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지방보조금관리시스템 공식명칭 : 보탬e 시스템

보탬e 시스템 접속방법

e호조+ 의 좌측메뉴 하단 보탬e 아이콘 클릭

국고보조금 100%, 국고보조금과 시도, 시군구비 매칭사업

국고보조금관리시스템 (e나라도움) 사용

100% 지방비 사업

지방보조금관리시스템 (보탬e) 사용

보탬e 시스템 관리범위 안내 (1)

민간/공공
보조사업자

2
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국고보조사업 중 지자체 수행 절차 일부 업무는 지방보조금(보탬e) 시스템에서 처리

예) 보조금신청관리, 예산통보, 교부신청, 정산관리 등

지방자치단체

예산편성

회계지출

결산

공모

집행

정산

정보공시

[ 중앙-광역-기초 ]

보조금신청관리

예산통보

국고교부관리

정산보고

보조금결산

사업운용평가

보조사업자 지방자치단체

사업구조화

예산편성

회계 지출

결산

[ 지자체-민간 ]

공모/교부

사업관리

정산검토

정보공시관리

부정수급관리

보탬e
포털

보조사업자

사업신청

집행

정산

정보공시

[ 지자체-민간 ]

공모/교부

사업관리

정산검토

정보공시관리

부정수급관리

[ 광역-기초 ]

보조금신청관리

예산통보

기초교부

정산

보조금결산

사업운용평가

중앙부처

e
나라
도움

사업구조화

예산통보

교부결정

정산확정

국고보조사업

보탬e 시스템 관리범위 안내 (2)

e
나라
도움

지방보조사업

보탬ee호조+
e
나라
도움

보탬ee호조+

2
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권
한
체
계
구
분

권한 구분 권한 설명 기본권한

광역보조사업총괄담당자
SM002

광역 보조사업 총괄담당자로서
보조금 신청, 교부신청 등 총괄 업무 관리

기초보조사업총괄담당자
SM003

기초 보조사업 총괄담당자로서
보조금 신청, 교부신청 등 총괄 업무 관리

보조사업총괄담당자
SM004

보조금사업의 총괄담당자 기본권한으로서, 
보조사업관리, 공모심의관리, 수행점검, 부정수급, 
중요재산, 운용평가, 정보공시 등 보조사업 전체를
총괄하여 관리

광역보조사업담당자
SM005

광역자치단체 보조사업 담당자로서
보조금 예산 및 교부 업무 담당

기본권한

기초보조사업담당자
SM006

기초자치단체 보조사업 담당자로서
보조금 예산 및 교부 업무 담당

기본권한

보조사업담당자
SM007

각 부서별 지방보조금 사업담당자를 말하며, 
보조사업에 대한 예산, 교부, 정산의 모든 과정에 대하여
처리를 담당

기본권한

지방자치단체 공무원 보탬e 권한

※ 권한신청 : e호조+ (공통관리-사용자/조직-사용자-사용자관리)

3
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권
한
체
계
구
분

권한 구분 권한 설명 기본권한

부정예방담당자
LS001

부정수급모니터링 의심사업 점검 이행관리 총괄, 
부정수급자 및 수행배제 등 총괄 수행

광역보조사업이체담당자
SM015

광역 금융관리담당자로 자치단체 지방보조금 전용예치계좌에
반환된 금액을 세외수입 계좌 또는 e호조 반납계좌로
이체처리 수행

기초보조사업이체담당자
SM016

기초 금융관리담당자로 자치단체 지방보조금 전용예치계좌에
반환된 금액을 세외수입 계좌 또는 e호조 반납계좌로 이체처리
수행

금융관리담당자
SM020

지방보조금시스템의 금융관리 담당자로
금융관리전반의 업무 관리
※ 「지방보조금관리기기준」 보조금관리관, 보조금담당

예산결산총괄담당자
보조금결산총괄담당자

SA101
결산총괄담당자

지방자치단체 공무원 보탬e 권한3
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보탬e 업무흐름도 (지방보조금)

