 학년, 반, 번호를 일괄 적용할 수 있음

4

3

1

2
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3-3

1

3-3. 학생 진급관리



② 직접 학생 진급처리 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 학생진급관리

□ 화면설명 : 학생진급관리에서 직접 진급 정보를 입력하고 진급 처리함

□ 작업순서 : ⑤ 입력상태 [완료] 확인

5
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3-3 3-3. 학생 진급관리



② 직접 학생 진급처리 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 학생진급관리

□ 작업순서 : ⑥ 모든 학년/반 입력 완료 후, 선택 → ⑦ [진급처리] 버튼 클릭

☞ 동일한 주야, 계열, 학년은 같이 진급처리 되며, 상위 학년의 진급이 먼저 완료되어야 함

☞ 동일한 주야, 계열, 학년 중 입력이 완료되지 않은 자료가 존재하면, 진급처리 불가함

☞ 특정 학생을 제외하고 진급처리 불가함

6

7
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3-3 3-3. 학생 진급관리



② 직접 학생 진급처리 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 학생진급관리

□ 화면설명 : 학생진급관리에서 직접 진급 정보를 입력하고 진급 처리함

□ 작업순서 : ⑧ [진급학년기준] 탭 선택 → ⑨ 진급 결과 확인

9

8

9
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3-3 3-3. 학생 진급관리



③ 엑셀 학생 진급처리

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 학생진급관리

□ 화면설명 : 엑셀로 일괄 진급 처리함

□ 작업순서 : ① [엑셀일괄처리] 버튼 클릭 → ② 팝업에서 학적 정보 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ [서식다운로드] 버튼 클릭

☞ 진급 대상자 중 비재학이 포함된 경우, [비재학 포함]에 체크 후 서식을 다운로드 함

1

2

3
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3-3 3-3. 학생 진급관리



③ 엑셀 학생 진급처리 (계속)

□ 화면설명 : 엑셀로 일괄 진급 처리함

□ 작업순서 : ④ 다운로드한 서식 파일에서 현학년 기준정보 확인 → ⑤ 진급학년 기준정보 입력

☞ 개인번호는 K-에듀파인에서 관리하는 고유 번호이므로 수정 및 삭제하지 않음

☞ 주야, 학년, 반은 학년반정보관리에 등록된 정보와 일치하게 입력함

☞ 졸업 대상학년 중 미납액이 있어 이월결의 대상자이거나 교육비납입증명 대상자인 경우 반드시 진급 처리해야 함

4 5
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3-3 3-3. 학생 진급관리



□ 화면설명 : 엑셀로 일괄 진급 처리함

□ 작업순서 : ⑥ [서식업로드] 버튼 클릭하여 파일 업로드 → ⑦ 학적 변동일자 및 적용 회계연도 선택 → ⑧ [검사] 버튼 클릭

☞ 학년반정보관리에 등록된 주야, 학년, 반 정보와 불일치하는 정보는 공란으로 업로드 됨

☞ 업로드 후, 처리하지 않을 대상에 대해 행 삭제 가능함

67 8
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3-3 ③ 엑셀 학생 진급처리 (계속) 3-3. 학생 진급관리



□ 화면설명 : 엑셀로 일괄 진급 처리함

□ 작업순서 : ⑨ [저장] 버튼 클릭

☞ 모든 검사가 정상적으로 완료되면, [저장] 버튼이 활성화 됨

☞ 검사 후 오류가 있는 경우, 팝업에서 직접 수정하거나 또는 파일에서 수정하고 다시 업로드를 진행함

9
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3-3 ③ 엑셀 학생 진급처리 (계속) 3-3. 학생 진급관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 학생진급관리

□ 화면설명 : 진급처리가 완료되었음을 확인함

☞ 엑셀 일괄 처리로 진급 시에도 입력 상태는 [완료]로 변경되고, 진급 입력 그리드에서 진급 정보를 확인할 수 있음
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3-3 ③ 엑셀 학생 진급처리 (계속) 3-3. 학생 진급관리



학생 진급처리 결과 확인

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자정보관리에서 차년도 회계연도로 진급 결과를 확인함

□ 작업순서 : ① 회계연도(차년도) 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 수납자 및 학적 정보 확인

☞ 졸업생 학년으로 진급처리 시, [비재학] 처리되므로 재학구분을 [전체]로 선택하고 조회함

1

2

1
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3-3 3-3. 학생 진급관리



3-4 수납자 계좌정보 관리

수납자 관리3

126



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 계좌를 직접 등록함

□ 작업순서 : ① 학교계좌 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 수납자의 계좌정보 및 개인정보 동의 항목 입력 → ④ [저장] 버튼 클릭

☞ 납부자번호는 출금동의가 완료된 사용자에게 부여되는 번호이므로 입력하지 않음

3-4 ① 직접 수납자 계좌 등록

1

3

24
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3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 계좌를 엑셀로 일괄 등록함

□ 작업순서 : ① [엑셀일괄등록] 버튼 클릭 → ② 학적정보 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ [계좌 미등록자 엑셀서식다운] 값 체크

→ ④ [서식다운로드] 버튼 클릭

☞ 학적 정보 조회 후 서식 다운로드 가능하며, [계좌미등록자 엑셀서식다운] 체크 시 계좌정보가 없는 수납자만 엑셀 다운함

② 학생 계좌 엑셀 등록

1

2 2

3

4
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 계좌를 엑셀로 일괄 등록함

□ 작업순서 : ⑤ 엑셀 서식에 계좌정보 및 개인정보 동의 항목 입력

☞ 납부자번호는 출금동의가 완료된 사용자에게 부여되는 번호이므로 입력하지 않음

② 학생 계좌 엑셀 등록 (계속)

5
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 계좌를 엑셀로 일괄 등록함

□ 작업순서 : ① [서식업로드] 버튼 클릭하여 파일 업로드 → ② 업로드 내역 확인 → ③ [검사] 버튼 클릭 → ④ [생성] 버튼 클릭

☞ 검사 수행 후, 오류가 발생하면 팝업에서 직접 수정하거나 엑셀 파일에서 수정 후 다시 업로드 처리함

☞ 모든 검사 결과가 정상이면, [생성] 가능함

② 학생 계좌 엑셀 등록 (계속)

2

1 3 4
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌정보관리

□ 화면설명 : 수납자의 계좌를 엑셀로 일괄 등록함

□ 작업순서 : ⑤ 등록된 수납자 계좌정보 확인

5

② 학생 계좌 엑셀 등록 (계속)
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 화면설명 : 출금동의를 수행하기 위해 신청대상자를 확인하고, 계좌 검증을 수행함

□ 작업순서 : ① [신청대상자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 대상 선택 → ③ [계좌검증] 버튼 클릭

☞ 계좌 검증은 필수 사항이 아니기 때문에 미검증 및 검증 실패 대상도 출금동의 진행 가능함

신청대상자 계좌 검증

2

1

1

3

132

3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 화면설명 : 출금동의를 수행하기 위해 출납원에게 확정 요청함

□ 작업순서 : ① 대상 선택 → ② [확정요청] 버튼 클릭

수납자 계좌 확정 요청

1

2
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 화면설명 : 출금동의를 수행하기 위해 출납원에게 확정 요청함

□ 작업순서 : ③ [확정요청] 상태 확인

수납자 계좌 확정 요청 (계속)

3
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌확정관리

□ 화면설명 : 출납원은 확정 요청한 자료에 대해 확정 처리함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 대상 선택 → ③ [확정] 버튼 클릭

☞ 전자자금이체(수입) 권한 부여자만 [확정] 및 [반려] 처리 가능함

☞ [확정] 및 [반려] 처리 후에는 자료 조회되지 않음

수납자 계좌 확정

2

3
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리

1



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 화면설명 : 확정이 완료된 수납자에 대해 출금동의 신청 데이터를 전송함

□ 작업순서 : ① [신청대상자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② [확정] 상태 확인 후, 대상 선택 → ③ [신청데이터 전송] 버튼 클릭

→ ④ 팝업에서 자동이체 신청정보 확인 후, [전송] 버튼 클릭하여 데이터 전송

☞ 팝업에서 [해지대상자목록] 버튼 클릭 시, 신청 진행중인 대상자 목록을 확인할 수 있음

출금 동의 신청

2

3

1

1

4
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 작업순서 : ⑤ [신청후대기자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑥ 대상자 확인

☞ 신청데이터 적용 : 스쿨뱅킹(DACOM, KS-NET)은 D+1일에 직접 신청데이터 결과를 적용하며, CMS와 EFT는 자동 적용됨

☞ 신청데이터 취소 : 전송 후 취소 가능하나 반드시 파일 취소 후 처리해야 함 (CMS : 금융결제원에 파일 취소, 스쿨뱅킹/EFT : 은행에 파일 취소)

☞ 신청데이터 자동 적용은 VAN 구분에 따라 D+1~2일 소요됨

6

5

출금 동의 신청 (계속)

5
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 화면설명 : 출금동의가 완료된 사용자를 확인함

□ 작업순서 : ① [사용자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 사용자 확인

☞ 출금동의가 정상 처리되지 않은 대상자는 신청대상자 탭으로 이동함

☞ 출금동의 사용자만 자동이체로 수납처리 가능함

1

1

2

출금 동의 신청 (계속)
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 화면설명 : 개인정보 수집동의 처리가 되지 않은 대상자는 확정 요청 불가함

□ 작업순서 : ① [신청대상자] 탭에서 대상 선택 → ② [확정요청] 버튼 클릭 → ③“개인정보 제3자 제공에 동의하지 않았거나, 일자 금일 이후” 확인

☞ 개인정보 수집 및 제3자 제공 동의가 [Y] 처리되고, 동의일자와 정보 제공 시작일이 금일 포함 이전인 수납자만 확정 요청 가능함

☞ 확정 요청이 불가한 수납자는 분홍색으로 표시됨

(참고) 계좌 확정 요청 불가

1

2

3

1
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 화면설명 : 이미 전송 중인 데이터(출금동의 신청 및 해지)가 존재하는 경우 전송 불가함

□ 작업순서 : ① [신청대상자] 탭 선택 → ② 대상 선택 → ③ [신청데이터 전송] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 [전송] 버튼 비활성화 확인

☞ 출금동의 신청 데이터 전송은 이용기관코드별로 하루에 한 건만 전송 가능함

(참고) 출금 동의 전송 불가

2

3

1

4
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 화면설명 : 졸업, 전출 등으로 수납처리가 필요하지 않는 대상자에 대해 출금동의 정보를 해지함

□ 작업순서 : ① [사용자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 해지 대상 선택 → ③ [해지신청] 버튼 클릭

→ ④ 팝업에서 자동이체 신청정보 확인 후, [전송] 버튼 클릭하여 데이터 전송

☞ 팝업에서 [해지대상자목록] 버튼 클릭 시, 해지 진행중인 대상자 목록을 확인할 수 있음

1

2

3

1

4

① 출금 동의 해지 신청
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 작업순서 : ⑤ [신청후대기자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑥ 대상 확인

☞ 신청데이터 적용 : 스쿨뱅킹(DACOM, KS-NET)은 D+1일에 직접 신청데이터 결과를 적용하며, CMS와 EFT는 자동 적용됨

☞ 신청데이터 취소 : 전송 후 취소 가능하나 반드시 파일 취소 후 처리해야 함 (CMS : 금융결제원에 파일 취소, 스쿨뱅킹/EFT : 은행에 파일 취소

☞ 신청데이터 자동 적용은 VAN 구분에 따라 D+1~2일 소요됨

6

5

5

① 출금 동의 해지 신청 (계속)
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3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 화면설명 : 출금동의 해지가 완료된 해지자를 확인함

□ 작업순서 : ① [해지자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 해지자 확인

☞ 신규 계좌정보로 출금동의를 받아야 하는 경우에는 [신청대상자 상태변경] 처리함

1

1

2

① 출금 동의 해지 신청 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 화면설명 : 계좌 정보 변경 등으로 출금동의 신규 신청과 해지를 동시에 처리하는 경우, 해지 후 등록 신청 처리함

□ 작업순서 : ① [사용자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 해지 대상 선택 → ③ [해지후 등록신청] 버튼 클릭 → ④ 알림 창 [확인] 버튼 클릭

☞ 해지 후 등록 신청 처리 시, 대상자는 [신규신청자] 탭에서 조회되므로 계좌 정보를 입력 후, 신청 데이터 전송하여 출금동의 처리함

☞ 기존 출금동의 정보는 금융기관으로 연계되어 해지 처리됨

1

2

3

1

4

② 출금 동의 해지 후 등록 신청

144

3-4 3-4. 수납자 계좌정보 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌신청관리

□ 화면설명 : 출금동의 해지 처리 시, 오류가 발생한 대상자에 한해 해지자로 상태 변경 처리함

□ 작업순서 : ① [사용자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 해지 대상 선택 → ③ [해지자 상태변경] 버튼 클릭 → ④ 알림 창 [확인] 버튼 클릭

☞ 금융기관에서 계좌가 해지되는 등 K-에듀파인에서 해지 신청이 불가한 계좌에 한해 해지자로 상태 변경 처리할 수 있음

☞ 해지자 상태 변경 처리 시, 대상자는 [해지자] 탭에서 조회됨

1

2

3

③ 출금 동의 해지자 상태 변경

1

4
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자계좌정보관리 > 계좌이력조회

□ 화면설명 : 수납자별로 계좌 정보 이력을 조회함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 이력 확인

☞ 조회된 정보를 파일로 다운로드 가능함

1

2

수납자별 계좌 이력 조회
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3-5 수납자 카드정보 관리

수납자 관리3

147



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자카드정보관리 > 카드정보관리

□ 화면설명 : 신용카드 납부 대상자를 확인하고, 개인 정보 동의 처리함

□ 작업순서 : ① [학생(카드)] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 대상자 선택 → ③ [정보제공 동의일자] 입력 후, [일괄적용] 버튼 클릭

→ ④ 정보제공 동의 여부 [Y] 및 동의일자 확인 → ⑤ [저장] 버튼 클릭

☞ 수납 방법이 [직접수납] 또는 [신용카드]인 대상자만 조회됨

☞ 제3자 제공 동의 여부가 [N]인 대상자는 카드사에 신용카드 자동납부 신청이 불가하므로 정보 제공 동의서를 회신 받고, 동의 처리해야 함

신용카드 납부 대상자 정보 등록

2

3

3-5

15

4

1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자카드정보관리 > 카드정보관리

□ 화면설명 : 신용카드 납부 대상자에 대해 계좌 정보 등록 및 수정 가능함

□ 작업순서 : ① [계좌정보 보기] 체크 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 계좌정보 입력 → ③ [저장] 버튼 클릭

☞ 수납자에게 등록되어 있는 계좌정보가 조회되며, 없는 경우 등록 가능함

☞ 출금동의가 [Y]인 계좌 정보는 수정 불가함 (출금동의 해지 후 수정 가능)

계좌 정보 등록 및 수정

1

2
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13



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자카드정보관리 > 카드신청관리

□ 화면설명 : 카드사로부터 연계된 신청 정보를 확인하고, 신용카드 적용 처리함

□ 작업순서 : ① [신규 신청자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 신용카드사, 카드 소유자, 소유자 관계, 수신일자 확인 및 대상자 선택

→ ③ [신용카드 적용] 선택 후, [저장] 버튼 클릭

☞ 수납 방법이 [신용카드]인 대상자는 카드사로부터 신청 정보가 연계되면, 자동으로 [신용카드 적용] 처리되어 사용자가 됨

☞ 카드 신청 안내장을 출력할 수 있음

신규 신청자 신용카드 적용

2

3

1

1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자카드정보관리 > 카드신청관리

□ 화면설명 : 신용카드 납부 사용자를 확인함

□ 작업순서 : ④ [사용자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑤ 사용자 확인

☞ 신용카드 사용자만 신용카드로 수납 처리 가능함

신용카드 납부 대상자 확인

5

4

4
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3-6 수납자 스마트 스쿨뱅킹 관리

수납자 관리3

152



3-6 스마트 스쿨뱅킹 관리

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자스마트스쿨뱅킹관리 > 스마트스쿨뱅킹관리

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹 정보 제공 동의 여부를 등록함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 대상 선택 → ③ 일괄적용 항목 선택 후, [일괄적용] 버튼 클릭 → ④ [저장] 버튼 클릭

☞ 계좌정보관리에서 수납방법을 [스마트 스쿨뱅킹]으로 변경한 대상자가 조회됨

☞ 스마트 스쿨뱅킹 정보 제공 동의가 [N]인 대상은 학부모 앱에서 정상적으로 조회 및 신청이 불가함

14

2
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3



수납자 계좌 정보 등록

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자스마트스쿨뱅킹관리 > 스마트스쿨뱅킹관리

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹 수납자에 대해 과오납반환을 위한 계좌정보를 등록함 (스마트 스쿨뱅킹은 반환 기능 없음)

□ 작업순서 : ① [계좌정보 보기] 체크박스 선택 → ② 계좌정보 입력 → ③ [저장] 버튼 클릭

☞ 수납자에게 등록되어 있는 계좌정보가 조회되며, 없는 경우 등록 가능함

☞ 출금동의가 [Y]인 계좌정보는 수정 불가함 (출금동의 해지 후 수정 가능)

2

3

1
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신청 대상자 조회

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자스마트스쿨뱅킹관리 > 스마트스쿨뱅킹신청관리

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹 신청 대상자를 조회하며, 앱에서 신청한 정보가 수신되면 자동으로 사용자로 전환됨

□ 작업순서 : ① [신청대상자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭

☞ 동의서 접수 여부가 [Y]인 대상만 학부모 앱에서 정상적으로 학생 조회 및 신청이 가능함

☞ K-에듀파인과 앱 간 일대사 신청정보 비교를 통해 앱 기준 전일 변동사항이 자동으로 반영되지 않은 대상은 버튼이 활성화 되며,

적용 시 [사용자]로 전환됨

1

1
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사용자 중인 학생 조회

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자스마트스쿨뱅킹관리 > 스마트스쿨뱅킹신청관리

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹을 사용 중인 학생을 조회함

□ 작업순서 : ① [사용자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭

☞ K-에듀파인과 앱 간 일 대사 신청정보 비교를 통해 앱 기준 전일 변동사항이 자동으로 반영되지 않은 대상은 버튼이 활성화 되며, 

적용 시, [앱 해지자]로 전환됨

☞ 학교에서 해지 신청 가능함

1

1
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스마트 스쿨뱅킹 해지자 조회

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자스마트스쿨뱅킹관리 > 스마트스쿨뱅킹신청관리

□ 화면설명 : 학교에서 스마트 스쿨뱅킹을 해지한 학생을 조회함

□ 작업순서 : ① [해지자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② [신청대상자상태변경] 버튼 클릭하여 신청대상자로 상태 변경

☞ 신청대상자로 상태 변경 후, [신청대상자] 탭에서 수납방법을 변경할 수 있음

2

1

1
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스마트 스쿨뱅킹 앱 해지자

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자스마트스쿨뱅킹관리 > 스마트스쿨뱅킹신청관리

□ 화면설명 : 학부모가 앱에서 스마트 스쿨뱅킹을 해지한 학생을 조회함

□ 작업순서 : ① [앱 해지자] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② [신청대상자상태변경] 버튼 클릭하여 신청대상자로 상태 변경

☞ 신청대상자로 상태 변경 후, [신청대상자] 탭에서 수납 방법을 변경할 수 있음

2

1

1
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스마트 스쿨뱅킹 신청 및 해지 이력 조회

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자스마트스쿨뱅킹관리 > 스마트스쿨뱅킹이력조회

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹 신청 및 해지 이력을 조회함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭하여 이력 확인

1
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징수 관리4

4-2 일괄 징수결의

4-3 조정결의

4-4 과오납 반환결의

4-5 학생별 조정결의

4-6 수입 과목경정결의

4-7 불납 결손결의

4-8 이월결의

4-1 징수결의
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4-1 징수결의 - 전입금 징수

징수 관리4
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4-1 ① 전입금 징수결의 작성

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 교육청에서 교부한 교특회계 전입금에 대해 징수결의를 작성함

□ 작업순서 : ① [전입금] 버튼 클릭 → ② 팝업에서 자금지급일자 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ 자료 선택 → ④ 할당금액 입력 → ⑤ [확인] 버튼 클릭

☞ 교육청에서 전입금에 대해 이체확정 처리해야 팝업에서 자료 조회됨

☞ 국고지원 여부 [Y]인 전입금 자료는 자금지급일자가 같고 동일사업인 경우라도 통합 징수 불가함

☞ 하단에 세부정보(예산)가 조회되지 않는 경우 예산관리 > 세입예산관리 > 교특전입금 탭에서 해당 전입금 보조사업명으로 세입예산 요구를 확인함

☞ 교부금액과 할당 총 금액이 일치해야 확인 처리 가능함

1

3

4

2

2

5
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4-1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 교육청에서 교부한 교특회계 전입금에 대해 징수결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑥ 제목, 개요 등 기본정보 확인 및 작성 → ⑦ 입금계좌 선택 → ⑧ 예산내역 및 결의내역 확인

☞ 자금이 지급된 날짜로 업무확정일자가 자동으로 지정되며 수정 불가함

☞ 교육청에서 교부된 전입금 자료로 징수결의 시, 전입금 자료 여부가 [예]로 표시됨

6

7

8

8

① 전입금 징수결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 교육청에서 교부한 교특회계 전입금에 대해 징수결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑨ [지원금 유형] 버튼 클릭 → ⑩ 팝업에서 지원금 유형 선택 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑪ 팝업 [닫기] 클릭

☞ 지원금 유형 정보는 통계자료로 활용될 예정이며, 징수결의 결재완료 후에도 선택 및 수정 가능함

☞ 지원금 유형 정보가 없는 전입금은 처리하지 않음

① 전입금 징수결의 작성 (계속)

9

10

10

11
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 교육청에서 교부한 교특회계 전입금에 대해 징수결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑫ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑬ [결재요청] 버튼 클릭

① 전입금 징수결의 작성 (계속)

1213
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4-1 ① 전입금 징수결의 확인

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 징수결의목록에서 확인함

☞ 전입금 징수결의는 결재완료 후, 자금이 지급된 날짜로 자동으로 수납처리 되고, 징수정보에 [전입금]으로 표시됨

☞ 일계를 삭제하면 수납을 취소하지 않아도 결재취소요청 가능함

166
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4-1 (참고) ① 전입금 자료 세부정보 미조회

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 전입금 징수결의 시 세부정보가 조회되지 않는 경우, 해당 보조사업명으로 예산 요구 여부를 확인함

□ 작업순서 : ① [전입금 자료 조회] 팝업에서 전입금 자료 선택 → ② 세부정보 조회 결과 없음 확인

☞ 전입금 자료 조회 팝업 상단에서 자료가 조회되지 않는 경우, 기 작성된 전입금 징수결의를 확인함

☞ 전입금 징수결의를 작성하지 않았음에도 팝업 상단에서 자료가 조회되지 않으면, 교육청으로 전입금 이체확정 여부를 확인함

1

2
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4-1 (참고) ① 전입금 자료 세부정보 미조회 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 전입금 징수결의 시 세부정보가 조회되지 않는 경우, 해당 보조사업명으로 예산 요구 여부를 확인함