보조금신청

수행점검

(기초) 교부신청
(광역) 교부결정

보조사업자 선정

(민간/공공) 정산, 정보공시

보조금 결산

4

예산편성

확정통보

(민간/공공) 보조금 교부

사업운용평가

지자체 정산
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① [조회] 버튼 클릭

② [등록] 버튼 클릭

③ 협약한 금고은행의 전용계
좌를 등록하고 [저장] 버튼
클릭

표준협약서를 활용하여 각
금융기관과 협약을 체결하
고 보조금시스템에 전용계
좌 등록

[계정발급여부] ‘N’인 경우
사업신청시 해당 금고은행
을 선택할 수 없음. 수행중인
보조사업의 계정은 사용이
가능

업무순서

금융정보관리-계좌관리-보조금전용계좌 관리 (93071)

보조금전용계좌 관리 (보조금 총괄부서)

1

2

5

3
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① [조회] 버튼 클릭

② [행추가] 버튼 클릭

③ 협약한 카드사의 협약상태
를 ‘협약’으로 바꾸고 [저장]
버튼 클릭

업무순서

금융정보관리-카드관리-보조금카드협약관리 (93093)

1

보조금카드협약관리 (보조금 총괄부서)

2

3

6



보조금신청관리2
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기초자치단체광역자치단체

보조금신청관리 업무흐름도

보조금신청마감일관리
(보조금총괄담당자)

자치단체보조사업관리

보조금신청관리

광역시도비
보조사업조회

보조금신청조정관리
(보조금총괄담당자)

보조금신청조정관리
(보조금총괄담당자)
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1 자치단체보조사업관리 (광역-사업부서)

보조금예산-보조사업관리-자치단체보조사업관리 (91046)

조회 조건을 선택 후 [조회]
버튼 클릭

보조사업유형구분을 자체재
원보조사업(시군구지원) 선택

송신할 사업목록 선택

[송신]버튼 클릭

시도비보조사업 목록은 자동

으로 송신되지 않으므로 광역

자치단체 보조사업담당자가

송신을 완료해야 기초자치단

체로 송신

분홍색 사업목록은 보조사업

속성 정보가 등록되지 않은

목록

사업목록 더블클릭하면 자치

단체보조사업정보등록 화면

이동하여 상세내용 확인

업무순서1

2

3
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1 자치단체보조사업관리 (광역-사업부서)           지방보조사업 시군구 수동송신(필수)

보조금예산-보조사업관리-자치단체보조사업관리

④ 수신대상 기초자치단체를

선택

⑤ 오른쪽 화살표 클릭

⑥ 기초자치단체를 선택

⑦ [시군구송신] 클릭

⑧ 연계전송 [확인] 버튼 클릭

업무순서

4
6

8

5

7
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2 보조금신청 마감일관리 (기초-보조금총괄담당자)

보조금예산-보조금신청관리-보조금신청마감일관리 (91004)

보조사업구분을 [시도비보
조금] 선택

[조회] 클릭

원하는 일자 입력 후
[일괄적용] 버튼 클릭하면
선택한 일자가 마감일 적용

부서별 마감일을 확인하며
필요시 부서별로 수정 가능

[저장] 버튼 클릭

예산부서 보조금총괄담당자
가 마감일을 등록해야 사업
부서에서 보조금신청작업
가능

업무순서
1

3

5

4

2
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3 광역시도비보조사업조회 (기초-사업부서)

보조금예산-보조사업관리-광역시도비보조사업조회 (91005)

조회 버튼 클릭

내역이 뜨는지 확인 후 대상
사업을 더블클릭하여 [보조사
업속성(기본속성, 보조사업속
성, 수혜자속성)] 탭을 클릭하
여 상세내용 확인

업무순서1

2
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4 보조사업 업무담당자 조회

보조금예산-보조사업관리-보조사업 업무 담당자 조회 (91051)

조회 조건 선택 후 [조회] 버
튼 클릭

지자체보조사업(관리사업)의
부서, 담당자, (비)공모사업 등
의 정보 조회

타부서 담당자 조회 가능

총괄담당자는 모든부서 담당
자 일괄 조회 가능

업무순서1

2
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5 보조금신청관리 (기초-사업부서)

보조금예산-보조금신청관리-보조금신청관리 (91002)

① 보조사업구분을 시도비보조

금으로 선택

② [조회] 버튼 클릭

③ 신규로 보조금 신청 내역을

등록하기 위해 [등록] 버튼

클릭

업무순서1 2

3
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보조금예산-보조금신청관리-보조금신청관리 (91002)-지자체보조사업팝업조회 (팝업)

① [조회] 후 해당 시도보조사업

더블 클릭

② [돋보기] 버튼 클릭하여 지방

보조사업 조회

③ [조회] 후 시도비보조금 신청

할 자치단체 사업이 있는 경

우 해당 사업을 선택

④ [선택]하여 매핑

보조금 신청 사업이 없는

경우는 [추가]버튼 클릭하고

추가 부분의 지자체보조사

업을 입력하고 회계명을 선

택(신청을 위한 임시 사업명

만 생성)

⑤ [선택] 버튼 클릭

업무순서

1

2

5

5 보조금신청관리 (기초-사업부서)

1

〮

4

3

3
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보조금예산-보조금신청관리-보조금신청관리 (91002)

① 보조금 신청할 금액을 재원

별로 입력

② [저장] 버튼 클릭

저장 후 필요에 따라 [개요], 

[투자계획], [집행실적] 탭을

선택해 내용을 입력

승인여부가 미승인인 자료

만 보조금신청 자료를 삭제

또는 수정할 수 있음

전송이 완료된 자료는 예산

부서에서 전송을 취소해야

수정 가능

업무순서

1

2

5 보조금신청관리 (기초-사업부서)
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보조금예산-보조금신청관리-보조금신청조정관리 (91003)

① 보조사업구분에서 시도비보

조금을 선택

② 광역보조사업에서 돋보기 버

튼을 클릭하여 보조금 신청하

려는 지방보조사업 선택

③ [조회] 버튼 클릭

④ 조회된 보조금 신청 내역중 조

정하려는 항목을 선택해 승인

여부를 ‘조정중’으로 변경 후

내용변경

조정중인 신청내역은 사업부

서에서 수정할 수 없음

⑤ 모든 조정금액 입력이 완료되

었으면 승인여부를 '승인’으로

변경 후 [저장] 버튼 클릭

업무순서

4

5

6 보조금신청조정관리 (기초-보조금총괄담당자) 

2

3

1

4
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보조금예산-보조금신청관리-보조금신청조정관리

① 보조사업구분을 시도비보조

금으로 선택

② 승인여부는 ‘승인’, 전송여부

는 ‘미전송’을 선택하고 조회

버튼 클릭

③ 송신하고자 하는 자료 선택

④ [송신] 버튼 클릭 (필수)

송신한 자료는 전송여부가

‘미전송’에서 ‘전송’으로

변경

기초에서 송신한 자료는

광역으로 전송

업무순서
1

2

4

3

6 보조금신청조정관리 (기초-보조금총괄담당자) 
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보조금예산-보조금신청관리-보조금신청조정관리(91003)

① 보조사업구분을 시도비보조

금으로 선택

② [조회] 버튼 클릭

③ 조회된 보조금 신청 내역중

조정하려는 항목을 선택해

승인여부를 ‘조정중’으로

변경 후 내용변경

조정중인 신청내역은 사업

부서에서 수정할 수 없음

④ 모든 조정금액 입력이 완료

되었으면 승인여부를 ‘승인’

으로 변경 후 [저장] 버튼

클릭

업무순서

4

1

3

2

미전송

7 보조금신청조정관리 (광역-보조금총괄담당자) 



정보관리사업 (e호조+)3
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1 정보관리사업등록 (e호조 메뉴)

재정계획-사업정보-정보관리사업-정보관리사업등록 (11104)