□ 작업순서 : ③ 전입금 보조사업명 확인

☞ 전입금 보조사업명 : 학기중급식비지원(의무교육대상무상급식비지원)

3
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4-1 (참고) ① 전입금 자료 세부정보 미조회 : 예산 확인

□ 메뉴 : 학교회계 > 예산관리 > 예산편성 > 세입예산관리

□ 화면설명 : 세입예산관리에서 해당 보조사업명으로 세입 예산 요구 여부를 확인함

□ 작업순서 : ① [교특전입금] 탭 선택 → ② 보조사업명 : 학기중급식비지원(의무교육대상무상급식비지원)으로 요구되지 않음 확인

☞ 전입금 자료 조회 팝업에서 확인한 보조사업명과 동일한 보조사업명으로 세입 요구 후 전입금 징수결의를 작성함

☞ 비슷한 명칭의 보조사업이 다수 교부되므로 주의가 필요함

2

1
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4-1 (참고) ① 전입금 징수결의 과목경정 불가

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 전입금 징수결의는 수입과목 경정결의 작성이 불가함

□ 작업순서 : ① [전입금] 징수결의 선택 → ② 구분에서 수입과목경정결의 선택 후, [수정결의] 버튼 클릭 → ③“경정결의를 작성할 수 없음”알림 확인

☞ 전입금 징수결의의 예산과목이 올바르지 않은 경우, 일계를 삭제하고 징수결의를 결재 취소한 후 삭제하고 다시 작성해야 함

170

1

2

3

4-1. 전입금 징수결의



4-1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 교특회계 전입금 이외의 전입금에 대해 처리구분을 전입금 징수결의로 작성함

□ 작업순서 : ① 제목, 개요 입력 → ② 학교대상여부 [아니오] 및 처리구분 [전입금 징수결의] 선택 → ③ 입금계좌 선택

☞ 학교대상 여부를 [아니오]로 선택해야 처리구분 [전입금 징수결의]를 선택할 수 있음

☞ 처리구분을 [전입금 징수결의]로 작성 시 전입금 자료 여부는 [아니오]로 표시됨

1

2

② 기타 전입금 징수결의 작성

3
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 교특회계 전입금 이외의 전입금에 대해 처리구분을 전입금 징수결의로 작성함

□ 작업순서 : ④ [예산선택] 버튼 클릭 → ⑤ 팝업에서 장/관/항/목 선택 후, 예산정보 선택 → ⑥ [확인] 버튼 클릭

☞ 예산정보가 조회되지 않는 경우, 예산관리 > 예산편성 > 세입예산관리 메뉴에서 예산 요구 여부를 확인함

4

5

5

6

② 기타 전입금 징수결의 작성 (계속)
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□ 화면설명 : 교특회계 전입금 이외의 전입금에 대해 처리구분을 전입금 징수결의로 작성함

□ 작업순서 : ⑦ 예산내역 확인 → ⑧ [기관별거래처] 버튼 클릭하여 징수대상 설정 후, 징수요구액 입력 → ⑨ 최종내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭

→ ⑩ [결재요청] 버튼 클릭

☞ 업무 확정일자를 필수로 지정해야 하며, 징수결의를 작성하는 날짜로 기본 설정됨

☞ 업무 확정일자로 수납이 자동으로 처리되므로, 자금이 통장에 입금된 날짜로 업무 확정일자를 설정해야 함

8

8

7

9

② 기타 전입금 징수결의 작성 (계속)

10
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 징수결의목록에서 확인함

☞ 처리구분을 [전입금 징수결의]로 작성 시, 결재완료 후 업무 확정일자로 자동 수납처리 되고, 징수정보에 [전]으로 표시됨

☞ 일계를 삭제하면, 수납을 취소하지 않아도 결재취소요청 가능함

② 기타 전입금 징수결의 확인
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4-1 징수결의 - 일반 징수

징수 관리4

175



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 기관별 거래처를 대상으로 일반 징수결의를 작성함

□ 작업순서 : ① 제목, 개요 입력 → ② 학교대상여부 [아니오] 및 처리구분 [징수결의] 선택 후, 고지일자, 납입기한 입력

☞ 발의일자, 업무 확정일자를 지정할 수 있음

☞ 업무 확정일자 지정 : 업무 확정일자로 징수부에 반영됨

☞ 업무 확정일자 미지정 : 결재 완료일자로 징수부에 반영됨

③ 일반 징수결의 작성

1

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 기관별 거래처를 대상으로 일반 징수결의를 작성함

□ 작업순서 : ③ [예산 선택] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 장/관/항/목 선택 후, 예산정보 선택 → ⑤ [확인] 버튼 클릭

☞ 예산정보가 조회되지 않는 경우, 예산관리 > 예산편성 > 세입예산관리 메뉴에서 예산 요구 여부를 확인함

3

4

4

5

③ 일반 징수결의 작성 (계속)
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③ 일반 징수결의 작성 (계속)

7

7

89

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 기관별 거래처를 대상으로 일반 징수결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑥ 예산내역 확인 → ⑦ [기관별 거래처] 버튼 클릭하여 징수대상 설정 후, 징수요구액 입력 → ⑧ 최종내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭

→ ⑨ [결재요청] 버튼 클릭

6
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③ 일반 징수결의 확인

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 징수결의목록에서 확인함

☞ 이후 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드 메뉴에서 직접수납 처리함
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4-1 징수결의 - 수익자부담금 징수

징수 관리4

180



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 수익자부담금에 대해 징수결의를 작성함

□ 작업순서 : ① 제목, 개요 입력 → ② 학교대상여부 [예] 및 처리구분 [징수결의] 선택 후, 고지일자, 납입기한 입력 → ③ 납입금 및 차수 선택

→ ④ [예산 선택] 버튼 클릭 → ⑤ 팝업에서 예산 선택 후, [확인] 버튼 클릭

☞ 예산정보가 조회되지 않는 경우 납입금정보관리에서 해당 납입금의 예산과목으로 예산관리 > 세입예산관리 메뉴에서 요구했는지 확인함

④ 수익자부담금 징수결의 작성

1

2

5

5 43
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 수익자부담금에 대해 징수결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑥ 예산내역 확인 → ⑦ [징수대상자 추가] 버튼 클릭

④ 수익자부담금 징수결의 작성 (계속)

6

7
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 작업순서 : ⑧ 팝업에서 기준정보 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑨ 징수대상금액 입력 → ⑩ 대상 선택 → ⑪ 버튼 클릭 후, 상세정보 확인

→ ⑫ [저장] 버튼 클릭 → ⑬ 팝업 [닫기] 클릭

☞ 감면지원자관리에 해당 납입금과 차수로 감면/지원 정보가 있는 수납자는 감면액, 지원액으로 처리됨

9

12

13

8

8

10 11

11

④ 수익자부담금 징수결의 작성 (계속)
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16

14

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의작성

□ 화면설명 : 수익자부담금에 대해 징수결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑭ 결의내역 확인 → ⑮ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑯ [결재요청] 버튼 클릭

☞ 업무 확정일자 지정 : 업무 확정일자로 징수부에 반영됨

☞ 업무 확정일자 미지정 : 결재 완료일자로 징수부에 반영됨

15

④ 수익자부담금 징수결의 작성 (계속)
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④ 수익자부담금 징수결의 확인

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 징수결의목록에서 확인함

☞ 미납액 클릭 시, 미납자 및 미납금액 등 상세 내역 확인 및 파일 다운로드 가능함
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④ 수익자부담금 징수결의 상세 정보 확인

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 징수결의의 상세 정보를 확인함

□ 작업순서 : ① [상세정보] 체크 → ② 상세 징수결의 정보 확인

☞ 감면액, 지원액으로 징수한 금액은 결의금액 및 수납요구액에 포함되지 않음 (교특회계는 지원액으로 징수 시 결의금액 및 수납요구액에 포함됨)

☞ 개인 부담금으로 작성한 징수금액만 결의금액, 수납요구액에 포함됨

1

2
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4-2 일괄 징수결의

징수 관리4

187



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의(일괄)목록

□ 화면설명 : 다수의 납입금에 대해 일괄로 징수결의를 작성함

□ 작업순서 : ① [징수결의(일괄)] 버튼 클릭

☞ 최대 10건까지 납입금에 대해 일괄 작성할 수 있음

일괄 징수결의 작성

1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의(일괄)목록

□ 작업순서 : ② 일괄 결의 제목 입력 → ③ [예산 선택] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 장/관/항/목 선택 후, 예산정보 선택 → ⑤ [확인] 버튼 클릭

☞ 수익자부담금 예산만 일괄로 징수결의 가능함

☞ 예산정보 팝업에서 동일한 목의 원가통계비목만 일괄 선택이 가능하므로, 목이 다른 예산은 제목, 개요 등 기본정보 작성 후 추가함

일괄 징수결의 작성 (계속)

2

3

4

4

5
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의(일괄)목록

□ 작업순서 : ⑥ 예산내역 확인 → ⑦ 일괄적용 항목 선택 후, 날짜 입력하고 [일괄적용] 버튼 클릭 → ⑧ 차수 선택 후, [차수 일괄적용] 버튼 클릭

6

7 8

일괄 징수결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의(일괄)목록

□ 화면설명 : 예산내역별로 징수대상을 추가함

□ 작업순서 : ① 첫 번째 예산내역 선택 → ② 제목, 개요 입력 → ③ [징수대상 추가] 버튼 클릭

1

2

3

일괄 징수결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의(일괄)목록

□ 작업순서 : ④ 학교대상 징수내역 팝업에서 징수결의 정보 작성 후, [저장] 버튼 클릭

4

일괄 징수결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의(일괄)목록

□ 작업순서 : ⑤ 첫 번째 예산의 결의내역 확인

5

5

일괄 징수결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의(일괄)목록

□ 작업순서 : ⑥ 두 번째 예산내역 선택 → ⑦ 제목, 개요 입력 → ⑧ [징수대상 추가] 버튼 클릭

6

7

8

일괄 징수결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의(일괄)목록

□ 작업순서 : ⑨ 학교대상 징수내역 팝업에서 징수결의 정보 작성 후, [저장] 버튼 클릭

9

일괄 징수결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의(일괄)목록

□ 작업순서 : ⑩ 두 번째 예산의 결의내역 확인 → ⑪ [저장] 버튼 클릭

10

11

10

일괄 징수결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의(일괄)목록

□ 작업순서 : ⑫ [예산 선택] 버튼 클릭하고, 예산 추가하여 납입기한, 차수 설정 → ⑬ 제목, 개요 입력 → ⑭ [징수대상 추가] 버튼 클릭하여 징수 요구

→ ⑮ 결의내역 확인 → ⑯ 최종내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 →  ⑰ [결재요청] 버튼 클릭

☞ 세입목이 다른 예산은 일괄 징수결의를 한 번 저장한 후에 추가 가능함

12

12

14

15

13

1617

일괄 징수결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의(일괄)목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 징수결의(일괄)목록에서 확인함

☞ 제목 클릭 시, 상세 화면으로 이동함

☞ 일괄 징수결의 결재요청 후, 특정 건을 업무관리에서 반송한 경우 삭제하고 다시 작성해야 함 (재 결재요청 불가)

일괄 징수결의 확인
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 일괄로 작성한 징수결의를 징수결의목록에서 확인함

☞ 납입금별 징수결의 건으로 조회되며, 개별 결재취소 요청 가능함

☞ 개별 결재취소는 가능하나 징수결의 수정 및 재 결재요청은 불가하므로, 징수결의(일괄)목록에서 해당 예산내역 삭제 후 신규로 작성해야 함

일괄 징수결의 확인 (계속)
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4-3 조정결의

징수 관리4
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조정결의 증액

▪ 징수결의에 포함된 수납자의 징수금액을 늘리는 경우

▪ 징수결의에 포함되지 않은 수납자를 추가 징수하는 경우

※ 징수결의에 포함되지 않은 수납자는 전체대상에 체크하고 조회

조정결의 감액
▪ 수납이 진행 중이거나 조정, 과오납반환결의에 포함되어 진행 중인

대상자는 조정결의 감액 불가함

조정결의 중점 사항
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 전입 등의 사유로 결의 금액을 증액하기 위해 조정결의를 작성함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 징수결의 선택 → ③ 구분에서 조정결의(증액) 선택 후, [수정결의] 버튼 클릭

증액 조정결의 작성

2

3

1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 전입 등의 사유로 결의 금액을 증액하기 위해 조정결의를 작성함

□ 작업순서 : ④ 제목, 개요 입력 → ⑤ 처리구분 확인 및 고지일자, 납입기한 입력 → ⑥ 예산내역 확인 후, [조정대상 추가] 버튼 클릭

증액 조정결의 작성 (계속)

4

5

6

6
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 전입 등의 사유로 결의 금액을 증액하기 위해 조정결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑦ 팝업에서 기준정보 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑧ 대상금액 입력 → ⑨ 대상 선택 → ⑩ 버튼 클릭 후, 조정결의 정보 확인

→ ⑪ [저장] 버튼 클릭 → ⑫ 팝업 [닫기] 클릭

☞ 징수결의에 포함되지 않은 수납자를 대상으로 조정결의(증액) 작성 시에는 [전체대상]에 체크해야 수납자 조회됨

8

9

10

11

12

7

10

7

증액 조정결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 전입 등의 사유로 결의 금액을 증액하기 위해 조정결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑬ 결의내역 확인 → ⑭ 최종내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑮ [결재요청] 버튼 클릭

1415

13

증액 조정결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 징수결의목록에서 확인함

☞ 조정결의는 징수정보에 [조]로 표시됨

증액 조정결의 확인
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 전출 등의 사유로 결의 금액을 감액하기 위해 조정결의를 작성함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 징수결의 선택 → ③ 구분에서 조정결의(감액) 선택 후, [수정결의] 버튼 클릭

감액 조정결의 작성

2

3

1

207

4-3 4-3. 조정결의



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 전출 등의 사유로 결의 금액을 감액하기 위해 조정결의를 작성함

□ 작업순서 : ④ 제목, 개요 입력 → ⑤ 처리구분 확인 → ⑥ 예산내역 확인 후, [조정대상 추가] 버튼 클릭

감액 조정결의 작성 (계속)

4

5

6

6
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 전출 등의 사유로 결의 금액을 감액하기 위해 조정결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑦ 팝업에서 기준정보 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑧ 대상금액 입력 → ⑨ 대상 선택 → ⑩ 버튼 클릭 후, 조정결의 정보 확인

→ ⑪ [저장] 버튼 클릭 → ⑫ 팝업 [닫기] 클릭

☞ 해당 징수결의로 수납 및 조정, 과오납반환결의 진행 중인 자료가 있는 대상자는 선택 불가함

8

9

10

11

12

7

10

7

감액 조정결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 전출 등의 사유로 결의 금액을 감액하기 위해 조정결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑬ 결의내역 확인 → ⑭ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑮ [결재요청] 버튼 클릭

1415

13

감액 조정결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 징수결의목록에서 확인함

☞ 조정결의는 징수 정보에 [조]로 표시됨

감액 조정결의 확인
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4-4 과오납반환결의

징수 관리4
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조정(감액) 적용 여부
▪ 아니오 : 수납액만 반환됨

▪ 예 : 수납액 반환과 함께 징수금액이 감액됨 (조정결의 감액 효과)

반환명령 확정 ▪ 반환명령 확정 후 일계가 생성되어 현금출납부에 반영됨

징수결의목록

반환액 색깔에 따른 구분

[학교회계]

▪ 빨간색 : 반환명령 확정 전

▪ 검정색 : 반환명령 확정 완료

▪ 파란색 : 반환명령 확정 결재취소 요청 중

[교특회계]

▪ 빨간색 : 금고반환 요청 전

▪ 검정색 : 금고반환 확정 완료

▪ 파란색 : 금고반환 요청 중

과오납반환결의 중점 사항
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 과오납 금액을 확인함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 과오납액 클릭 → ③ 팝업에서 상세 내역 확인

☞ 징수결정액을 초과하여 수납 처리 시, 과오납액이 발생함

과오납 금액 확인

1

2

3
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정감액 : 아니오) 초과 수납 등의 사유로 반환 처리를 위해 과오납반환결의를 작성함

□ 작업순서 : ① 징수결의 선택 → ② 구분에서 과오납반환결의 선택 후, [수정결의] 버튼 클릭

과오납반환결의 작성

1

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정감액 : 아니오) 초과 수납 등의 사유로 반환 처리를 위해 과오납반환결의를 작성함

□ 작업순서 : ③ 제목, 개요 입력 → ④ 조정(감액) 적용여부 [아니오] 선택 → ⑤ 예산내역 확인 → ⑥ [반환대상 추가] 버튼 클릭

3

4

6

5

과오납반환결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정감액 : 아니오) 초과 수납 등의 사유로 반환 처리를 위해 과오납반환결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑦ 팝업에서 기준정보 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑧ 대상금액 입력 → ⑨ 대상 선택 → ⑩ 버튼 클릭 후, 조정결의 정보 확인

→ ⑪ [저장] 버튼 클릭 → ⑫ 팝업 [닫기] 클릭

☞ 신용카드 취소 대상자가 있는 경우 현금/계좌반환 대상자 작성 후, 신용카드 취소 대상자를 추가함

8

9

10

12
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7

10
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정감액 : 아니오) 초과 수납 등의 사유로 반환 처리를 위해 과오납반환결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑬ 결의내역 확인 → ⑭ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑮ [결재요청] 버튼 클릭

1415

13
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정감액 : 아니오) 결재완료 후, 징수결의목록에서 확인하고, 반환이 완료되면 반환명령확정 처리함

□ 작업순서 : ① 과오납반환결의 선택 → ② 확정일자 입력 후, [반환명령확정] 버튼 클릭

☞ 조정(감액) 적용 여부를 [아니오]로 작성한 과오납반환결의는 징수 정보에 [반]으로 표시됨

☞ 통장에서 반환된 날짜로 확정 처리하며, 확정일자가 동일한 다수의 과오납반환결의에 대해 일괄 확정 처리 가능함

☞ 전자 이체 및 신용카드 취소로 반환 시에는 자동으로 확정되므로 직접 처리하지 않음

1

2

과오납반환 명령 확정
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정감액 : 아니오) 결재완료 후, 징수결의목록에서 확인하고, 반환이 완료되면 반환명령확정 처리함

□작업순서 : ③ 반환명령 확정이 완료되었음을 확인

☞ 반환명령 확정 후 일계가 생성되고, 현금출납부에 반영됨

☞ 필요 시, [반환명령 확정취소] 요청 가능함

3

과오납반환 명령 확정 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정금액 : 예) 오납 등의 사유로 반환 및 징수 결정액을 감액하고자 과오납반환결의를 작성함

□ 작업순서 : ① 징수결의 선택 → ② 구분에서 과오납반환결의 선택 후, [수정결의] 버튼 클릭

감액 조정결의 및 과오납반환결의 작성

1

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정금액 : 예) 오납 등의 사유로 반환 및 징수 결정액을 감액하고자 과오납반환결의를 작성함

□작업순서 : ③ 제목, 개요 입력 → ④ 조정(감액) 적용여부 [예] 선택 → ⑤ 예산내역 확인 → ⑥ [반환대상 추가] 버튼 클릭

3

4

6

감액 조정결의 및 과오납반환결의 작성 (계속)

5
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정금액 : 예) 오납 등의 사유로 반환 및 징수 결정액을 감액하고자 과오납반환결의를 작성함

□작업순서 : ⑦ 팝업에서 기준정보 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑧ 대상금액 입력 → ⑨ 대상 선택 → ⑩ 버튼 클릭 후, 조정결의 정보 확인

→ ⑪ [저장] 버튼 클릭 → ⑫ 팝업 [닫기] 클릭

☞ 신용카드 취소 대상자가 있는 경우 현금/계좌반환 대상자 작성 후, 신용카드 취소 대상자를 추가함

8

9
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7
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정금액 : 예) 오납 등의 사유로 반환 및 징수 결정액을 감액하고자 과오납반환결의를 작성함

□작업순서 : ⑬ 결의내역 확인 → ⑭ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑮ [결재요청] 버튼 클릭

13

1415
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정금액 : 예) 결재완료 후, 징수결의목록에서 확인하고, 반환이 완료되면 반환 명령 확정 처리함

□ 작업순서 : ① 과오납반환결의 징수정보 클릭

☞ 조정(감액) 적용 여부를 [예]로 작성한 과오납반환결의는 징수 정보에 [조][반]으로 표시됨

1

감액 조정결의 및 과오납반환 명령 확정
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정금액 : 예) 결재완료 후, 징수결의목록에서 확인하고, 반환이 완료되면 반환 명령 확정 처리함

□ 작업순서 : ② 확정일자 입력 후, [반환명령확정] 버튼 클릭

☞ 전자 이체 및 신용카드 취소로 반환 시에는 자동으로 확정되므로 직접 처리하지 않음

2

감액 조정결의 및 과오납반환 명령 확정 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : (조정금액 : 예) 결재완료 후, 징수결의목록에서 확인하고, 반환이 완료되면 반환 명령 확정 처리함

□ 작업순서 : ③ 반환 명령 확정이 완료되었음을 확인

☞ 반환명령확정 후 일계가 생성되고, 현금출납부에 반영됨

☞ 필요 시, [반환명령 확정취소] 요청 가능함

3

감액 조정결의 및 과오납반환 명령 확정 (계속)
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4-5 학생별 조정결의

징수 관리4

228



학적변동자에 대한

일괄 징수결의

(증액대상, 감액대상)

▪ 학적변동자 : 수납자정보관리에서 학적변동구분 선택 값을 따름

▪ 증액대상 : 전입, 편입, 복학, 재취학, 재입학 등

▪ 감액대상 : 전출, 자퇴, 유급, 휴학, 제적, 퇴학, 조기졸업, 유학 등

다수 수납자/다수 납입금

일괄 작성

▪ 결재완료 후 징수결의목록에 납입금 별로 조정결의 생성됨

▪ 학생별 조정결의의 결재취소는 학생별 조정결의목록에서 수행

※ 징수결의목록에서 개별 결재취소 불가

징수 예정액 산정

▪ 적용금액 : 계산방법을 적용할 1인당 총 징수결의금액

▪ 계산방법 : 일할, 월할, 연간, 횟수, 기타, 직접입력

▪ 총추징건수 : 계산방법에 따른 총 횟수/일수

▪ 적용추징수 : 계산방법에 따른 적용할 횟수/일수

학생별 조정결의 중점 사항
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학생별 증액 조정결의 작성

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의대상자조회

□ 화면설명 : 증액 대상 수납자에 대해 일괄 증액결의를 작성함

□ 작업순서 : ① 증감구분 [증액대상] 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 대상자 선택 → ④ [징수결의] 버튼 클릭

☞ 증액대상 : 전입, 재취학, 편입, 복학, 재입학 등

☞ 증감구분을 [전체]로 선택 시에는 [징수결의] 버튼 조회되지 않음

1

2

3

4
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학생별 증액 조정결의 작성 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의대상자조회

□ 작업순서 : ⑤ 제목, 개요 작성 및 처리구분 [학적변동자(증액)] 확인하고, 고지일자, 납입기한 입력 → ⑥ 변동자 선택 → ⑦ [납입금 추가] 버튼 클릭

☞ [변동자 추가] 버튼으로 변동자를 추가할 수 있음

7

5

6
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의대상자조회

□ 작업순서 : ⑧ 팝업에서 조회 조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑨ 납입금 선택 → ⑩ 적용금액, 계산방법, 총 추징수, 적용 추징수 입력

→ ⑪ [확인] 버튼 클릭

9 10

11 8

8

학생별 증액 조정결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의대상자조회

□ 작업순서 : ⑫ 변동자의 결의 정보 확인

☞ 결의 작성 화면에서 적용금액 및 계산방법 입력도 가능함

12

12

학생별 증액 조정결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의대상자조회

□ 작업순서 : ⑬ 두 번째 변동자 선택 → ⑭ [납입금 추가] 버튼 클릭하여 결의정보 작성 → ⑮ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭

→ ⑯ [결재요청] 버튼 클릭

15

13

16

14

14

학생별 증액 조정결의 작성 (계속)

234

4-5 4-5. 학생별 조정결의



학생별 증액 조정결의 확인

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 학생별 조정결의목록에서 확인함

☞ 제목 클릭 시, 상세 화면으로 이동함

☞ 저장 이후부터는 학생별 조정결의목록에서 결의정보를 확인할 수 있음
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4-5 4-5. 학생별 조정결의



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 징수결의목록에서 개별 생성된 조정결의를 확인함

☞ 납입금별로 조정결의가 생성됨

☞ 징수 정보에 [학적변동자결의]로 표시됨

학생별 증액 조정결의 확인 (계속)
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학생별 감액 조정결의 작성

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의대상자조회

□ 화면설명 : 감액대상 수납자에 대해 일괄 감액 및 반환결의를 작성함

□ 작업순서 : ① 증감구분 [감액대상] 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 대상자 선택 → ④ [징수결의] 버튼 클릭

☞ 감액대상 : 전출, 유급, 휴학, 유예, 자퇴, 입학포기 등

☞ 증감구분을 [전체]로 선택 시에는 [징수결의] 버튼 조회되지 않음

1

3

2

4
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4-5 4-5. 학생별 조정결의



학생별 감액 조정결의 작성 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의대상자조회

□ 작업순서 : ⑤ 제목, 개요 작성 및 처리구분 [학적변동자(감액)] 확인 → ⑥ 변동자 선택 → ⑦ [납입금 추가] 버튼 클릭

☞ [변동자 추가] 버튼으로 결의 화면에서 변동자를 추가할 수 있음

7

5

6
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학생별 감액 조정결의 작성 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의대상자조회

□ 작업순서 : ⑧ 팝업에서 조회 조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑨ 납입금 선택 → ⑩ [확인] 버튼 클릭

☞ 해당 납입금으로 작성 중, 이체 중, 취합 중, 결재취소 요청 중인 결의가 있는 경우 결재상태가 [학적변동자결의 불가]로 확인되며, 납입금 선택 불가

9

10

8

8
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의대상자조회

□ 작업순서 : ⑪ 결의정보 작성 → ⑫ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑬ [결재요청] 버튼 클릭

☞ 결의정보에서 결의구분을 확인하고 적용금액, 계산방법, 총 추징건수, 적용 추징수를 작성함

☞ 수납금액이 존재하지 않는 납입금은 감액결의, 수납금액이 존재하는 납입금은 감액/반환결의로 작성됨

11

1213

학생별 감액 조정결의 작성 (계속)
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4-5 4-5. 학생별 조정결의



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 학생별 조정결의목록에서 확인함

☞ 제목 클릭 시, 상세 화면으로 이동함

☞ 저장 이후부터는 학생별 조정결의목록에서 결의정보를 확인할 수 있음

학생별 감액 조정결의 확인
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4-5 4-5. 학생별 조정결의



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 징수결의목록에서 개별 생성된 감액/반환결의를 확인함

☞ 납입금별로 감액 및 반환결의가 생성됨

☞ 징수정보에 [학적변동자결의]로 표시됨

학생별 감액 조정결의 확인 (계속)
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4-5 4-5. 학생별 조정결의



(참고) 학생별 조정결의 결재취소 불가

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 학생별 조정결의로 작성한 징수결의는 징수결의목록에서 결재취소 불가함

□ 작업순서 : ① 징수정보 클릭

1
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4-5 4-5. 학생별 조정결의



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 학생별 조정결의로 작성한 징수결의는 징수결의목록에서 결재취소 불가함

□ 작업순서 : ② [결재취소요청] 버튼 비활성화 확인

2

(참고) 학생별 조정결의 결재취소 불가 (계속)
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4-5 4-5. 학생별 조정결의



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의목록

□ 화면설명 : 학생별 조정결의로 작성한 징수결의는 학생별조정결의목록에서 결재취소 가능함

□ 작업순서 : ① 제목 클릭

1

(참고) 학생별 조정결의 결재취소
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4-5 4-5. 학생별 조정결의



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 학생별조정결의 > 학생별조정결의목록

□ 화면설명 : 학생별 조정결의로 작성한 징수결의는 학생별조정결의목록에서 결재취소 가능함

□ 작업순서 : ② [결재취소요청] 버튼 활성화 확인

☞ 학생별 조정결의 결재취소 시, 모든 학적변동자 결의가 일괄 취소됨

2

(참고) 학생별 조정결의 결재취소 (계속)
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4-5 4-5. 학생별 조정결의



4-6 수입 과목경정결의

징수 관리4

247



4-6 수입 과목경정결의 작성

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 징수결의 후, 과목 오류를 발견한 경우 정당과목으로 변경하기 위해 경정 처리함

□ 작업순서 : ① 원 징수결의 선택 → ② 구분에서 [수입과목경정결의] 선택 → ③ [수정결의] 버튼 클릭

1

2 3
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4-6. 수입 과목경정결의



4-6 수입 과목경정결의 작성 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 작업순서 : ④ 제목, 개요, 고지일자, 납입기한 입력 → ⑤ 차기 납입금 정보 선택 → ⑥ [예산정보] 버튼 클릭 후, 올바른 차기 예산정보 선택

→ ⑦ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑧ [결재요청] 버튼 클릭

☞ 예산정보 경정 및 납입금명, 차수 수정 가능함

☞ 업무확정일자를 필수로 지정해야 하며, 징수결의를 작성하는 날짜로 기본 설정됨

4

5

6

8 7
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4-6 수입 과목경정결의 확인

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 수입과목경정결의를 확인함

☞ 기존 징수결의에는 수입과목경정결의가 추가되며, 결의금액 및 수납액은 모두 마이너스 처리됨

☞ 해당 결의금액, 수납액만큼 올바른 예산정보의 새로운 징수결의가 자동 생성됨

☞ 수입 과목경정결의 결재취소는 새로 생성된 징수결의에서 처리 불가함 250

4-6. 수입 과목경정결의



4-6 (참고) 납입금명/차수 변경

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 징수결의 결재완료 후, 납입금명 및 차수를 수정할 수 있음

□ 작업순서 : ① [납입금명 변경] 버튼 클릭

1
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4-6 (참고) 납입금명/차수 변경 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 징수결의 결재완료 후, 납입금명 및 차수를 수정할 수 있음

□ 작업순서 : ② 납입금 또는 차수 선택 → ③ [납입금명 수정] 버튼 클릭

☞ 원 징수결의에서 수행하며, 모든 수정결의에 함께 반영됨

32
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4-6. 수입 과목경정결의



4-6 (참고) 납입금명/차수 변경 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 징수결의 결재완료 후, 납입금명 및 차수를 수정할 수 있음

□ 작업순서 : ④ 변경된 납입금 및 차수 확인

4
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4-7 불납결손결의

징수 관리4

254



4-7 불납결손결의 작성

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 시효완성 등의 사유로 채무를 면제해 주기 위해 불납결손결의를 작성함

□ 작업순서 : ① 원 징수결의 선택 → ② 구분에서 [불납결손결의] 선택 → ③ [수정결의] 버튼 클릭

1

2 3
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4-7 불납결손결의 작성 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 시효완성 등의 사유로 채무를 면제해 주기 위해 불납결손결의를 작성함

□ 작업순서 : ④ 제목, 개요 등 기본정보 작성 → ⑤ 예산내역 확인 → ⑥ [불납대상 추가] 버튼 클릭

4

5

6
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4-7 불납결손결의 작성 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 시효완성 등의 사유로 채무를 면제해 주기 위해 불납결손결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑦ 기준정보 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑧ 1인 대상변경금액 입력 및 불납결손 사유 선택 → ⑨ 대상 선택 → ⑩ 버튼 클릭

→ ⑪ 불납결손 결의정보 확인 후, [저장] 버튼 클릭

7

8

7

9 10

11
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4-7 불납결손결의 작성 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 시효완성 등의 사유로 채무를 면제해 주기 위해 불납결손결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑫ 결의내역 확인 → ⑬ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑭ [결재요청] 버튼 클릭

12

14 13
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4-7

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 불납결손결의를 확인함

☞ 징수정보에 [불]로 표시되며 불납결손 처리한 금액은 미납액에서 차감됨 (징수금액은 차감되지 않음)

☞ 출납관리 > 미수납관리에서 다수의 수납자 및 납입금에 대해 일괄로 불납결손결의 가능함

불납결손결의 확인
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4-8 이월결의

징수 관리4

260



이월결의 사전작업

▪ 차년도 세입예산 요구

▪ 차년도 학년/반 정보, 납입금 등록

▪ 이월결의 대상자 진급처리

이월결의 작성방법
▪ 징수결의목록 : 징수결의 별로 이월결의 작성

▪ 이월결의대상자조회 : 일괄로 이월결의 작성

이월결의 결재취소

▪ 전년도에 작성한 이월결의를 결재취소 함

▪ 차년도에 생성된 이월결의는 결재취소 불가

▪ 일괄 이월결의는 이월결의(일괄)목록에서 결재취소

▪ 차년도 생성된 이월결의로 수납, 조정/과오납반환결의가 진행 중인

경우 이월결의 결재취소 불가

이월결의 불가
▪ 작성, 결재요청 중인 조정/과오납반환결의가 존재하는 징수결의

▪ 징수/조정/과오납반환결의로 이체 중인 수납자

4-8 이월결의 중점 사항
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① 징수결의 건별 이월결의 작성4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 징수결의 건별로 이월결의를 작성함

□ 작업순서 : ① 원 징수결의 선택 → ② 구분에서 [이월결의] 선택 → ③ [수정결의] 버튼 클릭

1

32
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 징수결의 건별로 이월결의를 작성함

□ 작업순서 : ④ 제목, 개요 등 기본정보 작성 → ⑤ 차기 납입금 선택 후, [예산 선택] 버튼 클릭 → ⑥ 팝업에서 예산 선택 후, [확인] 버튼 클릭

☞ 차수는 [이월]로 자동 설정됨

☞ 차기 납입금 정보가 없으면 차년도 납입금정보관리를 확인하고, 차기 예산정보가 없으면 차년도 세입예산관리를 확인함

4

5

6

6

① 징수결의 건별 이월결의 작성 (계속)
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 징수결의 건별로 이월결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑦ 차기 예산정보 확인 → ⑧ [이월대상 추가] 버튼 클릭

7

8

① 징수결의 건별 이월결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 작업순서 : ⑨ 팝업에서 기준정보 입력 → ⑩ [조회] 버튼 클릭 → ⑪ 1인 대상변경금액 입력 및 이월사유 선택 → ⑫ 이월 대상자 선택

→ ⑬ 버튼 클릭 → ⑭ 이월결의 정보 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑮ 팝업 [닫기] 클릭

☞ [진급학적정보 여부] 체크 시 차년도 진급 여부가 표시되며, 진급되지 않은 대상자는 선택 불가함

☞ [차기년도 기준] 체크 시, 차년도 학년, 반, 번호로 표시됨

4-8

11

12

15

14

10
9

13

① 징수결의 건별 이월결의 작성 (계속)
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 작업순서 : ⑯ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑰ [결재요청] 버튼 클릭

1617

① 징수결의 건별 이월결의 작성 (계속)
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 이월결의를 확인함

☞ 징수정보에 [이]로 표시됨

☞ 이월결의 처리한 금액은 미납액에서 차감되지 않음

① 징수결의 건별 이월결의 확인
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 차년도에 생성된 이월결의를 확인함

☞ 징수정보에 [이]로 표시됨

☞ 차년도에 생성된 이월결의는 결재취소 불가함

① 징수결의 건별 이월결의 확인 (계속)
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 이월결의 > 이월결의대상자조회

□ 화면설명 : 일괄로 이월결의를 작성함

□ 작업순서 : ① 조회조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 이월결의 대상 결의 건 일괄 선택 → ③ [이월결의(일괄)] 버튼 클릭

☞ 일괄 이월결의는 모든 미납자가 이월 처리되므로 특정 대상자를 제외할 수 없음

☞ 진급 여부 및 작성가능 여부가 [아니오]인 징수정보는 일괄 이월결의 작성 불가함

☞ [펼치기] 버튼으로 상세 대상자 정보를 확인할 수 있음

3

2

② 일괄 이월결의 작성

1

1
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 이월결의 > 이월결의대상자조회

□ 화면설명 : 일괄로 이월결의를 작성함

□ 작업순서 : ④ 제목, 개요 등 기본정보 작성 → ⑤ 차기 납입금 선택 → ⑥ [예산선택] 버튼 클릭 → ⑦ 팝업에서 차기 예산정보 작성

→ ⑧ [확인] 버튼 클릭

☞ 예산 및 원가통계비목 일괄 적용 가능함

4

5

7

8

② 일괄 이월결의 작성 (계속)

6
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 이월결의 > 이월결의대상자조회

□ 화면설명 : 일괄로 이월결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑨ 차기 예산정보 확인 → ⑩ [이월대상 추가] 버튼 클릭

9

10

② 일괄 이월결의 작성 (계속)
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4-8

□ 화면설명 : 일괄로 이월결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑪ 팝업에서 개인이월금액, 지원이월금액, 이월사유 입력 → ⑫ [저장] 버튼 클릭

☞ 학교회계의 지원 징수금액은 수납 대상이 아니므로 지원이월이 발생하지 않음 (교특회계는 지원이월 발생함)

☞ 개인이월금액, 지원이월금액, 이월사유를 일괄 적용할 수 있음

11

12

② 일괄 이월결의 작성 (계속)
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 이월결의 > 이월결의대상자조회

□ 화면설명 : 일괄로 이월결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑬ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑭ [결재요청] 버튼 클릭

1314

② 일괄 이월결의 작성 (계속)
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 이월결의 > 이월결의(일괄)목록

□ 화면설명 : 결재완료 후, 이월결의(일괄)목록에서 이월결의를 확인함

☞ 저장 시점부터 이월결의(일괄)목록에서 확인되며, 제목 클릭 시 상세 화면으로 이동함

☞ 일괄 징수결의 결재취소 시, 제목을 클릭하고 상세 화면으로 이동하여 결재취소 요청함

② 일괄 이월결의 확인
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 일괄로 작성한 이월결의를 징수결의목록에서 확인함

☞ 징수 정보에 [이]로 표시됨

② 일괄 이월결의 확인
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 일괄로 작성한 이월결의를 차년도 징수결의목록에서 확인함

☞ 징수 정보에 [이]로 표시됨

② 일괄 이월결의 확인 (계속)
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4-8 (참고) 일괄 이월결의 결재취소 불가

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 일괄로 작성한 이월결의는 징수결의목록에서 결재취소 요청 불가함

□ 작업순서 : ① 이월결의 제목 클릭

1
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4-8 (참고) 일괄 이월결의 결재취소 불가 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 일괄로 작성한 이월결의는 징수결의목록에서 결재취소 요청 불가함

□ 작업순서 : ② [결재취소요청] 버튼 비활성화 확인

2
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4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 이월결의 > 이월결의(일괄)목록

□ 화면설명 : 일괄로 작성한 이월결의는 이월결의(일괄)목록에서 결재취소 요청 가능함

□ 작업순서 : ① 이월결의 제목 클릭

1

(참고) 일괄 이월결의 결재취소

279

4-8. 이월결의



4-8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 이월결의 > 이월결의(일괄)목록

□ 화면설명 : 일괄로 작성한 이월결의는 이월결의(일괄)목록에서 결재취소 요청 가능함

□ 작업순서 : ② [결재취소요청] 버튼 활성화 확인

☞ 이월결의 후 차년도에서 진행한 내역이 있는 경우, 모두 삭제해야 결재취소 요청 가능함

2

(참고) 일괄 이월결의 결재취소 (계속)
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수납 관리5

5-2 전자이체 수납

5-3 신용카드 수납

5-4 신용카드 수수료 납부

5-5 스마트 스쿨뱅킹 수납

5-6 수납/반환 이체취소 관리

5-1 직접 수납

281



5-1 직접 수납

수납 관리5

282



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 직접수납 처리함

□ 작업순서 : ① [이체취합] 탭에서 조회 조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 징수정보 더블 클릭

직접 수납 등록

2

1
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1

5-1 5-1. 직접 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 작업순서 : ③ [직접수납] 탭으로 이동 → ④ 대상 선택 → ⑤ 입금계좌 선택 및 수납금액 확인 → ⑥ 수납일자 입력 후, [실행] 버튼 클릭

☞ [미수납자]에 체크하고 미수납자만 조회하여 수납 처리 가능함

☞ 입금 계좌에 대해 일괄 [적용] 가능함

3

4

5

6

직접 수납 등록 (계속)
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5-1 5-1. 직접 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 작업순서 : ⑦ 기수납금 확인

☞ 처리한 수납일자로 일계가 생성되고, 현금출납부에 반영됨

7

직접 수납 등록 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 화면설명 : 직접 수납을 취소하기 위해 일계를 삭제 처리함

□ 작업순서 : ① 수납일자 및 회계구분 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 일계 선택 → ③ [일계삭제] 버튼 클릭

☞ 해당 수납일자의 수입일계표가 결재완료인 경우, 일계 삭제가 불가하므로 수입일계표를 먼저 결재취소 해야 함

164

1

1

2

직접 수납 일계 삭제

3

5-1 5-1. 직접 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 직접 수납을 취소 처리함

□ 작업순서 : ① [이체취합] 탭에서 조회 조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 징수정보 더블 클릭

☞ 진행상태를 [전체] 또는 [완료]로 선택하고 결의번호를 입력하여 조회함

2

1
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직접 수납 취소5-1 5-1. 직접 수납

1



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 작업순서 : ③ [직접수납] 탭으로 이동 → ④ [수납취소] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑤ 대상 선택 후, 일계여부 [N] 확인 및 취소사유 선택

→ ⑥ [수납취소] 버튼 클릭

☞ 일계 여부가 [Y]인 경우, 수납 취소 불가함

3

5

직접 수납 취소 (계속)
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4

4

6

5

5-1 5-1. 직접 수납



5-2 전자이체 수납

수납 관리5

289



CMS

(Cash 
Management 

Service)

▪ 금융결제원이 국내 전 은행과 함께 자동이체 처리해주는 전자금융서비스

▪ 학교의 모계좌 은행과 학부모의 계좌은행이 달라도 이체 가능

▪ 수납 및 반환 처리 가능

EFT

(Electronic Funds 
Transfer)

▪ 금융결제원 중계센터와 K-에듀파인을 연계하여 자동이체 처리하는

교육전자금융시스템

▪ 학교의 모계좌 은행과 학부모의 계좌은행이 동일한 경우 이체 가능

▪ 수납 및 반환 처리 가능

스쿨뱅킹

(School Banking)

▪ 은행이 등록금, 학교운영지원비, 급식비 등 납부금을 학부모 계좌에서

인출하여 자동이체 처리해주는 전자금융서비스

※ KS-NET, LG U+ 등 VAN(지불 결제를 중계하는 통신금융서비스)사를 통해 처리

▪ 학교의 모계좌 은행과 학부모의 계좌은행이 동일한 경우 이체 가능

▪ 수납 처리만 가능

5-2 전자이체 수납 종류
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구분 CMS EFT 스쿨뱅킹(KS-NET, LG U+)

신청방법
[CMS 이용신청서]를 작성하여 금융결

제원에 제출

[지방교육재정 전자자금이체 이용신청서]를

작성하여 금융기관에 제출
VAN사로 문의하여 신청

신청서
금융결제원 e서비스 > 고객지원 > 
업무양식

금융기관 VAN사에서 직접 제공

신청 가능
금융기관

모든 은행 18개 금융기관
KS-NET : 국민, 우리은행 제외한 모든 은행
LG U+ : 국민은행 제외한 모든 은행

수납계좌 금융결제원에서 이용 승인 완료된 계좌 이용기관정보관리에 계좌확인 처리된 계좌 VAN사에서 이용 승인 완료된 계좌

전송횟수 이용기관번호 별로 1일 1회 전송 이용기관번호 별로 1일 1회 전송 이용기관번호 별로 1일 1회 전송

이체요청

출금동의 : 14시

수납이체(당일) : 12시

수납이체(예약) : 17시

금융기관 별로 상이 금융기관 및 VAN사 별로 상이

결과반영 D + 1 영업일 자동 적용 D + 1 영업일 자동 적용 D + 1 영업일 직접 적용

5-2 전자이체 수납 신청 및 사용
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5-2 전자이체 수납 - CMS

수납 관리5

292



학교계좌관리학교계좌관리 계좌 선택적 정보, 계좌별 이용기관정보 입력계좌 선택적 정보, 계좌별 이용기관정보 입력

계좌신청관리계좌신청관리 CMS 이용기관번호에 대해 출금 동의CMS 이용기관번호에 대해 출금 동의

계좌수납/신용카드계좌수납/신용카드 전자수납 이체 취합 (계좌이체 탭)전자수납 이체 취합 (계좌이체 탭)

계좌이체처리계좌이체처리 전자수납 이체파일 생성 (CMS 탭)전자수납 이체파일 생성 (CMS 탭)

메뉴 업무

CMS 수납 업무 흐름도

계좌이체처리계좌이체처리 전자수납 결과 확인 (D+1일 자동 반영)전자수납 결과 확인 (D+1일 자동 반영)

* CMS 이용기관번호는 금융결제원에 확인
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2

1

4

3

3

사전작업 : 학교계좌관리

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교계좌관리

□ 화면설명 : CMS로 수납 업무를 수행하기 위해 계좌 정보를 등록함

□ 작업순서 : ① 계좌 선택 → ② 계좌 선택적 정보에서 수납방법 [CMS] 및 은행지점 선택 → ③ [행추가] 버튼 클릭하여 계좌별 이용기관 정보 입력

→ ④ [저장] 버튼 클릭

☞ CMS 이용기관번호는 신청 후, 금융결제원을 통해 통보 받음 294
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CMS 수납 취합

2

3

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : CMS로 계좌 이체를 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ① [이체취합] 탭에서 조회 조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 취합대상 선택 → ③ [취합] 버튼 클릭

☞ 출금동의 사용자만 [CMS]으로 징수 정보 확인됨

1 1
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5 4

7

CMS 수납 취합 (계속)

6

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : CMS로 계좌 이체를 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ④ 팝업에서 납입금 별로 통장기재문구 적용 → ⑤ 자료 선택 → ⑥ 수납요청일 확인 → ⑦ 입금계좌/이용기관 확인 후, [취합] 버튼 클릭

☞ CMS로 취합 시, 수납 요청일을 [적용] 할 수 있음
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9