① 사업구조화 목록 [조회]

② 기본관리사업을 보조금

사업으로 속성 변경이 필요

한 경우는 기본관리사업을

더블클릭 하여 수정

신규로 정보관리사업을 등

록할 경우는 세부사업 체크

박스 선택 후 [관리사업등록]

버튼 클릭

사업명이 동일한 경우 재원

을 일반회계, 균특,기금 등

하나의 관리사업으로 하지

말고 나누어서 사용

국고보조사업과 지방보조

사업 분리해서 관리사업생

성

업무순서

1

2
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1
재정계획-사업정보-정보관리사업-정보관리사업등록-기본정보(Tab)

관리사업 수정 화면의

[기본정보] 탭 클릭

[담당자] 탭 클릭

[행추가] 버튼 클릭

정/부 구분, 담당자 설정

[저장] 버튼 클릭

예산재배정, 풀예산, 자치경

찰위원회 등 관리사업 담당

에서 부권한으로 지정하게

되면 사업선정,교부,사업변

경관리,정산 관리 가능

그외 업무는 정담당자 총괄

권한부여는 e호조+에 요청

업무순서

정보관리사업등록 (e호조 메뉴)

1

2

3

4

5
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1
재정계획-사업정보-정보관리사업-정보관리사업등록-기본정보(Tab)

① 기본관리사업의 보조금속성

을 수정하기 위해 보조사업

여부 ‘예’를 한 경우 보탬e 

에서 보조사업으로 이용

[기본정보] 탭에서 보조사업

여부를 ‘예’ 로 설정하면

[보조금속성] 탭이 활성화

업무순서

정보관리사업등록 (e호조 메뉴)

1
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1
재정계획-사업정보-정보관리사업-정보관리사업등록-재정관리속성(Tab)

정보관리사업등록 (e호조 메뉴)

① 재정관리속성 정보 입력

(계획주체, 의무재량구분 등)

② [저장] 버튼 클릭

업무순서

1

2
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1
재정계획-사업정보-정보관리사업-정보관리사업등록-정책속성(Tab)

정보관리사업등록 (e호조 메뉴)

① 정책속성정보 입력 (일자리

사업여부 등)

② [저장] 버튼 클릭

업무순서

1

2
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1
재정계획-사업정보-정보관리사업-정보관리사업등록-보조금속성(Tab)

정보관리사업등록 (e호조 메뉴)

1

정보관리사업 [기본정보]
탭 (자체재원/보조재원,
직접/지원) 선택에 따라
보조사업구분이 자동설정

사업유형 , 공모여부,    
중복수급검토제외, 수혜
대상, 수혜조건 선택

[저장] 버튼 클릭

업무순서

2

3
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1
재정계획-사업정보-정보관리사업-정보관리사업등록-보조금속성(Tab)

정보관리사업등록 (e호조 메뉴)

1

[수혜자속성] 탭 선택

해당 속성 선택

[저장] 버튼 클릭

업무순서

3

2
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관리사업 속성정보에 따른 보조사업 구분(자동설정)_광역



36

관리사업 속성정보에 따른 보조사업 구분(자동설정)_기초



예산편성 (세출예산 정보관리사업 매핑) 
(e호조+)

4
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1 세출예산요구목록 (e호조 메뉴)

예산관리-예산편성-세출예산요구-세출요구목록 (15027)

회계연도, 예산구분 선택 후

[조회] 버튼 클릭

세부사업 더블클릭하여

세출요구목록 상세페이지로

이동

업무순서

2

1
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1 세출예산요구등록 (e호조 메뉴)

예산관리-예산편성-세출예산요구-세출요구목록-세출예산요구등록

① 신규로 세출예산 요구 등록

을 위해 [추가] 버튼 클릭

② 세출예산 요구등록하려는

내역 입력

업무순서

1

2
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1 세출예산요구등록 (e호조 메뉴)