8 8

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : CMS로 계좌 이체를 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ⑧ 진행상태 [취합] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑨ 진행상태 [진행중/취합] 확인

☞ 이체 파일 전송 전까지 [취합취소] 가능함
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5-2 CMS 수납 취합 (계속) 5-2. 전자이체(CMS) 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : CMS 이체 파일을 생성하여 전송 처리함

□ 작업순서 : ① (신) 상태 자료 선택 → ② [이체파일 생성] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 대상 선택 후, [전송] 버튼 클릭

☞ [당일 출금]도 함께 신청한 학교에서 당일 출금 처리하는 경우 [당일 출금 이체처리]에 체크하고 전송함

☞ 이체 파일 생성은 이용기관번호별로 하루에 한 건만 전송 가능함

2

3

1

3

CMS 수납 이체 파일 생성
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4

CMS 수납 이체 파일 생성 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : 이체 중 상태를 확인함

□ 작업순서 : ④ (이) 상태 확인

☞ 이체 중 자료에 대해 사용자가 직접 이체취소 요청 가능함
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : D+1 영업일에 결과 반영 후, 완료 상태를 확인함

□ 작업순서 : ① (완) 상태 확인 및 날짜 오른쪽 공간 클릭 → ② 팝업에서 [조회] 버튼 클릭 → ③ 상세 정보 확인

☞ CMS는 결과 파일이 자동으로 적용되며, 완료 후 일계가 생성되고, 현금출납부에 반영됨

☞ [일일이체현황] 팝업에서 상세한 이체 결과 확인 및 출력 가능하며, 미완료 대상자는 [비고] 란에서 사유를 확인함

1

CMS 수납 결과 파일 적용

2

3
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5-2 전자이체 수납 - EFT

수납 관리5

301



학교계좌관리학교계좌관리 계좌 선택적 정보, 계좌별 이용기관정보 입력계좌 선택적 정보, 계좌별 이용기관정보 입력

계좌신청관리계좌신청관리 EFT 이용기관번호에 대해 출금동의EFT 이용기관번호에 대해 출금동의

계좌수납/신용카드계좌수납/신용카드 전자수납 이체 취합(계좌이체 탭)전자수납 이체 취합(계좌이체 탭)

계좌이체처리계좌이체처리 전자수납 이체파일 생성(에듀파인EFT 탭)전자수납 이체파일 생성(에듀파인EFT 탭)

메뉴

EFT 수납 업무 흐름도

계좌이체처리계좌이체처리 전자수납 결과 확인(D+1일 자동 반영)전자수납 결과 확인(D+1일 자동 반영)

* EFT 이용기관번호는 이용기관정보관리 확인

업무
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1

3

4

2

사전작업 : 이용기관정보관리

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 이용기관정보관리

□ 화면설명 : EFT로 수납 업무를 수행하기 위해 이용기관목록을 확인하고, 계좌 확인 처리함

□ 작업순서 : ① 이용기관목록 선택 → ② 통합거래처 계좌정보 선택 → ③ 금고계좌의 계좌구분 [수납] 확인 및 회계구분 [학교회계계좌] 선택

→ ④ [확인] 버튼 클릭

☞ 이용기관 목록은 금융결제원에서 연계된 정보이고, 통합거래처 계좌 정보는 K-에듀파인 학교계좌관리 메뉴에 등록된 계좌 정보임

☞ 계좌 확인이 체크된 계좌에 한해서 EFT 사용 가능함

☞ EFT 수납용 금고계좌정보는 계좌 구분이 [수납]이므로 비밀번호를 설정하지 않음 303
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2

1

4

3

3

사전작업 : 학교계좌관리

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교계좌관리

□ 화면설명 : EFT로 수납 업무를 수행하기 위해 계좌 정보를 등록함

□ 작업순서 : ① 계좌 선택 → ② 계좌 선택적 정보에서 수납방법 [스쿨뱅킹-에듀파인EFT] 선택 → ③ [행추가] 클릭하여 계좌별 이용기관 정보 입력

→ ④ [저장] 버튼 클릭

☞ 이용기관번호는 수입관리 > 기준정보 > 이용기관정보관리에서 확인하여 입력함 304
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : EFT로 계좌 이체를 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ① [이체취합] 탭에서 조회 조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 취합대상 선택 → ③ [취합] 버튼 클릭

☞ 출금 동의 사용자만 [스쿨뱅킹]으로 징수 정보 확인됨

EFT 수납 취합

2

3

1 1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : EFT로 계좌 이체를 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ④ 팝업에서 납입금별로 통장기재문구 적용 → ⑤ 자료 선택 → ⑥ 입금계좌/이용기관 확인 후, [취합] 버튼 클릭

☞ EFT로 취합 시, 수납 요청일은 [적용] 할 수 없음

5 4

6

EFT 수납 취합 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : EFT로 계좌 이체를 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ⑦ 진행상태 [취합] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑧ 진행상태 [진행중/취합] 확인

☞ 이체 파일 전송 전까지 [취합취소] 가능함

8

7 7
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5-2 EFT 수납 취합 (계속) 5-2. 전자이체(EFT) 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : EFT 이체 파일을 생성하여 전송 처리함

□ 작업순서 : ① (신) 상태 자료 선택 → ② [이체파일 생성] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 대상 선택 후, [전송] 버튼 클릭

☞ 취합된 자료는 (신)으로 표시됨

☞ 이체 파일 생성은 이용기관번호별로 하루에 한 건만 전송 가능함

2

3
1

3

EFT 수납 이체 파일 생성
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : 이체 중 상태를 확인함

□ 작업순서 : ④ (이) 상태 확인

☞ 이체 중 자료에 대해 사용자가 직접 이체취소 요청 가능함

4

EFT 수납 이체 파일 생성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : D+1 영업일에 결과 반영 후, 완료 상태를 확인함

□ 작업순서 : ① (완) 상태 확인 및 날짜 오른쪽 공간 클릭 → ② 팝업에서 [조회] 버튼 클릭 → ③ 상세 정보 확인

☞ EFT는 결과 파일이 자동으로 적용되며, 완료 후 일계가 생성되고, 현금출납부에 반영됨

☞ [일일이체현황] 팝업에서 상세한 이체 결과 확인 및 출력 가능하며, 미완료 대상자는 [비고] 항목에 사유를 확인함

1

EFT 수납 결과 파일 적용

2

3
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5-2 전자이체 수납 - 스쿨뱅킹 (KS-NET / LG U+)

수납 관리5

311



학교계좌관리학교계좌관리 계좌 선택적 정보, 계좌별 이용기관정보 입력계좌 선택적 정보, 계좌별 이용기관정보 입력

계좌신청관리계좌신청관리 VAN 이용기관번호에 대해 출금동의VAN 이용기관번호에 대해 출금동의

계좌수납/신용카드계좌수납/신용카드 전자수납 이체 취합(계좌이체 탭)전자수납 이체 취합(계좌이체 탭)

계좌이체처리계좌이체처리 전자수납 이체파일 생성(KS-NET, LG-DACOM 탭)전자수납 이체파일 생성(KS-NET, LG-DACOM 탭)

메뉴 업무

스쿨뱅킹(KS-NET, LG U+) 수납 업무 흐름도

계좌이체처리계좌이체처리 전자수납 결과파일 적용(KS-NET, LG-DACOM 탭)전자수납 결과파일 적용(KS-NET, LG-DACOM 탭)

* VAN 이용기관번호는 은행 확인

* LG U+의 경우 송신 문서명 입력 필수

* 로컬 파일 생성 후, 각 모듈로 요청 진행

* 송신결과파일(OK파일) 등록 필수

* 각 모듈로 결과파일 수신 후,

결과파일 적용
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2

1

4

3

3

사전작업 : 학교계좌관리

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교계좌관리

□ 화면설명 : 스쿨뱅킹(KS-NET, DACOM)으로 수납 업무를 수행하기 위해 계좌 정보를 등록함

□ 작업순서 : ① 계좌 선택 → ② 계좌 선택적 정보에서 수납방법 [스쿨뱅킹-KS-NET] 선택 → ③ [행추가] 클릭하여 계좌별 이용기관 정보 입력

→ ④ [저장] 버튼 클릭

☞ 스쿨뱅킹(KS-NET, LG-DACOM) 이용기관번호는 학교에서 은행으로 확인하여 입력함

☞ VAN 구분이 DACOM인 경우 계좌별 이용기관 정보에 송신문서명을 입력해야 함 313
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 스쿨뱅킹으로 계좌 이체를 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ① [이체취합] 탭에서 조회 조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 취합대상 선택 → ③ [취합] 버튼 클릭

☞ 출금 동의 사용자만 [스쿨뱅킹]으로 징수 정보 확인됨

스쿨뱅킹 수납 취합

2

3

1 1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 스쿨뱅킹으로 계좌 이체를 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ④ 팝업에서 납입금별로 통장기재문구 적용 → ⑤ 자료 선택 → ⑥ 수납요청일 확인 → ⑦ 입금계좌/이용기관 확인 후, [취합] 버튼 클릭

☞ 스쿨뱅킹(KS-NET, DACOM)으로 취합 시, 수납 요청일을 [적용] 할 수 있음

5 4

7

스쿨뱅킹 수납 취합 (계속)

6
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 스쿨뱅킹으로 계좌 이체를 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ⑧ 진행상태 [취합] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑨ 진행상태 [진행중/취합] 확인

☞ 이체 파일 전송 전까지 [취합취소] 가능함

9

8 8

316

5-2 스쿨뱅킹 수납 취합 (계속) 5-2. 전자이체(스쿨뱅킹) 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : 스쿨뱅킹 이체 파일을 생성하여 전송 처리함

□ 작업순서 : ① (신) 상태 자료 선택 → ② [이체파일 생성] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 대상 선택

→ ④ 모계좌 비밀번호 입력 후, [송신파일생성] 버튼 클릭

☞ [송신파일생성] 후, 다른 이름으로 저장하기 하여 C: > EduBankSnR > Send 폴더에 저장함 (DACOM은 C: > EduFineSnR > Send 폴더에 저장함)

☞ KS-NET 모듈을 실행하여 모듈에서 [OK] 버튼을 클릭하고, 전송하면 OK 파일이 생성됨

2

1

4

스쿨뱅킹 수납 이체 파일 생성

3

4
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□ 화면설명 : 스쿨뱅킹 이체 파일을 생성하여 전송 처리함

□ 작업순서 : ⑤ [파일 업로드] 버튼 클릭하여 OK 파일 업로드 → ⑥ [확인] 버튼 클릭 → ⑦ 팝업 [닫기] 클릭

☞ KS-NET은 C: > EduBankSnR > Send 폴더에 OK 파일이 생성됨 ☞ DACOM은 C: > EduFineSnR > result 폴더에 OK 파일이 생성됨

☞ OK 파일을 업로드 하지 않고, 팝업을 닫으면 확인 필요 오류가 발생하므로 반드시 OK 파일을 업로드 하고, [확인] 버튼 클릭 후, 팝업을 닫아야 함

5

7

스쿨뱅킹 수납 이체 파일 생성 (계속)

6
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : 이체 중 상태를 확인함

□ 작업순서 : ⑧ (이) 상태 확인

☞ 이체 중 자료에 대해 사용자가 직접 이체취소 요청 가능함

8

스쿨뱅킹 수납 이체 파일 생성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : D+1 영업일에 결과 파일을 직접 적용함

□ 작업순서 : ① (이) 상태 자료 선택 → ② [결과파일 적용] 버튼 클릭 → ③ [결과파일 업로드] 버튼 클릭하여 파일 업로드→ ④ [적용] 버튼 클릭

☞ KS-NET은 C: > EduBankSnR > recv 폴더에 생성된 결과 파일을 업로드 함

☞ DACOM은 C: > EduFineSnR > recv 폴더에 생성된 결과 파일을 업로드 함

1

스쿨뱅킹 수납 결과 파일 적용

2

43
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : 결과 파일 반영 후, 완료 상태를 확인함

□ 작업순서 : ⑤ (완) 상태 확인 및 날짜 오른쪽 공간 클릭 → ⑥ 팝업에서 [조회] 버튼 클릭 → ⑦ 상세 정보 확인

☞ 완료 후 일계가 생성되고, 현금출납부에 반영됨

☞ [일일이체현황] 팝업에서 상세한 이체 결과 확인 및 출력 가능하며, 미완료 대상자는 [비고] 항목에 사유를 확인함

5

스쿨뱅킹 수납 결과 파일 적용 (계속)

6

7
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(참고) 집계 생성

1

2

3

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 계좌 이체 처리가 완료되었음에도 [이체처리 중] 상태인 자료에 대해 집계 생성 처리함

□ 작업순서 : ① 징수정보 선택 → ② [집계생성] 버튼 클릭 → ③“집계정보를 생성”알림 창 [확인] 버튼 클릭

☞ 징수 정보 1건씩 집계 생성 처리함 (다수 징수 정보 일괄 처리 불가)
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4

(참고) 집계 생성 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 계좌 이체 처리가 완료되었음에도 [이체처리 중] 상태인 자료에 대해 집계 생성 처리함

□ 작업순서 : ④ 진행상태 [완료] 확인
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5-3 신용카드 수납

수납 관리5

324



구분 내용

신청방법

학교 : 신용카드사 가맹 계약 완료 후 학부모에게 안내장 발송 (2장)

※ 수익자부담경비 납부방법 신청 출금동의 안내 및 카드사 신청 방법 안내장

학부모 : 신용카드사에 자동 납부 개별 신청

※ 학생 고유 식별번호 10자리 이용

신청서

K-에듀파인 지원서비스 > 학교회계 > 정보마당(학교) > 사용자지침서(학교)

제목 : 학부모부담금 자동납부 신용카드 학교 가맹점 가입 및 매뉴얼 안내

등록일 : 2021. 11. 11

신청 가능

카드사
KB국민카드, BC카드, NH농협카드, 신한카드, 롯데카드, 삼성카드, 하나카드, 현대카드 (8개 카드사)

수납계좌
카드사와 가맹 계약이 완료된 계좌

※ 학교회계, 교특회계 최대 2개의 수납계좌 신청 가능

전송횟수 제한 없음

승인/취소

요청
08 : 00 ~ 17 : 00

결과반영

(일계생성)
D + 3 영업일 결과 반영 및 일계 생성

신용카드 수납 신청 및 사용
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가맹점정보관리가맹점정보관리 카드사별 가맹점 정보 등록카드사별 가맹점 정보 등록

카드신청관리카드신청관리 수신된 카드신청정보를 K-에듀파인 적용 처리수신된 카드신청정보를 K-에듀파인 적용 처리

계좌수납/신용카드계좌수납/신용카드 전자이체 취합 (신용카드 탭)전자이체 취합 (신용카드 탭)

카드승인/취소요청카드승인/취소요청 요청정보 확인 후 승인요청요청정보 확인 후 승인요청

메뉴

신용카드 수납 업무 흐름도

카드승인/취소요청카드승인/취소요청 승인요청 결과 확인 (D+3일 자동 반영)승인요청 결과 확인 (D+3일 자동 반영)

업무

* 수납방법 신용카드인 대상은 자동 적용

* 08:00 ~ 17:00 여러 번 승인요청 가능

* 17:00 이후 전송취소 불가

* 승인/취소 거절 발생 시, 카드사에 문의
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 가맹점정보관리

□ 화면설명 : 신용카드사로부터 발급 받은 가맹점번호를 가맹점 용도별로 등록함

□ 작업순서 : ① [행추가] 버튼 클릭 → ② 가맹점 정보 입력 → ③ [저장] 버튼 클릭 → ④ [납부개시] 버튼 클릭

☞ 신용카드사와 가맹점 용도를 선택하면 교육청 가맹점번호와 학교 가맹점번호가 자동으로 설정됨 (신한카드는 학교 가맹점번호를 직접 입력함)

☞ 학교회계, 교특회계 모든 납입금에 대해 하나의 통장으로 수납하는 학교는 [통합수납 사용]에 체크함

사전작업 : 가맹점정보관리

2

1

34
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 신용카드로 수납을 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ① [이체취합] 탭에서 조회 조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 취합대상 선택 → ③ [취합] 버튼 클릭

☞ 신용카드 사용자만 [신용카드]로 징수 정보 확인됨

☞ 취합대상으로 [신용카드]를 선택하면 신용카드만 취합하고, [전체]를 선택하면 계좌이체와 신용카드를 하나의 팝업에서 취합할 수 있음

2

3

1

신용카드 수납 취합

1

328

5-3 5-3. 신용카드 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 신용카드로 수납을 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ④ 팝업에서 납입금명, 가맹점 용도 등 확인 후, 자료 선택 → ⑤ [취합] 버튼 클릭

☞ 납입금정보관리에 등록된 납입금의 회계구분에 따라 가맹점 용도가 자동으로 설정됨

4

5

신용카드 수납 취합 (계속)
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5-3 5-3. 신용카드 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 신용카드로 수납을 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ⑥ 진행상태 [취합] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑦ 진행상태 [진행중/취합] 확인

☞ 승인 요청 전까지 [취합취소] 가능함

7

6 6

신용카드 수납 취합 (계속)
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5-3 5-3. 신용카드 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : 신용카드 취합 자료를 확인하고, 승인 요청 처리함

□ 작업순서 : ① [승인/취소요청] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 자료 선택 → ③ [승인 요청] 버튼 클릭 → ④“3영업일 이후에 정산됨”알림 확인

☞ 하루에 여러 번 승인 요청 가능함

신용카드 수납 승인 요청

2

5-3

1

1

3

4
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : 신용카드 취합 자료를 확인하고, 승인 요청 처리함

□ 작업순서 : ⑤ [전송 취소] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑥ 자료 확인

☞ 승인을 진행하지 않을 자료에 대해 [전송 취소] 처리 가능함

☞ 17시까지 승인 요청과 전송 취소를 반복 처리할 수 있음 (17시 이후 승인 및 취소 요청 불가)

신용카드 수납 승인 요청 (계속)

6

5-3

5

5
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5-3. 신용카드 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : D+1 영업일에 요청 결과를 확인함

□ 작업순서 : ① [요청결과 조회] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 진행상태 [승인요청 중] 확인

☞ D+1 영업일 이후에는 카드사에서 승인이 진행 중이므로 취소 처리 불가함

신용카드 수납 요청 결과 : D+1

2

5-3

1

1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : D+3 영업일에 완료 결과를 확인함

□ 작업순서 : ① [요청결과 조회] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 결과구분 [정상] 및 진행상태 [완료] 확인

☞ D+3 영업일 오후에 정산 결과가 반영되고, 완료 후 일계가 생성됨

☞ 승인거절/취소거절 발생 시, 카드 소유자가 카드사로 문의해야 사유 확인 가능함

신용카드 수납 요청 결과 : D+3

2

5-3

1

1
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5-3. 신용카드 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : 요청일자 및 신용카드사별로 현황을 확인함

□ 작업순서 : ① [일자별 현황] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 현황 정보 확인

☞ 승인 완료 자료에 대해 수납일자 변경 처리 가능함 (일계 삭제 후, 수납일자 변경)

신용카드 수납 일자별 현황

2

5-3

1

1
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5-3. 신용카드 수납



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 화면설명 : 신용카드 승인 완료 후, 일계 및 정산 정보를 확인함

□ 작업순서 : ① [수납일자] 및 [회계구분] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 일계 정보 확인

☞ 신용카드 승인 자료 완료 후, 일계가 생성됨

신용카드 수납 일계 확인5-3

1

1

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 화면설명 : 신용카드 승인 완료 후, 일계 및 정산 정보를 확인함

□ 작업순서 : ① [신용카드 정산정보] 버튼 클릭 → ② 팝업에서 입금일자 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ 신용카드 정산 정보 확인

☞ 가맹점 용도별로 내역 [보기] 및 [엑셀] 다운로드 가능함

신용카드 수납 정산 정보 확인5-3

1

3

2

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 수입일계표

□ 화면설명 : 신용카드 승인 완료 후, 수입 일계표를 확인함

□ 작업순서 : ① [회계구분] 및 [일계일자] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 신용카드 정산내역 확인

신용카드 수납 수입 일계표5-3

1

1

2
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5-4 신용카드 수수료 납부

수납 관리5

339



신용카드 수수료 정산 기준

학생수

초·중학교 2,000원 5,000원 10,000원 22,000원 40,000원

고등학교 4,000원 10,000원 20,000원 44,000원 80,000원

학교급
1 ~ 100명 101 ~ 300명 301 ~ 500명 501 ~ 800명 801명 이상

• 카드사 수에 상관없이 매월 위 기준의 수수료를 카드사별 승인 금액의 비율대로 정산 납부함 (반기별 납부)

※ 초·중·고를 제외한 기타학교의 경우 초·중학교 수수료 기준을 적용함

※ 학교별 전교생수 : 학교알리미 공시 전년도 학생수 적용 (신설학교는 당해연도 학생수를 적용함)

※ 전년도 학생수 수수료 산정 적용 기간 : 당해연도 3월 ~ 차년도 2월

• 산정대상 : 매월 1일 ~ 말일까지의 정산 금액 (승인금액 – 승인취소금액)

• 카드사별 수수료의 합이 학교별 월 수수료 기준을 초과한 경우 수수료 부과 비율이 가장 높은 카드사에서 차감하고, 기준금액 미만인

경우에는 부과 비율이 가장 낮은 카드사에 부과

• 수수료 부과는 K-에듀파인에서 신용카드 납부(승인)이 개시된 월부터 부과됨 (가맹계약 후 최초 납부 발생 전까지는 미부과)

• 수수료 납부 개시 후, 신용카드 납부가 일시적으로 발생하지 않는 월은 모든 카드사에 균등 금액으로 분할 정산

※ 학교 신용카드 수수료는 법제처 법령 해석(18년 4월) 및 여신전문금융업감독규정에 의거 신용카드 수수료 적격비용 차감 대상임

- 초중등학교의 학부모부담경비는 국민생활에 필수불가결한 공공성을 갖는 경우에 해당
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : 학부모부담금 신용카드 수수료 정산 기준을 확인함

□ 작업순서 : ① [수수료 조회] 탭 선택 → ② [수수료 정산 기준 보기] 클릭

신용카드 수수료 정산 기준 (계속)
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1



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : 학부모부담금 신용카드 수수료를 조회하고, 납부기관이 [학교]이면 고지서를 출력하여 직접 납부함

□ 작업순서 : ① [수수료 조회] 탭 선택 → ② [대상년월] 선택 → ③ [조회] 버튼 클릭 → ④ 수수료 목록 확인 → ⑤ 납부기관 [학교] 확인

→ ⑥ [수수료 고지] 버튼 클릭

☞ 대상년월은 수수료 납부 대상 기간에 속하는 월을 선택함 (예: 2021년 1학기 수수료의 대상기간은 2021. 3월 ~ 2021. 8월까지임)

☞ 납부기관이 [학교]인 기관은 고지서를 출력하여 직접 납부 처리함

신용카드 수수료 납부기관 : 학교

52

4

3
1

6
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□ 화면설명 : 학부모부담금 신용카드 수수료를 조회하고 납부기관이 [학교]이면 고지서를 출력하여 직접 납부함

□ 작업순서 : ⑦ 팝업에서 회계연도, 신용카드사, 납부대상 선택 → ⑧ [고지서 출력] 버튼 클릭 후, 고지서 내역 확인

☞ 신용카드사별로 고지서를 각각 출력함

☞ 이전 기간의 수수료를 미납한 학교는 미납 수수료를 먼저 납부해야 함 (순차적으로 납부)

신용카드 수수료 납부기관 : 학교 (계속)

7 8
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : 학부모부담금 신용카드 수수료를 조회하고, 납부기관이 [교육청]이면 수수료를 학교에서 납부하지 않음 (교육청 대납)

□ 작업순서 : ① [수수료 조회] 탭 선택 → ② [대상년월] 선택 → ③ [조회] 버튼 클릭 → ④ 수수료 목록 확인 → ⑤ 납부기관 [교육청] 확인

☞ 납부기관이 [교육청]인 기관은 [수수료 고지] 버튼 없음

신용카드 수수료 납부기관 : 교육청
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 기관거래처관리

□ 화면설명 : 학부모부담금 신용카드 수수료 납부 계좌는 가상계좌이므로, 계좌 검증 시 가상계좌 여부를 [예]로 선택하고 검증함

□ 작업순서 : ① 가상계좌 여부 [예] 선택 및 금액 입력 → ② 계좌번호 [검증] 버튼 클릭 → ③“가상계좌 금액으로 계좌검증”알림 [확인] 버튼 클릭

☞ 수수료 고지서에서 카드사별로 확인한 금액을 입력하고 검증함 (입력한 금액이 올바르지 않으면 [검증완료] 처리되지 않음)

☞ 단, 가상계좌 발급기관에서 금액을 검증하지 않는 경우에는 입력한 금액이 맞지 않더라도 [검증완료] 처리됨

(참고) 신용카드 수수료 납부 계좌 검증
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5-5 스마트 스쿨뱅킹 수납

수납 관리5

346



스마트 스쿨뱅킹

(Smart 

School Banking)

▪ 휴대폰 NH스마트고지서 앱(App)에서 학부모부담금 납부 신청을 전자적으로

수행

▪ 학교에서 설정한 납입기한 내 납부자가 원하는 시점에 스마트 앱을 통해

고지 내역 확인 후 납부 처리 가능

▪ 납부 요청 및 수납에 이르는 과정마다 납부자 앱으로 알림 메시지를 전송함

으로써 학부모의 교육비 납부 편리성을 제고하고 학부모부담경비 수납 업무의

편의성을 증진함

스마트 스쿨뱅킹 수납 개요
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구분 내용

신청 방법

학교 : 농협과 [스마트 스쿨뱅킹 이용] 계약 체결

학부모 : 앱 스토어에서 [NH스마트 고지서] 앱 다운로드 하여 사용 신청

※ 신청 정보 K-에듀파인으로 자동 연계

해지 방법

1. 학부모가 NH스마트고지서 앱에서 직접 해지 요청

※ 해지 정보 K-에듀파인으로 자동 연계

2. 학부모가 학교로 해지 요청

수납 계좌
농협과 계약이 완료된 계좌 (서비스 기본 이용료 월 17,600원)

※ 농협, 지역농협, 축협 계좌만 사용 가능

학부모 계좌 모든 은행 사용 가능 (농협, 지역농협, 축협 제외한 타행은 건당 50원 수수료 발생. 학교에서 부담)

이체 요청 17:00 까지 전송 횟수 제한 없음

입금
타행 : 앱 납부일(D) 실시간으로 개별 학교통장 입금

당행 : 앱 납부일(D) + 1 영업일 집금 처리되어 학교통장 입금

결과 반영

(일계 생성)

타행 : 앱 납부일(D) + 1 영업일

당행 : 앱 납부일(D) + 1 영업일

※ 일계는 실제 학교 통장에 입금된 날짜로 생성

과오납 반환 직접 반환 또는 전자 이체 반환

스마트 스쿨뱅킹 수납 신청 및 사용

[학교 스마트 스쿨뱅킹 신청 및 이용 자료]

위치 : K-에듀파인 사용자 지원서비스 > 

학교회계 > 정보마당(학교) > 사용자지

침서(학교)

제목 : (시범운영) 학교 스마트스쿨뱅킹 서비스

신청 및 이용 안내

등록일자 : 2021. 08. 18
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납입금 납부 안내납입금 납부 요청

스마트 스쿨뱅킹 수납 업무 흐름도

신청

승인

재학생 확인 요청

재학 여부

(오프라인) 스쿨뱅킹 납부방법 안내 .

(오프라인) 스마트스쿨뱅킹 정보제공 동의

가입, 납부/해지 신청
신청 정보

신청 결과
신청/대사 정보

신청

납입금 조회 및 앱 납부
납부 내역

앱 메시지 전송

납부 결과 정보

스

마

트

스

쿨

뱅

킹

K

Ⅰ

에

듀

파

인

이용기관 등록

스마트스쿨뱅킹 신청 안내

학

부

모

학생 조회

(실시간) 신청/해지 내역

(매일) 신청/해지 일대사내역

(D) 통장 입금

(D+1) 납부 결과 수신
* 당행 이체 건은 집금 처리 후

D+1 통장 입금됨
(일계도 D+1 일자로 생성)

(사전 작업)  1. 개인정보위수탁계약 : 시도교육청 ↔ NH농협은행

2. 스마트 스쿨뱅킹 이용 계약 : 학교 ↔ NH농협은행

(사전 작업)  1. 개인정보위수탁계약 : 시도교육청 ↔ NH농협은행

2. 스마트 스쿨뱅킹 이용 계약 : 학교 ↔ NH농협은행
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스마트스쿨뱅킹
신청

스마트스쿨뱅킹
신청

학교 정보 등록 후 결재 및 전송학교 정보 등록 후 결재 및 전송

계좌정보관리계좌정보관리 수납방법 스마트 스쿨뱅킹으로 변경수납방법 스마트 스쿨뱅킹으로 변경

스마트스쿨뱅킹
관리

스마트스쿨뱅킹
관리

스마트 스쿨뱅킹 및 개인정보 제공 동의 처리스마트 스쿨뱅킹 및 개인정보 제공 동의 처리

스마트스쿨뱅킹
신청관리

스마트스쿨뱅킹
신청관리

앱에서 수신된 신청 정보 적용앱에서 수신된 신청 정보 적용

메뉴

계좌수납/신용카드계좌수납/신용카드 스마트 스쿨뱅킹 취합스마트 스쿨뱅킹 취합

업무

• 스마트 스쿨뱅킹 신청 정보 자동 적용

• 적용되지 않은 대상자는 직접 적용

• 17:00 까지 여러 번 이체요청 및 취소 가능

• 17:00 이후 이체요청 및 취소 불가

시스템 메뉴별 업무 처리 흐름도

스마트스쿨뱅킹
이체/취소처리
스마트스쿨뱅킹
이체/취소처리

스마트 스쿨뱅킹 이체요청스마트 스쿨뱅킹 이체요청

스마트스쿨뱅킹
이체/취소처리
스마트스쿨뱅킹
이체/취소처리

이체요청 결과 확인이체요청 결과 확인 • 앱 납부일(D) + 1 영업일 자동 적용
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 스마트스쿨뱅킹신청

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹으로 수납 업무를 위해 학교 정보를 등록하여 결재완료 후, NH농협으로 신청 정보를 전송함

□ 작업순서 : ① [신규] 버튼 클릭 → ② 신청기관 상세 정보 입력 후, [저장] 버튼 클릭 → ③ [결재요청] 버튼 클릭 → ④ 결재완료 후, [전송] 버튼 클릭

☞ 진행상태가 [등록완료]로 조회되면, 스마트 스쿨뱅킹 사용이 가능한 상태임

☞ 해지 요청하는 경우, 해지 처리가 완료되면 진행상태가 [해지완료]로 조회됨

134

2

2

스마트 스쿨뱅킹 사전 작업
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스마트 스쿨뱅킹 수납 취합

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹으로 수납을 위해 대상 납입금을 취합 처리함

□ 작업순서 : ① 취합선택 대상 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 징수정보 선택 → ③ [취합] 버튼 클릭

☞ 스마트 스쿨뱅킹 사용자만 [스마트 스쿨뱅킹]으로 징수 정보 확인됨

☞ 취합선택 대상을 [전체]로 선택하고, 취합 시 이체취합 팝업에서 각 탭 별로 수납 방법이 구분되어 각각 취합 가능함

☞ 취합선택 대상을 [스마트 스쿨뱅킹]으로 선택하고, 목록 전체 선택 시 스마트 스쿨뱅킹 취합 대상만 선택됨

1

3

2

1
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스마트 스쿨뱅킹 수납 취합 (계속)

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹으로 수납을 위해 대상 납입금을 취합 처리함

□ 작업순서 : ④ 팝업에서 [스마트 스쿨뱅킹] 탭 선택 → ⑤ 고지내용 [확인] 클릭 → ⑥ 고지내용 확인(예시) 팝업에서 내용 확인 후, [확인] 버튼 클릭

→ ⑦ 취합대상 선택 후, [취합] 버튼 클릭

☞ 납입기한일은 최초 징수결의에서 작성한 납입기한일 기준으로 보여지며, 날짜 수정 가능함

☞ 입금통장 기재 : 타행은 이체 건별 [학년반 + 학생명]으로 기재되고, 당행은 [납입금+차수]로 집금 처리되어 기재됨

6

7

5

4

7
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스마트 스쿨뱅킹 수납 이체 요청

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 스마트스쿨뱅킹 이체/취소처리

□ 화면설명 : 취합된 스마트 스쿨뱅킹 징수 정보를 선택하여 이체 요청을 수행함

□ 작업순서 : ① 조회대상 [취합] 선택한 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 징수정보 선택 → ③ [이체요청] 버튼 클릭

☞ 납입기한일자가 이체요청 당일 기준 2일 이상 이후 날짜여야 요청 가능하며, 학부모 휴대폰 앱에 익일 아침 09:00 푸쉬 알림 제공됨

1

1

3

2
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스마트 스쿨뱅킹 수납 이체 요청 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 스마트스쿨뱅킹 이체/취소처리

□ 화면설명 : 취합된 스마트 스쿨뱅킹 징수 정보를 선택하여 이체 요청을 수행함

□ 작업순서 : ④ 조회대상 [이체처리 중] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑤ [이체처리 중] 상태 확인

☞ 당일 요청 건에 대해 이체를 진행하지 않는 경우, [이체취소] 처리 가능함

☞ 17시까지 이체요청 및 취소를 반복 처리할 수 있음 (17시 이후 이체 및 취소 요청 불가)

5

4

4
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스마트 스쿨뱅킹 수납 완료

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 스마트스쿨뱅킹 이체/취소처리

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹 이체 요청 후, 완료된 수납자를 확인함

□ 작업순서 : ① 조회대상 [전체] 또는 [완료] 선택한 후, [조회] 버튼 클릭 → ② [완료] 상태 수납자 확인

☞ 앱에서 납부한 결과는 익일 아침에 K-에듀파인으로 전송되며, 당행/타행 모두 실제 학교 통장에 입금된 일자에 맞춰 일계가 생성됨

☞ 타행 이체 건은 실시간으로 학교 통장에 입금되며, 당행 이체 건은 집금 처리 후 학부모가 납부 처리한 다음 날 학교 통장에 입금됨

2

1

1

2
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(참고) 학부모 앱 열람 결과 조회

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 스마트스쿨뱅킹 이체/취소처리

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹 이체요청 후, 학부모의 앱 열람 상태를 확인할 수 있음

□ 작업순서 : ① 대상 선택 → ② [열람결과 조회] 버튼 클릭 → ③ 알림 창 [확인] 버튼 클릭

2

1

3
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(참고) 스마트 스쿨뱅킹 납부 고지 취소요청

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 스마트스쿨뱅킹 이체/취소처리

□ 화면설명 : 스마트 스쿨뱅킹 이체요청 후, 완료될 때까지 직접수납 처리가 불가하나 납부고지취소 요청 시 직접수납 처리할 수 있음

□ 작업순서 : ① 대상 선택 → ② [납부고지취소 요청] 버튼 클릭 → ③ 알림 창 [확인] 버튼 클릭

☞ 납부고지취소 요청한 정보는 학부모 앱으로 연계되어 납부 불가 상태가 되고, 요청 대상자는 미완료 상태로 변경됨

☞ 미완료 상태로 변경 후 직접 수납 처리 가능함

2

1

3
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스마트 스쿨뱅킹 수납 일자별 현황

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 스마트스쿨뱅킹 이체취소처리

□ 화면설명 : 일자 별로 스마트 스쿨뱅킹 이체요청 건수/금액 및 납부 결과에 대한 현황을 조회함

□ 작업순서 : ① [일자별 현황] 탭 선택 → ② 요청일자 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ 일자별 현황 정보 확인 → ④ 미수납 금액 클릭

→ ⑤ 팝업에서 [조회] 버튼 클릭 후, 미납자 내역 확인

☞ 미납자 내역 조회 팝업에서 내역을 파일 다운할 수 있음

2

1

2

4

5

3
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5-6 수납/반환 이체취소 관리

수납 관리5

360



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : 수입 담당자는 수납 [이체 중] 또는 [확인 필요] 자료에 대해 이체취소 요청함

□ 작업순서 : ① 취소 대상 선택 → ② [이체취소 요청] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 취소 요청 사유 입력 후, 1~2번 항목 확인 및 동의 체크

→ ④ [확인] 버튼 클릭 → ⑤“요청 후 승인된 건에 대해 복구 불가”알림 [확인] 버튼 클릭

☞ 수납방법에 따라 금융권(은행, 금융결제원, VAN사) 취소 여부 및 학교통장 입금 여부 확인이 필수로 선행되어야 함

☞ 이체취소 요청 후 출납원이 승인 시 복구 불가하며, 취소 완료 후 수납이 발생한 경우에는 대상을 파악 후 직접 수납으로 처리해야 함

5-6 수납 이체 취소

2

1

3

4

5
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5-6. 수납/반환 이체취소 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : 수입 담당자는 [이체 중] 또는 [확인 필요] 자료에 대해 이체취소 요청함

□ 작업순서 : ⑥ (취) 상태 자료 확인

☞ 신용카드, 스마트 스쿨뱅킹 이체 중 자료는 취소 요청 불가함

5-6 수납 이체 취소 (계속)

6
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5-6. 수납/반환 이체취소 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : 수입 담당자는 반환 [이체 중] 자료에 대해 이체취소 요청함

□ 작업순서 : ① 취소 자료 선택 → ② [이체취소요청] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 취소 요청 사유 입력 후, 1~3번 항목 확인 및 동의 체크

→ ④ [확인] 버튼 클릭 → ⑤“요청 후 승인된 건에 대해 복구 불가”알림 [확인] 버튼 클릭

☞ 반환방법에 따라 금융권(은행, 금융결제원) 취소 여부 및 학교통장 입금 여부 확인이 필수로 선행되어야 함

☞ 이체취소 요청 후 출납원이 승인 시 복구 불가하며, 취소 완료 후 반환이 발생한 경우에는 대상을 파악 후 직접 반환으로 처리해야 함

5-6 반환 이체 취소

1

3

4

5

2
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5-6. 수납/반환 이체취소 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : 수입 담당자는 반환 [이체 중] 자료에 대해 이체취소 요청함

□ 작업순서 : ⑥ (취) 상태 자료 확인

☞ e교육금고 반환 자료는 이체취소 처리 불가함

5-6

6

반환 이체 취소 (계속)
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5-6. 수납/반환 이체취소 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 수납/반환 이체취소관리

□ 화면설명 : 출납원은 이체취소 요청 자료에 대해 승인 처리함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 취소요청 자료 선택 → ③ [취소승인] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 1~3번 항목 확인 및 동의 체크 후, [확인] 클릭

→ ⑤ 알림 창 [확인] 버튼 클릭

☞ 전자자금이체(수입) 권한을 부여 받은 사용자만 [취소승인] 및 [반려] 처리 가능함

☞ 이체취소 요청 후 출납원이 승인 시 복구 불가하며, 승인 후 수납/반환이 발생한 경우에는 대상을 파악 후 직접 수납/반환으로 처리해야 함

5-6 수납/반환 이체 취소 승인

2

4

5

13
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5-6. 수납/반환 이체취소 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 수납/반환 이체취소관리

□ 화면설명 : 출납원은 이체취소 요청 자료에 대해 승인 처리함

□ 작업순서 : ⑥ 취소승인이 완료되었음을 확인

☞ 취소승인 완료 후, 수납 자료는 취합 대상이 되고, 반환 자료는 취합 상태가 됨

☞ 요청 사유를 클릭하면 사유를 자세히 볼 수 있음

5-6 수납/반환 이체 취소 승인 (계속)

6
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5-6. 수납/반환 이체취소 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 수납/반환 이체취소관리

□ 화면설명 : 출납원은 이체취소 요청 자료에 대해 취소를 진행하지 않는 경우 반려 처리함

□ 작업순서 : ① 취소요청 자료 선택 → ② [반려] 버튼 클릭 → ③ 알림 창 [확인] 버튼 클릭

☞ 취소승인 및 반려 처리는 1건씩 처리함

5-6 수납/반환 이체 취소 반려

1

3

2
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5-6. 수납/반환 이체취소 관리



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 수납/반환 이체취소관리

□ 화면설명 : 출납원은 이체취소 요청 자료에 대해 취소를 진행하지 않는 경우 반려 처리함

□ 작업순서 : ④ 반려 처리되었음을 확인

☞ 반려 처리 시, 취소 자료는 원래 상태로 복구됨

5-6 수납/반환 이체 취소 반려 (계속)

4

368

5-6. 수납/반환 이체취소 관리



반환 관리6

6-2 전자이체(EFT) 반환

6-3 신용카드 반환

6-4 교육금고 납부

6-1 직접 반환
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6-1 직접 반환

반환 관리6
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 직접 반환 처리함

□ 작업순서 : ① [과오납반환 이체] 탭에서 검색조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 이체방법 [직접반환] 더블클릭

☞ 진행상태를 [취합대상]으로 조회함

6-1 직접 반환 등록

1

2
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1

6-1. 직접 반환



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 직접 반환 처리함

□ 작업순서 : ③ [직접반환] 탭으로 이동하여 [개인부담금 반환] 탭 선택 → ④ 대상 선택 → ⑤ 출금계좌 선택 → ⑥ 반환일자 입력 후, [실행] 버튼 클릭

☞ [미반환자]에 체크하고 미반환자만 조회하여 반환 처리 가능함

☞ 출금계좌에 대해 일괄 [적용] 가능함

3

4

5

6

직접 반환 등록 (계속)
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3

6-1 6-1. 직접 반환



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 직접 반환 처리함

□ 작업순서 : ⑦ 기반환 금액 확인

☞ 처리한 반환일자로 일계가 생성되고, 현금출납부에 반영됨

7

직접 반환 등록 (계속)
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6-1 6-1. 직접 반환



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 화면설명 : 직접 반환을 취소하기 위해 일계를 삭제 처리함

□ 작업순서 : ① 수납일자 및 회계구분 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 일계 선택 → ③ [일계삭제] 버튼 클릭

☞ 해당 수납일자의 수입일계표가 결재완료인 경우 일계 삭제가 불가하므로 수입일계표를 먼저 결재취소 해야 함

1

1

2

직접 반환 취소 및 일계 삭제

3

6-1 6-1. 직접 반환
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 직접 반환을 취소 처리함

□ 작업순서 : ① [과오납반환 이체] 탭에서 조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 이체방법 [직접반환] 더블클릭

☞ 진행상태를 [완료]로 조회함

6-1 직접 반환 취소

1

2
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1

6-1. 직접 반환



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 직접 반환을 취소 처리함

□ 작업순서 : ③ [직접반환] 탭으로 이동하여 [반환취소] 탭 선택 → ④ 대상 선택 → ⑤ 일계여부 [아니오] 확인 및 취소사유 선택

→ ⑥ [반환취소] 버튼 클릭

☞ 일계여부가 [예]인 경우 반환 취소 불가함

3

4

5

6

직접 반환 취소 (계속)
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3

6-1 6-1. 직접 반환



6-2 전자이체 반환 - EFT

반환 관리6
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구분 EFT 반환 e교육금고 반환 CMS 반환

신청방법
[지방교육재정 전자자금이체 이용신

청서]를 작성하여 금융기관에 제출

[e교육금고 전자지출서비스 이용 신청

서]를 작성하여 금융기관에 제출

① CMS 입금이체 서비스 가입여부 확인

② www.cmsedi.or.kr/cms 접속

③‘CMS 입출금이체 추가 변경 신청서’

④‘CMS 이용계약서 표준문안’ 

⑤ 두 가지 양식 작성하여 금융기관 제출

신청서 금융기관
K에듀파인 지원서비스 > 정보마당 > 

공지사항
금융결제원 e서비스 > 고객지원 > 업무양식

신청 가능

금융기관
18개 금융기관 농협(011/012), 부산은행(032) 모든 은행

출금계좌
이용기관정보관리에 계좌확인 처리

된 계좌

학교계좌관리에 e교육금고(출금계좌)로

설정된 계좌

① CMS 입금이체 서비스에 가입된 계좌

② 반환계좌이체방법이 CMS로 설정된 계좌

전송횟수 이용기관 코드별로 1일 1회 전송 제한 없음 1일 1회 전송

이체요청 금융기관별로 상이
8시 ~ 18시까지 전송 가능

※ 단, 영업점 업무 종료 시 처리 불가

14시 이전 : D ~ D+30일까지 이체요청일 지정

14시 이후 : D+1 ~ D+30일까지 이체요청일 지정

※ 14시 이후에는 당일이체 불가

결과반영 D + 1 영업일
이체 완료(영업점 처리) 후 반영

※ 10분 간격으로 결과 연계
학교통장 출금 후 D+1 영업일 결과반영

전자이체 반환 종류

378

6-2. 전자이체 반환6-2



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 이용기관정보관리

□ 화면설명 : EFT로 과오납반환 업무를 수행하기 위해 이용기관목록을 확인하고 계좌확인 처리함

□ 작업순서 : ① 이용기관목록 선택 → ② 통합거래처 계좌정보 확인 → ③ 금고계좌의 계좌구분 [지급] 확인 및 회계구분 [학교회계계좌] 선택

→ ④ 비밀번호 입력 → ⑤ [저장] 버튼 클릭 → ⑥ [확인] 버튼 클릭

☞ 이용기관목록은 금융결제원에서 연계된 정보이고, 통합거래처 계좌 정보는 K-에듀파인 학교계좌관리 메뉴에 등록된 계좌 정보임

☞ 금고계좌정보에서 계좌 구분이 [지급]인 정보는 비밀번호를 설정하며, 계좌 확인이 체크된 계좌에 한해서 EFT 사용 가능함

☞ 최초 비밀번호 설정 시, 변경비밀번호와 변경비밀번호 확인란만 입력하고 저장함 (기존 비밀번호는 입력하지 않음)

☞ 비밀번호 초기화 후 재설정 가능하며, 초기화는 지출관리 > 기준정보 > 회계관직사용자관리에 등록된 출납원만 처리 가능함

1

6

2

3

4

5

사전작업 : 이용기관 정보관리
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6-2. 전자이체(EFT) 반환6-2



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교계좌관리

□ 화면설명 : EFT로 과오납반환 업무를 수행하기 위해 정보를 등록함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 학교계좌정보 선택 → ③ 반환계좌 이체방법 [EFT] 선택 → ④ [저장] 버튼 클릭

4 1

2

3

사전작업 : 학교계좌관리
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6-2. 전자이체(EFT) 반환6-2



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : EFT로 과오납반환을 진행하기 위해 자료를 취합함

□ 작업순서 : ① [과오납반환 이체취합] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 취합대상 자료 선택 → ④ 출금계좌/이용기관 확인

→ ⑤ 이체요청일자 확인 후, [이체취합] 버튼 클릭

☞ 출금동의 [사용자]만 취합대상으로 조회되며, 이체요청일자를 지정할 수 없음

☞ 기준정보 > 학교계좌관리에서 반환 계좌에 대해 [반환계좌이체방법]을 설정하지 않으면 출금계좌/이용기관 정보가 조회되지 않음

3

4 5

1
2

EFT 반환 이체 취합
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : EFT로 과오납반환을 진행하기 위해 자료를 취합함

□ 작업순서 : ⑥ [취합] 상태 확인

☞ 이체 전송 전까지 [취합취소] 가능함

6

EFT 반환 이체 취합 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 취합된 EFT 과오납반환 자료에 대해 계좌검증을 수행하고 전송 처리함

□ 작업순서 : ① [과오납반환 이체] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 이체목록 선택 → ④ [계좌검증] 버튼 클릭 → ⑤ 팝업 [계좌검증] 버튼 클릭

☞ 계좌검증 팝업에서 대상자를 선택하지 않아도 전체 계좌에 대해 검증을 수행함

☞ 대상자 별로 [취합취소] 가능함 (계좌검증이 완료되지 않은 대상자가 존재하면 전송이 불가하므로 취합취소 후 전송할 수 있음)

2

4

5

1

3

EFT 반환 전송
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6

□ 화면설명 : 취합된 EFT 과오납반환 자료에 대해 계좌검증을 수행하고 전송 처리함

□ 작업순서 : ⑥ 계좌검증 결과 [완료] 확인

☞ 모든 대상자의 계좌검증이 완료되어야 전송 처리 가능함

☞ 모든 대상자가 계좌검증 완료되면 [취합취소] 버튼은 조회되지 않음

EFT 반환 전송 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 취합된 EFT 과오납반환 자료에 대해 계좌검증을 수행하고 전송 처리함

□ 작업순서 : ⑦ 이체목록 선택 후, 통장기재문구 [돋보기] 클릭하여 설정 또는 적용 → ⑧ [비밀번호] 입력 → ⑨ [전송] 버튼 클릭

☞ 계좌검증 후, 통장기재문구를 적용해야 함 (통장기재문구를 먼저 적용하고 계좌검증을 수행하면 적용한 통장기재문구가 초기화 됨)

☞ 전자자금이체(수입) 권한을 부여 받은 사용자만 전송 처리 가능함

8 9

7

EFT 반환 전송 (계속)

7

385

6-2. 전자이체(EFT) 반환6-2

7



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : EFT 과오납반환 이체 중 상태를 확인함

□ 작업순서 : ① [과오납반환 이체결과] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ (이) 상태 확인

☞ 상태 : [E] - EFT 전송,  (이) - 이체 중

☞ EFT 이체 중 자료에 대해 사용자가 직접 이체취소 요청 가능함

3

2
1

EFT 반환 결과 확인 : 이체 중
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : D+1 영업일에 EFT 결과 반영 후, 완료 상태를 확인함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② (완) 상태 확인

☞ 결과 파일이 자동으로 적용되며, 완료 후 일계가 생성되고, 현금출납부에 반영됨

2

1

EFT 반환 결과 확인 : 완료
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : EFT 과오납반환에 대한 이체결과를 조회함

□ 작업순서 : ① (완) 상태 자료 선택 → ② [이체결과 조회] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 [조회] 버튼 클릭 → ④ 상세 이체결과 확인

☞ 계좌 정보 기준으로 이체결과를 조회하며, 엑셀 다운로드 가능함

1

2

4

3

EFT 반환 결과 확인 : 완료 (계속)
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1

2

EFT 반환 결과 확인 : 완료 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : EFT 과오납반환에 대한 반환결과를 확인함

□ 작업순서 : ① (완) 상태 자료 선택 → ② [반환결과 확인] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 [조회] 버튼 클릭 → ④ 상세 반환결과 확인

☞ 납입금 정보 기준으로 반환결과를 조회하며, 출력 및 엑셀 다운로드 가능함

3

4
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6-2 전자이체 반환 - e교육금고

반환 관리6

390



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교계좌관리

□ 화면설명 : e교육금고로 과오납반환 및 금고납부 업무를 수행하기 위해 정보를 등록함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 학교계좌정보 선택 → ③ 반환계좌 이체방법 [e교육금고] 선택 후, [자물쇠] 버튼 클릭

→ ④ 팝업에서 비밀번호 입력 후, [확인] 버튼 클릭 → ⑤ e교육금고 계좌 [예] 선택 → ⑥ [저장] 버튼 클릭 → ⑦ 결과 [정상] 확인

☞ 최초 비밀번호 설정 시, 변경 비밀번호와 변경 비밀번호 확인란만 입력하고 저장함

☞ e교육금고 출금계좌는 농협은행과 부산은행만 사용 가능함

6 1

2

5

7
4

사전작업 : 학교계좌관리

3
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : e교육금고로 과오납반환을 진행하기 위해 자료를 취합함

□ 작업순서 : ① [과오납반환 이체취합] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 취합대상 자료 선택 → ④ 출금계좌/이용기관 확인

→ ⑤ 이체요청일자 입력 후, [이체취합] 버튼 클릭

☞ 출금동의 [사용자]만 취합대상으로 조회되며, 이체요청일자를 지정할 수 있음

☞ 기준정보 > 학교계좌관리에서 반환 계좌에 대해 [반환계좌이체방법]을 설정하지 않으면 출금계좌/이용기관 정보가 조회되지 않음

3

4 5

1
2

반환 이체 취합
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : e교육금고로 과오납반환을 진행하기 위해 자료를 취합함

□ 작업순서 : ⑥ [취합] 상태 확인

☞ 이체 전송 전까지 [취합취소] 가능함

6

반환 이체 취합 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 취합된 e교육금고 과오납반환 자료에 대해 계좌 검증을 수행하고 전송 처리함

□ 작업순서 : ① [과오납반환이체] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 이체목록 선택 → ④ [계좌검증] 버튼 클릭 → ⑤ 팝업에서 [계좌검증] 버튼 클릭

→ ⑥ 계좌검증 결과 [완료] 확인

☞ 모든 대상자의 계좌 검증이 완료되면, 전송 처리 가능함 (계좌검증이 완료되지 않은 대상자는 취합취소 후 전송할 수 있음)
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4
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3

반환 이체 전송

6
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 취합된 e교육금고 과오납반환 자료에 대해 계좌 검증을 수행하고 전송 처리함

□ 작업순서 : ⑦ 이체목록 선택 후, 통장기재문구 입력 또는 입력 후, 적용 → ⑧ [비밀번호] 입력 → ⑨ [전송] 버튼 클릭

☞ 계좌 검증 후, 통장기재문구를 적용해야 함 (통장기재문구를 먼저 적용하고 계좌검증을 수행하면 적용한 통장기재문구가 초기화 됨)

☞ 전자자금이체(수입) 권한을 부여 받은 사용자만 전송 처리 가능함

7

반환 이체 전송 (계속)

8 9

7
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□메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□화면설명 : e교육금고 과오납반환 이체 중 상태를 확인함

□작업순서 : ① [과오납반환 이체결과] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ (이) 상태 확인

☞ 상태 : (E교육) - e교육금고 전송, (이) - 이체 중

☞ e교육금고 반환 이체 중 자료는 이체취소 요청 불가함

3

2
1

반환 결과 확인 : 이체 중
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : e교육금고 결과 반영 후, 완료 상태를 확인하고 이체결과를 조회함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② (완) 상태 확인 및 선택→ ③ [이체결과 조회] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 [조회] 버튼 클릭 → ⑤ 이체결과 확인

☞ 결과는 10분 간격으로 연계되며, 금융기관에서 처리 후 자동으로 적용됨

☞ 계좌 정보 기준으로 이체결과를 조회하며, 엑셀 다운로드 가능함

2

1

반환 결과 확인 : 완료

3

5

4

397

6-2 6-2. 전자이체(e교육금고) 반환



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : e교육금고 과오납반환에 대한 반환결과를 확인함

□ 작업순서 : ① (완) 상태 자료 선택 → ② [반환결과확인] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 [조회] 버튼 클릭 → ④ 상세 반환결과 확인

☞ 납입금 정보 기준으로 반환결과를 조회하며, 출력 및 엑셀 다운로드 가능함
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1

3

4

반환 결과 확인 : 완료 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : [e교육금고 바로가기] 버튼을 통해 e교육금고시스템에 접속하여 처리 결과를 확인함

☞ e교육금고 접근권한을 부여 받은 사용자만 접근 가능함

☞ e교육금고 > 세입정보 > 교특세입금 : e교육금고 금고 납부 자료 조회

☞ e교육금고 > 세입정보 > 학교과오납반환 : e교육금고 반환 자료 조회

(참고) e교육금고 바로가기
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□ 메뉴 : 서비스공통 > 권한관리 > (재정)접근권한관리 > e교육금고접근권한관리(학교)

□ 화면설명 : 전자금융권한관리(학교) 담당자는 e교육금고 접근 권한을 부여함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② [신규] 버튼 선택 → ③ 팝업에서 사용자ID, 회계구분, 업무구분, 자료권한 부서 선택 → ④ [저장] 버튼 클릭

→ ⑤ 부여된 접근권한 확인

☞ 접근권한을 부여 받은 사용자에 한해 [e교육금고 바로가기] 하여 회계구분/업무구분에 따른 자료를 조회 및 확인할 수 있음

1

5

2

3

회계구분/업무구분에 따른 접근권한의 자료 조회 범위

• 학교회계/일반지출 : 학교회계 지출 자료

• 발전기금/일반지출 : 발전기금 지출 자료

• 학교회계/세외현금 : 세입세출외현금관리 반환 자료

• 학교회계/금융정보조회 : e교육금고 금융정보 자료

• 교특회계/세입금납부(학교) : 수입관리 교육금고 납부 자료

• 학교회계/과오납반환 : 수입관리 과오납반환 자료

4

(참고) e교육금고 접근 권한
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6-2 전자이체 반환 - CMS

반환 관리6

401



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학교기준정보관리 > 학교계좌관리

□ 화면설명 : CMS로 과오납반환 업무를 수행하기 위해 정보를 등록함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 학교계좌정보 선택 → ③ 반환계좌 이체방법 [CMS] 선택 → ④ [저장] 버튼 클릭

4 1

2

3

사전작업 : 학교계좌관리

402
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : CMS로 과오납반환을 진행하기 위해 자료를 취합함

□ 작업순서 : ① [과오납반환 이체취합] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 취합대상 자료 선택 → ④ 출금계좌/이용기관 확인

→ ⑤ 이체요청일자 입력 후, [이체취합] 버튼 클릭

☞ 출금동의 [사용자]만 취합대상으로 조회되며, 이체요청일자를 지정할 수 있음

☞ 기준정보 > 학교계좌관리에서 반환 계좌에 대해 [반환계좌이체방법]을 설정하지 않으면, 출금계좌/이용기관 정보가 조회되지 않음

3

4 5

1
2

반환 이체 취합
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : CMS로 과오납반환을 진행하기 위해 자료를 취합함

□ 작업순서 : ⑥ [취합] 상태 확인

☞ 이체 전송 전까지 [취합취소] 가능함

6

반환 이체 취합 (계속)
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6-2 6-2. 전자이체(CMS) 반환



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 취합된 CMS 과오납반환 자료에 대해 계좌 검증을 수행하고 전송 처리함

□ 작업순서 : ① [과오납반환 이체] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 이체목록 선택 → ④ [계좌검증] 버튼 클릭 → ⑤ 팝업에서 [계좌검증] 버튼 클릭

☞ 계좌 검증 팝업에서 대상자를 선택하지 않아도 전체 계좌에 대해 검증을 수행함

☞ 대상자별로 [취합취소] 가능함 (계좌 검증이 완료되지 않은 대상자가 존재하면 전송이 불가하므로 취합취소 후 전송할 수 있음)

2

4

5

1

3

반환 이체 전송
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 취합된 CMS 과오납반환 자료에 대해 계좌 검증을 수행하고 전송 처리함

□ 작업순서 : ⑥ 계좌검증 결과 [완료] 확인

☞ 모든 대상자의 계좌 검증이 완료되면, 전송 처리 가능함

☞ 모든 대상자가 계좌 검증을 완료하면, [취합취소] 버튼은 조회되지 않음

반환 이체 전송 (계속)

6
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 취합된 CMS 과오납반환 자료에 대해 계좌 검증을 수행하고 전송 처리함

□ 작업순서 : ⑦ 이체목록 선택 후, 통장기재문구 [돋보기] 클릭하여 설정 또는 직접 입력(적용도 가능) → ⑧ [전송] 버튼 클릭

☞ 계좌 검증 후, 통장기재문구를 적용해야 함 (통장기재문구를 먼저 적용하고 계좌 검증을 수행하면 적용한 통장기재문구가 초기화 됨)

☞ 전자자금이체(수입) 권한을 부여 받은 사용자만 전송 처리 가능함

7

반환 이체 전송 (계속)

8

7
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 과오납반환 취합 후, 계좌 검증 미완료 대상자에 대해 취합 취소할 수 있음

□ 작업순서 : ① 팝업에서 계좌검증 미완료 대상자 선택 → ② [취합취소] 버튼 클릭

☞ 모든 대상자의 계좌 검증이 완료되면 전송 처리가 가능하므로, 계좌 검증 미완료 대상자는 취합 취소 후 전송 처리함

☞ [계좌 검증 미완료 대상자만 보기] 할 수 있음

(참고) 계좌 검증 미완료 대상자 취합 취소

1

408
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : 과오납반환 취합 후, 계좌 검증 미완료 대상자에 대해 취합 취소할 수 있음

□ 작업순서 : ③ 계좌 검증 미완료 대상자가 취합 취소되어 모든 대상자의 계좌 검증이 완료 상태임 확인

☞ 모든 대상자가 계좌 검증 완료되면, [취합취소] 버튼은 조회되지 않음

(참고) 계좌 검증 미완료 대상자 취합 취소 (계속)

3

409
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : CMS 과오납반환 이체 중 상태를 확인함

□ 작업순서 : ① [과오납반환 이체결과] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ (이) 상태 확인

☞ 상태 : (C) - CMS 전송, (이) - 이체 중

☞ CMS 이체 중 자료에 대해 사용자가 직접 이체취소 요청 가능함

3

2

1

반환 결과 확인 : 이체 중
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : CMS 결과 반영 후, 완료 상태를 확인하고 이체 결과를 조회함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② (완) 상태 확인 및 선택→ ③ [이체결과 조회] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 [조회] 버튼 클릭 → ⑤ 이체결과 확인

☞ 결과 파일이 자동으로 적용되며, 완료 후 일계가 생성되고, 현금출납부에 반영됨

☞ 계좌 정보 기준으로 이체 결과를 조회하며, 엑셀 다운로드 가능함

2

1

반환 결과 확인 : 완료

3

5

4

411

6-2 6-2. 전자이체(CMS) 반환



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : CMS 과오납반환에 대한 반환 결과를 확인함

□ 작업순서 : ① (완) 상태 자료 선택 → ② [반환결과확인] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 [조회] 버튼 클릭 → ④ 상세 반환결과 확인

☞ 납입금 정보 기준으로 반환 결과를 조회하며, 출력 및 엑셀 다운로드 가능함

2

1

3

4

반환 결과 확인 : 완료 (계속)
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6-3 신용카드 반환

반환 관리6

413



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 신용카드로 반환 처리를 위해 과오납반환결의를 작성함

□ 작업순서 : ① 징수결의 선택 → ② 구분에서 과오납반환결의 선택 후, [수정결의] 버튼 클릭

과오납반환결의 작성

1

2

414
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 신용카드로 반환 처리를 위해 과오납반환결의를 작성함

□ 작업순서 : ③ 제목, 개요 등 기본정보 작성 → ④ 예산내역 확인 → ⑤ [반환대상 추가] 버튼 클릭

3

5

4

과오납반환결의 작성 (계속)
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□ 작업순서 : ⑥ 팝업에서 기준정보 입력 및 [신용카드 취소] 구분 선택 → ⑦ [조회] 버튼 클릭 → ⑧ 대상금액 입력 → ⑨ 대상 선택

→ ⑩ 버튼 클릭 후, 조정결의 정보 확인 → ⑪ [저장] 버튼 클릭 → ⑫ 팝업 [닫기] 클릭

☞ 신용카드로 수납한 대상자는 [신용카드 취소] 선택 시 조회됨

☞ [현금/계좌반환] 대상자와 [신용카드 취소] 대상자를 하나의 과오납반환결의로 작성 가능함

8

9

10

12

7
11

6

10

과오납반환결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 신용카드로 반환 처리를 위해 과오납반환결의를 작성함

□ 작업순서 : ⑬ 결의내역 확인 → ⑭ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭 → ⑮ [결재요청] 버튼 클릭

1415

13

과오납반환결의 작성 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 신용카드반환(승인취소)이체취합

□ 화면설명 : 신용카드로 반환 처리를 위해 취합함

□ 작업순서 : ① 조회 조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 취합대상 선택 → ③ [취합] 버튼 클릭

2

3

1

반환 이체 취합

1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 신용카드반환(승인취소)이체취합

□ 화면설명 : 신용카드로 반환 처리를 위해 취합함

□ 작업순서 : ④ [취합] 상태 확인

☞ 취합 후, [취합취소] 가능함

4

반환 이체 취합 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : 신용카드 반환 취합 자료를 확인하고, 승인 요청 처리함

□ 작업순서 : ① [승인/취소요청] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 자료 선택 → ③ [승인 요청] 버튼 클릭 → ④“3영업일 이후에 정산됨”알림 확인

☞ 하루에 여러 번 승인 요청 가능함

반환 승인 요청

2

1
1

3

4
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : 신용카드 반환 취합 자료를 확인하고, 승인 요청 처리함

□ 작업순서 : ⑤ [전송 취소] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑥ 자료 확인

☞ 승인을 진행하지 않을 자료에 대해 [전송 취소] 처리 가능함

☞ 17시까지 승인 요청과 전송 취소를 반복 처리할 수 있음 (17시 이후 승인 및 취소 요청 불가)

반환 승인 요청 (계속)

6

5
5
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : D+1 영업일에 요청 결과를 확인함

□ 작업순서 : ① [요청결과 조회] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 진행상태 [승인요청 중] 확인

☞ D+1 영업일 이후에는 카드사에서 승인이 진행 중이므로 취소 처리 불가함

반환 승인 요청 결과 : D+1

2

1
1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : D+3 영업일에 완료 결과를 확인함

□ 작업순서 : ① [요청결과 조회] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 결과구분 [정상] 및 진행상태 [완료] 확인

☞ D+3 영업일 오후에 정산 결과가 반영되고, 완료 후 일계가 생성됨

☞ 승인거절/취소거절 발생 시, 카드 소유자가 카드사로 문의해야 사유 확인 가능함

반환 승인 요청 결과 : D+3

2

1

1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : 요청일자 및 신용카드사 별로 현황을 확인함

□ 작업순서 : ① [일자별 현황] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 현황 정보 확인

☞ 반환 완료 자료에 대해 반환일자 변경 처리 가능함 (일계 삭제 후, 반환일자 변경)

반환 일자별 현황

2

1
1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 화면설명 : 신용카드 반환 완료 후, 일계 및 정산정보를 확인함

□ 작업순서 : ① [수납일자] 및 [회계구분] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 일계 정보 확인

☞ 신용카드 승인 자료 완료 후, 일계가 생성됨

일계 확인

1

1

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 화면설명 : 신용카드 반환 완료 후, 일계 및 정산 정보를 확인함

□ 작업순서 : ① [신용카드 정산정보] 버튼 클릭 → ② 팝업에서 입금일자 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ 신용카드 정산 정보 확인

☞ 신용카드 반환(취소)은 각 카드사의 가맹점 용도별로 상계 처리됨 (가맹점 용도 : 교육비특별회계, 학교회계)

☞ 상계처리 되지 않는 경우 미정산 상계금액이 발생하며, 해당 금액만큼 학교 통장은 잉여금 상태가 됨

☞ BC카드는 미상계금이 최종 발생일자를 포함하여 조회해야 미상계금을 확인 가능 (BC는 정산정보에 변동이 생긴 경우에만 정산 정보 발생)

신용카드 정산정보 확인

1

3

2

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 화면설명 : 신한카드 미정산 상계금액에 대한 증빙 자료를 출력함

□ 작업순서 : ① 팝업에서 입금일자 및 [신한카드] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 조회 자료 확인 → ③ [증빙자료] 버튼 클릭

☞ 증빙자료는 신한카드사만 출력 가능하며, 15시 이후 출력을 권장함 (15시 이후 정산 정보 반영)

☞ 입력한 입금일자 기준으로 출력되며, 최종일자에 미정산 상계금액이 0원이면 출력되지 않음

(참고) 신한카드 미정산 증빙 자료

2

1

1

3
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 수입일계표

□ 화면설명 : 신용카드 반환 완료 후, 수입 일계표를 확인함

□ 작업순서 : ① [회계구분] 및 [일계일자] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 신용카드 정산내역 확인 후, 미상계금액(누계) 클릭

→ ③ 팝업에서 신용카드사별 미상계금액(누계) 확인

☞ BC카드는 정산정보에 변동이 생기는 경우에만 정산정보가 발생하기 때문에 미상계금액이 누계액으로 표시되지 않아 불일치 할 수 있음

수입 일계표

1

1

2

3

428

6-3 6-3. 신용카드 반환



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 현금출납부

□ 화면설명 : 신용카드 자동납부 미상계금으로 인한 차액이 발생하는 경우 예금잔액 불부합조서를 작성하여 출력함

□ 작업순서 : ① 기간 입력 및 [미상계금 포함] 체크 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 카드 미상계금 확인 → ③ [예금잔액불부합조서] 버튼 클릭

→ ④ 팝업에서 금융기관 잔액 및 비고(사유) 입력 → ⑤ [출력] 버튼 클릭

☞ BC카드는 미상계금액이 최초 발생한 일자가 조회한 기간 내 포함되어야 확인됨 (BC는 정산정보에 변동이 생기는 경우에만 정산정보 발생)

☞ 실제 미상계금액이 0원인 경우 출력되지 않음

3
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현금출납부6-3 6-3. 신용카드 반환

1

1

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 현금출납부

□ 화면설명 : 신용카드 자동납부 미상계금으로 인한 차액이 발생하는 경우, 예금잔액 불부합조서를 작성하여 출력함

□ 작업순서 : ⑥ 예금잔액 불부합조서 내용을 확인하고 출력함

☞ 신용카드 자동납부 미상계금으로 인한 예금잔액 불부합인 경우에만 작성할 수 있음

☞ 다른 사유로 예금잔액 불부합이 발생하는 경우에는 예금잔액 불부합조서 작성이 불가함

6
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : 신용카드 반환 완료 후, 취소 거절이 발생한 대상자에 한해 현금 반환으로 변경 가능함

□ 작업순서 : ① [요청결과 조회] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 취소거절 대상자 확인

☞ 상세 취소 거절 사유는 카드 소유자가 카드사로 문의해야 확인 가능함

반환 취소 거절

2

1
1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 신용카드반환(승인취소)이체취합

□ 화면설명 : 신용카드 반환 완료 후, 취소 거절이 발생한 대상자에 대해 현금 반환으로 변경하기 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ① 조회조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 취소 거절로 인한 미완료 자료 선택 → ③ [취합] 버튼 클릭

반환 취소 거절 : 취합

2

1

1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 신용카드반환(승인취소)이체취합

□ 화면설명 : 신용카드 반환 완료 후, 취소 거절이 발생한 대상자에 대해 현금 반환으로 변경하기 위해 취합 처리함

□ 작업순서 : ④ [취합] 상태 확인 후, 미반환금액 클릭 → ⑤ 팝업에서 반환대상 확인

☞ 취합 후, 미반환금액을 클릭하고 반환대상을 확인할 수 있음

반환 취소 거절 : 취합 (계속)

4
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 카드승인/취소요청

□ 화면설명 : 신용카드 반환 완료 후, 취소 거절이 발생한 대상자에 한해 현금 반환으로 변경 가능함

□ 작업순서 : ① [취소처리 불가] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 취소거절 대상자 선택 → ③ [현금반환 변경] 버튼 클릭

☞ 현금 반환 변경은 전자자금이체(수입) 권한 부여자만 처리할 수 있음

☞ 현금 반환으로 변경 이후, 직접반환 또는 전자이체 반환이 가능함

☞ 계좌 정보가 없는 대상은 수납자관리 > 수납자카드정보관리 > 카드정보관리에서 계좌 정보를 등록함

반환 취소 거절 : 현금 반환 변경

2

1
1
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6-4 교육금고 납부 - 금고 직접납부

반환 관리6

435



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : 교육비특별회계 수납 금액에 대해 직접 금고 납부 처리하고 납부서를 출력함

□ 작업순서 : ① [교육금고 납부취합] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② (신) 자료 선택 → ③ [금고 직접납부] 버튼 클릭

→ ④ 팝업에서 대상 선택 → ⑤ 납부일자 입력 후, [적용] 버튼 클릭 → ⑥ 금회 납부액 입력 → ⑦ [금고납부] 버튼 클릭

☞ 교육비특별회계 징수 건으로 수납 처리 시 해당 일자로 신규(신) 자료가 확인됨

2

7

1

13

4

6-4 금고 직접 납부
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : 교육비특별회계 수납 금액에 대해 직접 금고 납부 처리하고 납부서를 출력함

□ 작업순서 : ⑧ 납부금액 확인 후, 대상 선택 → ⑨ [납부서 출력] 버튼 클릭

9

8

6-4 금고 직접 납부 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : 교육비특별회계 수납 금액에 대해 직접 금고납부 처리하고 납부서를 출력함

☞ 이후 금융기관으로 직접 금고납부 처리함

6-4 금고 직접 납부 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : 직접 금고 납부 처리한 내역을 취소함

□ 작업순서 : ① [교육금고 납부취합] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② (직)(완) 자료 선택 → ③ [금고 직접납부] 버튼 클릭 → ④ 납부금액 클릭

☞ 상태 : (직)(완) - 직접 납부 완료

6-4 금고 직접 납부 취소
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : 직접 금고 납부 처리한 내역을 취소함

□ 작업순서 : ⑤ 팝업에서 납부정보 선택 → ⑥ [삭제] 버튼 클릭

☞ 금고은행에서 납부 처리가 완료되었는지 반드시 확인 후 처리해야 함

6

6-4 금고 직접 납부 취소 (계속)
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5
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6-4 교육금고 납부 - e교육금고 납부

반환 관리6

441



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : e교육금고로 금고 납부 처리할 교특회계 세입 자료를 취합함

□ 작업순서 : ① [교육금고 납부취합] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ (신) 자료 선택 → ④ [이체취합] 버튼 클릭

→ ⑤ 팝업에서 자료 선택 후, e교육금고 출금계좌 [적용] 버튼 클릭 → ⑥ 요청일자 선택하여 [적용] 버튼 클릭 → ⑦ [저장] 버튼 클릭

☞ 출금계좌(학교계좌)는 해당 납입금을 수납 처리한 계좌로 기본 설정되고, 교육청 입금계좌는 자동으로 설정됨

☞ 전자적 금고 납부는 e교육금고 방법으로만 처리 가능함

3 5

7

1

24

5

6

e교육금고 납부 취합
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 기타 전자이체취합 > 과오납(계좌)반환이체취합

□ 화면설명 : e교육금고로 금고 납부 처리할 교특회계 세입 자료를 취합함

□ 작업순서 : ⑧ (취) 상태 확인

☞ 이체 전송 전까지 [이체취합취소] 가능함

☞ 비전자로 금고 납부 시에는 [금고 직접납부] 버튼을 클릭하고, K-에듀파인에서 납부 처리 후 직접 납부함

8

e교육금고 납부 취합 (계속)
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리목록 > 과오납(계좌)반환이체

□ 화면설명 : e교육금고로 취합된 금고납부 자료를 전송 처리함

□ 작업순서 : ① [교육금고납부] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 이체목록 선택 → ④ 요청일자 및 통장기재문구 입력 후, [적용] 버튼 클릭

→ ⑤ [전송] 버튼 클릭

☞ 전자자금이체(수입) 권한을 부여 받은 사용자만 전송 처리 가능함

☞ 통장기재문구는 학교 계좌에 기재되는 내용으로 필수로 적용해야 하며, 교육청 계좌에는 학교기관코드가 기재됨

4

3

5

2

e교육금고 납부 전송

444

6-4 6-4. 교육금고 납부

1



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : e교육금고로 전송한 금고 납부 자료의 이체 중 상태를 확인함

□ 작업순서 : ① [교육금고이체처리결과] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ (이) 상태 확인

☞ [이체 중] 자료는 취소 불가함

3

2

e교육금고 납부 결과 : 이체 중
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1



2

3

4

1

e교육금고 납부 결과 : 완료

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : 결과 반영 후, e교육금고 금고 납부 자료의 완료 상태를 확인함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 완료 자료 선택 → ③ [이체결과조회] 버튼 클릭 → ④ 상세 이체결과 확인

☞ 결과는 10분 간격으로 연계되며 금융기관 처리 후, 자동으로 적용됨

☞ 오류가 발생한 자료도 [완]으로 표시되므로 이체 상태를 확인해야 함

☞ 오류가 발생한 자료는 오류를 조치하고, 다시 취합 후 전송 처리함 446
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체결과 > 과오납(계좌)반환이체결과

□ 화면설명 : [e교육금고 바로가기] 버튼을 통해 e교육금고시스템에 접속하여 처리 결과를 확인함

☞ e교육금고 접근 권한을 부여 받은 사용자만 접근 가능함

☞ e교육금고 > 세입정보 > 교특세입금 : e교육금고 금고 납부 자료 조회

☞ e교육금고 > 세입정보 > 학교과오납반환 : 과오납반환 자료 조회

(참고) e교육금고 바로가기
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미수납 관리7

7-2 일괄 불납결손결의

7-1 미수납 관리



7-1 미수납 관리

미수납 관리7

449



미납 안내문 출력

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 미수납관리

□ 화면설명 : 미수납 대상을 조회하고 미납 안내문을 출력함

□ 작업순서 : ① 조회조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 대상 선택 → ③ 납부기한, 출력 장수, 직인 출력 여부 설정 → ④ [미납안내문 출력] 버튼 클릭

☞ 징수결의의 납입기한이 지난 미납자가 조회됨

☞ 한 페이지에 출력할 안내문 개수(1장 출력, 4장 출력)를 설정할 수 있음

3

2

4

1

1
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미납 안내문 출력 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 미수납관리

□ 화면설명 : 미수납 대상을 조회하고 미납안내문을 출력함

1장 출력 4장 출력
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상담내역 등록

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 미수납관리

□ 화면설명 : 미납자별로 상담 내역을 등록하고 관리함

□ 작업순서 : ① [미수납 이력] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 대상 선택 → ③ [상담내역 등록] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 상담내역 입력

→ ⑤ [저장] 버튼 클릭

2

3

5

1

1

4
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안내 발송내역 등록

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 미수납관리

□ 화면설명 : 미납자별로 안내 발송 내역을 등록하고 관리함

□ 작업순서 : ① [미수납 이력] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 대상 선택 → ③ [안내발송 내역] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 안내발송 내역 입력

→ ⑤ [저장] 버튼 클릭

☞ 발송구분 : 전화, 이메일, 문자

2

3

5

1

1

4
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상세 조회

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 미수납관리

□ 화면설명 : 등록한 상담 내역 및 안내발송 내역을 상세 조회함

□ 작업순서 : ① 대상 선택 → ② [상세조회] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 상담내역 확인

1

2

3
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7-2 일괄 불납결손결의

미수납 관리7

455



일괄 불납결손결의 작성

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 미수납관리

□ 화면설명 : 일괄로 불납결손결의를 작성함

□ 작업순서 : ① [미수납 대상] 탭에서 조회조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 대상 선택 → ③ [불납결손결의] 버튼 클릭

☞ 다수의 수납자 및 납입금에 대해 일괄로 불납결손결의를 작성할 수 있음

☞ [시효완성자만 보기] 체크 시 미납일수가 365일 이상인 대상만 조회할 수 있음

2

3

1

1

1
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일괄 불납결손결의 작성 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 미수납관리

□ 화면설명 : 일괄로 불납결손결의를 작성함

□ 작업순서 : ④ 제목, 개요 등 기본정보 작성 → ⑤ 미납자 선택 → ⑥ 결손금액 입력 및 결손사유 선택 → ⑦ 최종 내역 확인 후, [저장] 버튼 클릭

→ ⑧ [결재요청] 버튼 클릭

☞ 불납결손결의 작성 화면에서 미납자를 추가 또는 삭제할 수 있음

4

5

8 7

6
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 미수납관리

□ 화면설명 : 일괄로 작성한 불납결손결의를 확인함

□ 작업순서 : ① [미수납결의 목록] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 불납결손결의 확인

☞ 제목 클릭 시, 상세 화면으로 이동함

1

2

1

일괄 불납결손결의 확인
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 징수결의 > 징수결의 > 징수결의목록

□ 화면설명 : 미수납관리에서 작성한 불납결손결의를 징수결의목록에서 확인함

☞ 징수정보에 [불][일괄불납결손결의]로 표시됨

☞ 미수납관리에서 작성한 불납결손결의는 징수결의목록에서 결재취소 요청 불가함 (미수납관리에서 결재취소 요청 가능)

징수결의목록에서 불납결손결의 확인
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일계 관리8

8-2 수입 일계표

8-3 현금 총괄내역표

8-4 현금 출납부

8-1 일계 처리
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8-1 일계 처리

일계 관리8

461



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 화면설명 : 수납 처리됨으로써 생성된 일계를 확인하고 관리함

□ 작업순서 : ① 회계연도, 수납일자, 회계구분 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 수납액 선택 → ④ 일계 내역 확인

일계 확인

1

2

3 4
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 화면설명 : 일계 내역을 검증 처리함

□ 작업순서 : ① [일계검증] 버튼 클릭 → ② 팝업에서 일계일자와 내역 확인

☞ 일계 검증 시, 모든 일자의 일계 불일치 내역을 검증함

☞ 일계 검증 내역이 있는 경우, 조회된 일계일자로 [일계추가] 또는 [일계생성] 처리함

일계 검증

1

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 화면설명 : 일계 내역을 생성 처리함

□ 작업순서 : ① [일계생성] 버튼 클릭 → ②“일계 생성 시 해당 일자의 일계정보가 초기화됨”알림 [확인] 버튼 클릭

☞ 일계 생성 시, 해당 일자의 일계가 모두 초기화된 후, 새로 생성됨

☞ 수입일계표가 결재 중 또는 결재완료 상태인 수납일자는 일계 생성 불가함

일계 생성

1

2
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 화면설명 : 직접수납 취소, 수납일자 변경 등의 사유로 일계를 삭제함

□ 작업순서 : ① 일계 선택 → ② [일계삭제] 버튼 클릭

1

2

일계 삭제
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 일계처리

□ 작업순서 : ③ 일계가 삭제되었음 확인

☞ 삭제한 일계는 [일계추가] 버튼을 클릭하고 팝업에서 확인 가능하며, 선택 후 저장하면 일계가 추가됨

☞ 수입일계표가 결재 중 또는 결재완료 상태인 수납일자는 일계 삭제 및 일계 추가 불가함

3

일계 삭제 (계속)
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8-2 수입일계표

일계 관리8

467



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 수입일계표

□ 화면설명 : 수입일계 내역을 일자별로 확인하고 결재를 요청함

□ 작업순서 : ① 조회조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 수납 및 일계내역 일치 여부 확인 후, 일계일자 클릭 → ③ 일계표 상세 확인

→ ④ [결재요청] 버튼 클릭

☞ 진행상태 : [미작성] - 수입일계표 결재 전 상태,  [자료없음] - 해당 일계일자에 일계 내역이 없는 상태

2

수입일계표 결재 요청

1

14

3
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 수입일계표

□ 화면설명 : 수입일계표 결재완료 상태를 확인함

□ 작업순서 : ⑤ 결재완료 상태 확인

☞ 수입일계표가 결재완료인 일자로 수납 처리 및 일계 수정(일계 삭제, 일계 추가, 일계 생성) 불가함

5

수입일계표 결재 완료
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 수입일계표

□ 화면설명 : 수납 내역과 일계 내역의 수납 금액이 불일치 하는 경우, 수입일계표 결재요청 불가함

□ 작업순서 : ① 일계일자 선택 → ② [결재요청] 버튼 클릭 → ③“수납내역과 일계내역 수납금액 불일치”알림 [확인] 버튼 클릭

☞ 출납관리 > 일계관리 > 일계처리에서 일계 검증 후 일계 추가하여 수납내역과 일계내역의 수납금액이 일치하도록 처리함

(참고) 수납내역/일계내역 금액 불일치

1

3

2
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8-3 현금 총괄내역표

일계 관리8

471



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 현금총괄내역표

□ 화면설명 : K-에듀파인 수납/지출 내역과 통장 수입/지출 내역을 대사하여 관리함

□ 작업순서 : ① 조회조건 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 일계 총괄표, 자금운용, 합계 내역 확인

☞ [금융거래정보 제공 동의서]를 금융기관에 제출하고, 동의처리가 완료되면 통장 수입/지출 내역이 K-에듀파인으로 연계됨

☞ 통장잔고 금액은 전일 기준으로 조회됨 (실시간 조회 아님)

현금 총괄내역표

1

1

2
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□ 경로 : K-에듀파인 사용자지원서비스(help.klef.go.kr) > 학교회계 > 정보마당(학교) > 공지사항(학교)   

□ 화면설명 : 금융거래정보 제공 동의를 요청하기 위해 사용자 지원서비스에서 공지사항을 확인함

☞ 금융거래정보 제공 동의 시, 은행으로부터 연계 받은 예금거래내역을 K-에듀파인 시스템을 통해 조회할 수 있음

☞ 등록일자와 조회조건을 확인 후, 조회함

(참고) 금융거래정보 제공 동의서
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□ 경로 : K-에듀파인 사용자지원서비스(help.klef.go.kr) > 학교회계 > 정보마당(학교) > 공지사항(학교)   

□ 화면설명 : 첨부된 파일을 다운받아 확인함

☞ EFT와 e교육금고를 모두 이용하는 경우 2가지 동의서 양식을 모두 해당 은행에 제출해야 함

(참고) 금융거래정보 제공 동의서 (계속)
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□ 경로 : K-에듀파인 사용자지원서비스(help.klef.go.kr) > 학교회계 > 정보마당(학교) > 공지사항(학교)   

☞ EFT용 양식은 18개 은행에 제출 가능함

☞ 기업은행과 국민은행은 첨부된 양식이 없으므로 해당 은행 지점에 방문하여 기존 EFT 계약서를 갱신함

☞ e교육금고용 양식은 농협과 부산은행에 제출 가능함

EFT용 양식 e교육금고용 양식

(참고) 금융거래정보 제공 동의서 (계속)
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8-4 현금출납부

일계 관리8

476



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 현금출납부

□ 화면설명 : 현금출납부를 조회함

□ 작업순서 : ① 조회조건 설정 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 조회된 자료 확인

☞ 미결재 금액은 해당 일자 수입일계표가 미결재된 금액임

2

1

1

현금출납부 조회
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 현금출납부

□ 화면설명 : 신용카드 자동납부 미상계금이 존재하는 학교는 미상계금을 포함하여 조회함

□ 작업순서 : ① [미상계금 포함] 체크 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 카드 미상계금 확인

☞ 학부모부담금 신용카드 자동납부 미상계금이 존재하는 학교는 [미상계금 포함] 체크하고 조회함

☞ BC카드는 미상계금이 발생한 일자를 기간 내 포함해야 확인 가능함 (BC카드는 정산정보에 변동이 생기는 경우에만 정산정보 발생)

2

1

현금출납부 조회 : 미상계금 포함

1
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 현금출납부

□ 화면설명 : 신용카드 자동납부 미상계금으로 인한 차액이 발생하는 경우 예금잔액 불부합 조서를 작성하여 출력함

□ 작업순서 : ③ [예금잔액불부합조서] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 금융기관 잔액 및 비고(사유) 입력 → ⑤ [출력] 버튼 클릭

☞ 실제 미상계금액이 0원인 경우 출력되지 않음

3

예금잔액 불부합 조서 작성

4

5
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 일계관리 > 현금출납부

□ 화면설명 : 신용카드 자동납부 미상계금으로 인한 차액이 발생하는 경우 예금잔액 불부합 조서를 작성하여 출력함

□ 작업순서 : ⑥ 예금잔액 불부합조서 내용을 확인하고 출력함

☞ 신용카드 자동납부 미상계금으로 인한 예금잔액 불부합인 경우에만 작성할 수 있음

☞ 다른 사유로 예금잔액 불부합이 발생하는 경우에는 예금잔액 불부합 조서 작성이 불가함

예금잔액 불부합 조서 작성 (계속)

6
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수입 현황9

9-2 감면/지원 내역

9-3 납입 안내 및 증빙 조회

9-4 교육비특별회계 관리

9-1 징수 및 수납 현황

481



9-1 징수 및 수납 현황

수입 현황9

482



학교회계 징수 현황

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 징수및수납현황 > 징수/반환현황

□ 화면설명 : 징수현황 탭에서 학교회계 예산과목별로 예산액, 징수결정액, 수납액 등을 확인함

□ 작업순서 : ① [징수현황] 탭 선택 → ② 회계구분 [학교회계] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ 조회된 자료 확인 → ④ 예산과목 선택

→ ⑤ 결의일자 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑥ 일자별 결의 내역 확인

☞ 조회된 자료를 파일 다운 받을 수 있음

2

1

2

3

4

5

6
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□ 화면설명 : 징수현황 탭에서 교육비특별회계 예산과목별로 예산액, 징수결정액, 수납액 등을 확인함

□ 작업순서 : ① [징수현황] 탭에서 회계구분 [교육비특별회계] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 조회된 자료 확인 및 예산과목 선택

→ ③ 결의일자 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ④ 일자별 결의 내역 확인

☞ 교육비특별회계 징수 정보가 있는 학교만 조회 가능함

☞ 조회된 자료를 파일 다운 받을 수 있음

교육비특별회계 징수 현황

11

2

4

3
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1



교육비특별회계 징수 계획 작성

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 징수및수납현황 > 징수/반환현황

□ 화면설명 : 교육비특별회계에서 징수를 작성하기 위해 계획을 작성함

□ 작업순서 : ① 회계구분 [교육비특별회계] 선택 → ② [계획작성] 버튼 클릭 → ③ 팝업에서 목정보 선택 → ④ [행추가] 버튼 클릭 후, 예산정보 등록

→ ⑤ [저장] 버튼 클릭

☞ 팝업에서 목정보가 조회되지 않는 경우 사업관리 > 기준정보 > 세입사업코드관리에서 교육비특별회계의 세입목을 등록해야 함

2

3

4

5

4

1
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교육비특별회계 징수 계획 작성 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 징수및수납현황 > 징수/반환현황

□ 화면설명 : 교육비특별회계에서 징수를 작성하기 위해 계획을 작성함

□ 작업순서 : ⑥ 작성된 계획 선택 → ⑦ [징수결의] 버튼 클릭하고 교육비특별회계 징수결의 작성

☞ 교육비특별회계는 예산을 편성하지 않고 계획을 작성하여 징수결의함

7

6

486

9-1 9-1. 징수 및 수납 현황



□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 징수및수납현황 > 징수/반환현황

□ 화면설명 : 징수보고 탭에서 교육비특별회계 징수보고서 내역을 확인함

□ 작업순서 : ① 회계구분 [교육비특별회계] 선택 → ② [징수보고] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ 보고서 확인

☞ [보고서명] 또는 [신규] 버튼 클릭 시, 수입현황 > 교육비특별회계관리 > 징수보고서 메뉴로 이동함

☞ [작성 중] 상태의 징수보고서를 삭제할 수 있음

교육비특별회계 징수 보고

2

2

3

1

487

9-1 9-1. 징수 및 수납 현황



학교회계 반환 정보

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 징수및수납현황 > 징수/반환현황

□ 화면설명 : 반환정보 탭에서 반환 정보를 납입금, 차수, 기간별로 확인함

□ 작업순서 : ① [반환정보] 탭 선택 → ② [조회] 버튼 클릭 → ③ 조회된 자료 확인

☞ 조회된 자료를 파일 다운 받을 수 있음

☞ [미처리건만 보기] 체크 시, 반환대기 상태의 자료만 조회됨

2

1

3
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징수부

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 징수및수납현황 > 징수부

□ 화면설명 : 예산과목별로 징수부 등재 내역을 확인하고 출력함

□ 작업순서 : ① 조회조건 선택 → ② [조회] 버튼 클릭

☞ 징수부 표지(간지)를 출력할 수 있음

2

1
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미납자 현황

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 징수및수납현황 > 미납자현황

□ 화면설명 : 미납자 현황을 확인하고 출력함

□ 작업순서 : ① 조회조건 선택 → ② [조회] 버튼 클릭

☞ 특정 납입금 또는 수납자를 조회할 수 있음

2

1
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학생 징수 및 수납 현황

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 징수및수납현황 > 학생징수/수납현황

□ 화면설명 : 납입금별 또는 수납자별로 징수 및 수납 상세 현황을 확인하고 출력함

□ 작업순서 : ① 조회조건 선택 → ② [조회] 버튼 클릭

☞ 특정 납입금 또는 수납자를 조회할 수 있음

2

1
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학생 수납부

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 징수및수납현황 > 학생수납부

□ 화면설명 : 학생 수납부를 조회함

□ 작업순서 : ① 조회조건 선택 → ② [조회] 버튼 클릭

☞ 출력문서 구분 : 반별 상세, 월별, 개인별로 조회 가능함

2

1
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일자별 수납 현황

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 징수및수납현황 > 일자별수납현황

□ 화면설명 : 일자별로 수납내역을 조회함

□ 작업순서 : ① 조회조건 선택 → ② [조회] 버튼 클릭

☞ 출력문서 구분 : 납입금별, 개인별, 납입금별(일계 기준)으로 조회 가능함

2

1
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9-2 감면/지원 내역

수입 현황9

494



감면 및 지원 현황

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 감면지원내역 > 감면지원현황

□ 화면설명 : 감면/지원 현황을 조회함

□ 작업순서 : ① 조회조건 선택 → ② [조회] 버튼 클릭

☞ 출력문서 구분 : 총괄, 학년 반별, 반별 상세, 월별, 납입금별로 조회 가능함

2

1
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지원금 대장

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 감면지원내역 > 감면지원현황

□ 화면설명 : 지원금 대장을 조회함

□ 작업순서 : ① [지원대장] 버튼 클릭 → ② 팝업에서 조회조건 선택 후, [조회] 버튼 클릭

☞ 지원대장 팝업에서 조회된 자료를 파일 다운할 수 있음

1

2

2
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9-3 납입 안내 및 증빙 조회

수입 현황9

497



납입 영수증

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 납입안내및증빙조회 > 납입고지서/영수증

□ 화면설명 : 납입금/차수별로 납입 내역을 조회하고 영수증을 출력함

□ 작업순서 : ① [영수증] 탭 선택 → ② 조회조건 입력 → ③ 납입금명/차수 선택 → ④ [조회] 버튼 클릭 → ⑤ 영수증 내역 확인 후, [출력] 아이콘 클릭

42

1

5

3
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납입고지서

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 납입안내및증빙조회 > 납입고지서/영수증

□ 화면설명 : 납입고지서 탭에서 납입금별, 수납자별 납입 내역을 조회하고 납입고지서를 출력함

□ 작업순서 : ① [납입고지서] 탭 선택 → ② 조회조건 입력 → ③ 납입금명/차수 선택 → ④ [조회] 버튼 클릭 → ⑤ 내역 선택 → ⑥ [출력] 버튼 클릭

→ ⑦ 팝업에서 출력 항목 선택 후, [출력] 버튼 클릭

☞ 직인출력, 출력종류(납입고지서, 영수필통지서, 영수증), 납부기한, 출력구분, 납부안내/장소/계좌, 출금계좌 등 출력 항목을 선택할 수 있음

42

1

5

7

6

3
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납입고지서 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 납입안내및증빙조회 > 납입고지서/영수증

□ 화면설명 : 납입고지서 탭에서 납입금별, 수납자별 납입 내역을 조회하고 납입고지서를 출력함

500
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(참고) 영수증 및 납입고지서 출력

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 수납자정보관리의 [수납정보] 탭에서 납입고지서 및 영수증을 출력할 수 있음
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(참고) 자동이체 납부고지서 출력

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 계좌수납/신용카드의 [이체취합] 탭에서 자동이체 납부고지서를 출력할 수 있음
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(참고) 납입고지서 출력

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체취합및직접수납 > 계좌수납/신용카드

□ 화면설명 : 계좌수납/신용카드의 [직접수납] 탭에서 납부고지서를 출력할 수 있음
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(참고) 납입고지서 및 납입안내서 출력

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 출납관리 > 이체처리 > 계좌이체처리

□ 화면설명 : 계좌이체처리의 [일일이체현황] 팝업에서 납부고지서 및 납입안내서를 출력할 수 있음

☞ 달력 내 날짜 오른쪽 공간을 클릭하면, 일일이체현황 팝업이 호출됨

504

9-3. 납입 안내 및 증빙 조회9-3



9-4 교육비특별회계 세입관리

수입 현황9
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9-4. 교육비특별회계 세입관리징수보고서9-4

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 교육비특별회계관리 > 징수보고서

□ 화면설명 : 교육비특별회계 세입의 징수보고서를 작성하여 결재를 요청함

□ 작업순서 : ① [세입 징수보고서] 탭 선택 → ② 보고서 월 선택 → ③ [저장] 버튼 클릭 → ④ [결재요청] 버튼 클릭

☞ 이전 월을 결재완료 하지 않아도 해당 월 징수보고서 작성 및 결재요청 가능함

☞ 수입징수보고서 결재완료 시, 수입현황 > 교육비특별회계관리 > 결산마감관리의 마감 및 제출이 자동으로 처리됨

3

2

4

1



징수보고서 : 차인익월 이월액

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 교육비특별회계관리 > 징수보고서

□ 화면설명 : 차인익월 이월액이 있는 경우, 발생 사유를 입력하고 결재 요청함

□ 작업순서 : ①“차인익월 이월액이 있는 경우 발생사유 선택”알림 확인 → ② 차인익월 이월액 확인 → ③ [사유입력 열기] 버튼 클릭 후, 사유 입력

☞ 차인익월 이월액이 있는 경우, 발생사유를 입력해야 저장 및 결재요청 가능함

☞ 차인익월 이월액 = 전월까지 미납입액 + 본월 현금영수 - 본월 현금납입 (해당 월에 금고납부 하지 않은 금액)

2

3

1
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월별 마감 및 제출

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수입현황 > 교육비특별회계관리 > 결산마감관리

□ 화면설명 : 교육비특별회계 세입을 월별로 마감하고 제출 처리함

□ 작업순서 : ① [조회] 버튼 클릭 → ② 집행년월 선택 → ③ [마감] 버튼 클릭→ ④ [제출] 버튼 클릭

☞ 수입징수보고서 결재완료 시 마감 및 제출이 자동으로 처리됨

☞ 제출취소 및 마감취소 가능하나 교육청에서 접수 처리 후에는 취소 불가함

1

2

3 4
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교육비납입증명10

10-2 교육비납입증명 사전 작업

10-3 교육비납입증명 조회 및 집계

10-4 교육비납입증명 자료 제출

10-1 교육비납입증명 개요

509

10-5 교육비납입증명 자료 접수(교육청)



교육비납입증명10

10-1 교육비납입증명 개요

510



① 교육비납입증명 대상조회

③ 집계자료 수정

⑤ 보고자료 접수처리

* 고등학교/국립학교는 시·도교육청으로 제출

* 납입증명서 출력

* 옵션 기능

* 국세청 연말정산 간소화 프로그램

② 교육비납입증명 보고자료 집계

⑥ 보고자료 제출처리

⑦ 보고자료 접수처리

⑧ 국세청 제출자료 생성

⑨ 자료 제출

학교

교육지원청 시·도교육청

교육비납입증명 업무 흐름도

* 유치원/초등학교/중학교는 교육지원청으로 제출

④ 교육비납입증명 보고자료 제출

511
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처리 절차 내 용

교육비납입증명 대상 조회 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상에서 교육비납입증명 대상 자료를 조회함

교육비납입증명 보고자료 집계
수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상에서 대상 수납자 및 납입금에 대해 집계 처리함

※ 교육비, 교복구입비 각각 집계함

교육비납입증명 보고자료 수정 집계 후 납입금액 수정 및 추가 가능함

교육비납입증명 보고자료 제출

수입관리 > 교육비납입증명 > 보고자료제출처리에서 집계한 교육비납입증명 자료 확인 후

상위 기관으로 제출함

※ 유치원, 사립유치원, 초등학교, 중학교 : 관할 교육지원청으로 제출

※ 고등학교, 국립학교 : 시·도교육청으로 제출

교육지원청 보고자료 접수
수입관리 > 교육비납입증명 > 보고자료접수처리에서 교육지원청 담당자는 관할학교가 제출한

교육비납입증명 자료를 접수함

교육지원청 보고자료 제출
수입관리 > 교육비납입증명관리 > 보고자료접수처리에서 교육지원청에서 접수한 교육비납입증명

자료를 본청(시·도교육청)으로 제출함

시ᆞ도교육청 보고자료 접수
수입관리 > 교육비납입증명 > 보고자료접수처리에서 본청 담당자는 고등학교, 국립학교, 

교육지원청에서 제출한 교육비납입증명 자료를 접수함

시ᆞ도교육청 제출 국세청으로 자료를 제출함

K-에듀파인을 통한 교육비납입증명 처리 절차
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교육비납입증명10

10-2 교육비납입증명 사전 작업
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1

2

1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 학년반정보관리

□ 화면설명 : 학년 정보의 사용 여부를 확인함

□ 작업순서 : ① [학년정보] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 사용 여부 확인

☞ 사용 여부가 등록되어 있지 않으면, 교육비납입증명 대상 조회 시 해당 학년이 누락됨

① 학년/반 정보 확인

514

10-2 10-2. 교육비납입증명 사전 작업



1

2

1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 학년반정보관리

□ 화면설명 : 반 정보의 사용 여부를 확인함

□ 작업순서 : ① [반정보] 탭 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 사용 여부 확인

☞ 사용 여부가 등록되어 있지 않으면, 교육비납입증명 대상 조회 시 해당 반이 누락됨

① 학년/반 정보 확인 (계속)
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② 대상 납입금 등록

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 납입금정보관리

□ 화면설명 : 교육비납입증명 대상 납입금을 등록함

□ 작업순서 : ① 납입금별 [교육비납입증명] 여부 체크 → ② [저장] 버튼 클릭

☞ 교육비납입증명 여부가 체크된 납입금만 교육비납입증명 대상으로 조회 및 집계됨

1

2
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(참고) 교복구입비 예산과목

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 기준정보 > 학생기준정보관리 > 납입금정보관리

□ 화면설명 : 교복구입비(체육복 포함)의 예산과목이 교복구입비인지 확인함

☞ 예산과목(목)이 [교복구입비]로 등록된 납입금만 교육비납입증명에서 교복구입비로 조회 및 집계됨
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 교육비납입증명 대상 수납자를 등록함

□ 작업순서 : ① 수납자 선택 → ② [버튼보기] 클릭 → ③ [기본정보 일괄수정] 버튼 클릭 → ④ 팝업에서 대상자 선택

→ ⑤ 교육비납입증명 여부 Y 선택 후, [일괄적용] 버튼 클릭 → ⑥ 적용된 내역 확인 → ⑦ [저장] 버튼 클릭

2

1

3

③ 대상 수납자 등록

4

5

6

7
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 수납자관리 > 수납자기본관리 > 수납자정보관리

□ 화면설명 : 교육비납입증명 대상 수납자를 등록함

□ 작업순서 : ⑧ 납입증명 제출 [Y] 확인

☞ 납입증명 제출이 [Y]인 수납자만 교육비납입증명 대상으로 조회 및 집계됨

8

③ 대상 수납자 등록 (계속)

519
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교육비납입증명10

10-3 교육비납입증명 조회 및 집계

520



올바르지 않은 주민등록번호

3

1

2

1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교육비납입증명 대상 조회 시, 올바르지 않은 주민등록번호가 존재하는 경우 변경 처리함

□ 작업순서 : ① 조회조건 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ②“올바르지 않은 주민등록번호”알림 [확인] 버튼 클릭

→ ③ 올바르지 않은 주민번호 대상자 확인

☞ 주민등록번호가 올바르지 않은 대상은 색깔 표시됨

☞ [주민번호 유효성 체크]를 해제하고 진행 가능하나, 올바르지 않은 주민번호는 국세청에서 자료가 조회되지 않을 수 있으므로 주의해야 함 521
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올바르지 않은 주민등록번호 (계속)

4

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교육비납입증명 대상 조회 시, 올바르지 않은 주민등록번호가 존재하는 경우 변경 처리함

□ 작업순서 : ④ [주민번호 일괄변경] 버튼 클릭 → ⑤ 팝업에서 변경 주민번호 입력 후, [저장] 버튼 클릭

5

522
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증명서 출력

1

1

□메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□화면설명 : 교육비납입증명 대상을 조회하고 납입증명서를 출력함

□작업순서 : ① 조회구분 [증명서출력 대상] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 대상 확인 및 선택 → ③ [납입증명서] 버튼 클릭

☞ 교육비납입증명은 수납일자를 기준으로 조회됨 (예: 발행년도 2021 조회 시, 2020회계의 2021년 1월, 2월에 수납한 금액이 포함되어 조회됨)

☞ 단, 발행년도에 학적 정보가 등록된 학생만 해당됨

☞ [증명서출력 대상]으로 조회 시 집계 및 집계취소 불가하며, [납세자정보 출력 여부]를 선택할 수 있음

☞ 교육비, 교복구입비 모두 출력되며, 집계 전에는 수납금액, 집계 후에는 집계금액으로 납입증명서가 출력됨

3

2
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증명서 출력 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교육비납입증명 대상을 조회하고 납입증명서를 출력함

☞ [납세자정보 출력 여부] 체크 시, 수납자관리 > 수납자정보관리에 등록된 보호자 정보가 신청인 정보로 출력됨

524
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교육비 집계

1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교육비 집계 대상을 조회하고 집계 처리함

□ 작업순서 : ① 조회구분 [교육비집계 대상] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 집계 대상 선택 → ③ [집계] 버튼 클릭

☞ 조회구분을 [교육비집계 대상]으로 조회 시, 납입증명서 출력 불가함

1

2

3
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교육비 집계 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교육비 집계 대상을 조회하고 집계 처리함

□ 작업순서 : ④ 집계 금액 및 집계 상태 확인

☞ 집계 후 [집계 취소] 가능함

4

526
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(참고) 자료 수정

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교육비납입증명 자료 집계 후, 금액을 수정하거나 납입금을 추가할 수 있음

□ 작업순서 : ① 집계 금액 클릭 → ② 팝업에서 금액 수정 또는 [행추가] 하여 납입금 추가 → ③ [저장] 버튼 클릭

☞ 행 추가 시, 납입금명에는 납입금정보관리에서 교육비납입증명 여부가 등록된 납입금만 조회됨

☞ [행삭제]는 행 추가 내역만 삭제 가능함

1

2

2

3
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(참고) 엑셀 일괄 등록

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교육비납입증명 자료 집계 후, 엑셀 일괄 등록 기능을 이용하여 납입금을 추가할 수 있음

□ 작업순서 : ① [엑셀일괄등록] 버튼 클릭 → ② 팝업에서 학적 정보 입력 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ [서식 다운] 버튼 클릭

☞ 집계 처리된 대상자만 엑셀 일괄 등록 가능함

☞ 학적 정보 조회 후 서식을 다운 받으면, 개인번호 및 학적 정보가 입력된 서식을 다운 받을 수 있음

1

2

2

3
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(참고) 엑셀 일괄 등록 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교육비납입증명 자료 집계 후, 엑셀 일괄 등록 기능을 이용하여 납입금을 추가할 수 있음

□ 작업순서 : ④ 다운로드한 서식 파일에서 학적 정보 확인 → ⑤ 납부 연월일, 회계연도, 납입금명, 차수, 금액 입력

☞ 납부 연월일 : YYYYMMDD 8자리로 기재함 (예: 20210101)

☞ 납입금명 : 기준정보 > 납입금정보관리에 등록된 정보와 일치하게 입력함

4 5
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교육비납입증명 자료 집계 후, 엑셀 일괄 등록 기능을 이용하여 납입금을 추가할 수 있음

□ 작업순서 : ⑥ [업로드] 버튼 클릭하고 파일 업로드 → ⑦ [검사] 버튼 클릭

☞ 대상자 : 수납자정보관리에 학생 정보가 등록되어 있고, 교육비납입증명 제출 여부에 체크되어 있어야 업로드 가능함

☞ 납입금 : 납입금정보관리에 등록이 되어 있고, 교육비납입증명 여부에 체크되어 있어야 업로드 가능함

6

(참고) 엑셀 일괄 등록 (계속)

7
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교육비납입증명 자료 집계 후, 엑셀 일괄 등록 기능을 이용하여 납입금을 추가할 수 있음

□ 작업순서 : ⑧ [생성] 버튼 클릭

☞ 모든 데이터에 오류가 없으면, [생성] 버튼이 활성화 됨

(참고) 엑셀 일괄 등록 (계속)

8
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□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교육비납입증명 자료 집계 후, 엑셀 일괄 등록 기능을 이용하여 납입금을 추가할 수 있음

□ 작업순서 : ⑨ 집계 금액 확인

(참고) 엑셀 일괄 등록 (계속)

9
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교복구입비 집계

1

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교복구입비 집계 대상을 조회하고 집계 처리함

□ 작업순서 : ① 조회구분 [교복구입비집계 대상] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 집계 대상 선택 → ③ [집계] 버튼 클릭

☞ 조회구분을 [교복구입비집계 대상]으로 조회 시, 납입증명서 출력 불가함

1

2

3
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교복구입비 집계 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 교육비납입증명대상

□ 화면설명 : 교복구입비 집계 대상을 조회하고 집계 처리함

□ 작업순서 : ④ 집계 금액 및 집계 상태 확인

☞ 기준정보 > 납입금정보관리에 예산과목이 [교복구입비]로 등록된 납입금만 집계됨

☞ 집계 후 금액 수정 및 납입금 추가 가능함

4
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교육비납입증명10

10-4 교육비납입증명 자료 제출

535



보고자료 제출

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 보고자료제출처리

□ 화면설명 : 집계한 교육비납입증명 자료를 상위 기관으로 제출함

□ 작업순서 : ① 국세청 귀속연도 및 제출 사업자번호 확인 후, [조회] 버튼 클릭 → ② 제츨 자료 선택 및 대상인원, 대상금액 확인 → ③ [제출] 버튼 클릭

☞ 제출 사업자번호의 유효성을 체크하며, 교육비, 교복구입비 각각 제출도 가능함

☞ 유치원, 사립유치원, 초등학교, 중학교는 교육지원청으로 제출되고, 고등학교, 국립학교는 시ᆞ도교육청으로 제출됨

1

2

3

1

536

10-4 10-4. 교육비납입증명 자료 제출



보고자료 제출 (계속)

□ 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 보고자료제출처리

□ 화면설명 : 집계한 교육비납입증명 자료를 상위 기관으로 제출함

□ 작업순서 : ④ 제출일자, 제출자 확인

☞ 제출 후 제출 취소가 가능하나, 상위 기관에서 접수 처리 후에는 불가함

4
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(교육지원청) 보고자료 접수

2

□ 교육지원청 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 보고자료접수처리

□ 화면설명 : 관할 학교(유치원, 사립유치원, 초등학교, 중학교)로부터 자료를 제출 받은 교육지원청은 접수 처리함

□ 작업순서 : ① 국세청 귀속연도 확인 → ② [접수] 탭에서 [교육비 제출기관] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ 대상 기관 선택 → ④ [접수] 버튼 클릭

☞ 자료에 이상이 있는 기관은 반려 사유를 입력하고 [반려] 처리할 수 있으며, 시도교육청으로 제출 전까지 [접수취소] 가능함

☞ [교육비 미제출기관]을 선택하고 보고 자료를 제출하지 않은 기관을 조회할 수 있음

☞ [사립유치원만] 선택 : 사립유치원에서 제출한 자료만 조회됨

☞ [사립유치원 제외] 선택 : 사립유치원에서 제출한 자료를 제외하고 조회됨

1

3

4
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5

□ 교육지원청 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 보고자료접수처리

□ 화면설명 : 관할 학교(유치원, 사립유치원, 초등학교, 중학교)로부터 자료를 제출 받은 교육지원청은 접수 처리함

□ 작업순서 : ⑤ [교복구입비 제출기관] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑥ 대상 기관 선택 → ⑦ [접수] 버튼 클릭

☞ 교육비 제출기관, 교복구입비 제출기관별로 각각 접수 처리함

☞ 자료에 이상이 있는 기관은 반려 사유를 입력하고 [반려] 처리할 수 있으며, 시도교육청으로 제출 전까지 [접수취소] 가능함

☞ [교복구입비 미제출기관]을 선택하고, 보고 자료를 제출하지 않은 기관을 조회할 수 있음

6

7
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(교육지원청) 보고자료 제출

□ 교육지원청 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 보고자료접수처리

□ 화면설명 : 교육지원청은 접수 처리한 교육비납입증명 자료를 시도교육청으로 제출함

□ 작업순서 : ① [제출] 탭 선택 → ② 제출 자료 선택 → ③ [제출] 버튼 클릭

☞ 제출 후, [제출취소] 가능하나 시도교육청에서 접수 처리 후에는 불가함

1

2

3
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(시도교육청) 보고자료 접수

2

□ 시도교육청 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 보고자료접수처리

□ 화면설명 : 교육지원청과 고등학교, 국립학교로부터 자료를 제출 받은 시도교육청은 접수 처리함

□ 작업순서 : ① 국세청 귀속연도 확인 → ② [교육비 제출기관] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ③ 대상 기관 선택 → ④ [접수] 버튼 클릭

☞ 자료에 이상이 있는 기관은 반려 사유를 입력하고 [반려] 처리할 수 있으며, 접수 후 [접수취소] 가능함

☞ [교육비 미제출기관]을 선택하고 보고 자료를 제출하지 않은 기관을 조회할 수 있음

1

3

4
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(시도교육청) 보고자료 접수 (계속)

5

□ 시도교육청 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 보고자료접수처리

□ 화면설명 : 교육지원청과 고등학교, 국립학교로부터 자료를 제출 받은 시도교육청은 접수 처리함

□ 작업순서 : ⑤ [교복구입비 제출기관] 선택 후, [조회] 버튼 클릭 → ⑥ 대상 기관 선택 → ⑦ [접수] 버튼 클릭

☞ 교육비 제출기관, 교복구입비 제출기관 별로 각각 접수 처리함

☞ 자료에 이상이 있는 기관은 반려 사유를 입력하고 [반려] 처리할 수 있으며, 접수 후 [접수취소] 가능함

☞ [교복구입비 미제출기관]을 선택하고 보고 자료를 제출하지 않은 기관을 조회할 수 있음

6

7
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(시도교육청) 국세청 제출자료 생성

□ 시도교육청 메뉴 : 학교회계 > 수입관리 > 교육비납입증명 > 국세청제출자료생성

□ 화면설명 : 시도교육청 전체 자료를 국세청으로 제출 후 일부 학교의 집계 내역 변경이 필요한 경우 변경 자료를 다시 제출 받아 학교별 파일을 생성

□ 작업순서 : ① 회계연도 확인 → ② 제출자 사업자번호, 제출기간 담당자 성명, 담당자 연락처, 대상학교 설정 → ③ 교육비 파일 다운

→ ④ 교복구입비 파일 다운

☞ 국세청 제출자료 Download

- Head 파일 다운 버튼 클릭 : *.HDR 파일이 1개 다운로드

- Middle Head 파일 다운 버튼 클릭 : *.MDR 파일이 1개 다운로드

- Data 파일 다운 버튼 클릭 : *.001 파일이 1개 다운로드

☞ 교육비, 교복구입비 각각 다운로드 함

☞ 국세청 자료 제출 시 HDR, MDR, 001 파일이 함께 존재해야 함

☞ 본청에서 국세청으로 제출 시 최종 자료만 등록하기 때문에 일부 변경 대상자가 발생하여 다시 제출해야 하는 경우 변경 대상자만 제출하는 것이

아니라 학교 전체 대상자를 제출해야 함

1
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