예산관리-예산편성-세출예산요구-세출요구목록-세출예산요구등록

③ 세출사업 하위의 사업수행

단위인 산출부기를 대상으로

해당 관리사업 연결(필수)

보조사업(보조재원 포함사업,

보조금 성질 통계목으로 선택)

※ 정보관리사업이 미등록된
경우 [등록] 버튼 클릭하여
정보관리사업 생성 후 매핑

업무순서

3

※
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1 세출예산요구등록 (e호조 메뉴)

예산관리-예산편성-세출예산요구-세출요구목록-세출예산요구등록

④ 해당 재원별 편성액 입력

⑤ [저장] 버튼 클릭

업무순서
스
크
롤

4

5



보조금통보관리(사전 및 확정,이월)5



43

기초보조사업담당자광역보조사업담당자

사전통보(가내시)관리
(기초배분)

사전통보(가내시)관리 업무흐름도

사전통보(가내시)관리
(기초보조사업 매핑, 재원등록)
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보조금예산-보조금통보(내시)관리-사전통보(가내시)관리 (91012)

① 보조사업구분

시도비보조금 선택

② [조회] 버튼 클릭

③ 광역보조사업명 클릭

④ 보조비율에 의해 자치단체

별 사전통보금액 입력

⑤ [저장] 버튼 클릭

시도비보조금 목록이 조회

되는 기준은 관리사업의

보조사업여부가 ‘예’ 이고, 

통계목이 자치단체경상보조, 

자치단체자본보조, 사회보

장적수혜금인 경우만 조회

됨

시도비보조금 목록 조회

기준은 예산편성요구가

되고 의결확정 전까지의

대상이 조회

업무순서

2

3

1

4

5

1 사전통보(가내시)관리 (광역)
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보조금예산-보조금통보(내시)관리-사전통보(가내시)관리 (91013)

① 보조사업구분 선택

② [조회] 버튼 클릭

③ 광역보조사업명 클릭

④ [신규] 버튼 클릭

업무순서

2

1

4

1 사전통보(가내시)관리 (기초)

3
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보조금예산-보조금통보(내시)관리-사전통보(가내시)관리-지자체보조사업조회 (팝업)

⑤ 시도비보조사업과 연결할

자치단체사업명 선택

⑥ [선택] 버튼 클릭

업무순서

5

6

1 사전통보(가내시)관리 (기초)
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보조금예산-보조금통보(내시)관리-사전통보(가내시)관리 (91013)

⑦ 자치단체 보조사업의 재원

별 금액 입력

⑧ [저장] 버튼 클릭

업무순서

8

1 사전통보(가내시)관리 (기초)

7
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기초보조사업담당자광역보조사업담당자

확정통보(확정내시)관리
(기초배분)

확정통보(확정내시)관리 업무흐름도

확정통보(확정내시)관리
(기초보조사업 매핑, 재원등록)

※ 보조금확정통보를 필수로 해야 결산자료가 조회됨
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2
보조금예산-보조금통보(내시)관리-확정통보(확정내시)관리 (91016)

① 보조사업구분에서 시도비보
조금선택

② [조회] 버튼 클릭

③ 광역보조사업명 클릭

④ 보조비율에 의해 자치단체
별 확정통보금액 입력

⑤ [저장] 버튼 클릭

시도비보조 선택하여 조회 후
관리작업

신청대상내역 중 광역보조
사업이 조회되는 기준은
관리사업의 보조사업여부가
‘예’ 이고, 통계목이 자치단체
경상보조, 자치단체자본보조,
사회보장적수혜금인 경우만
조회

시도비보조금 목록은 의결이
확정된 대상을 기준으로 함

업무순서

2

1

5

확정통보(확정내시)관리 (광역)

3

4
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보조금예산-보조금통보(내시)관리-확정통보(확정내시)관리 (91017)

① 보조사업구분에서 시도비보

조금을 선택

② [조회] 버튼 클릭

③ [광역보조사업명] 클릭

④ [신규] 버튼 클릭

업무순서

2

1

2 확정통보(확정내시)관리 (기초)

3

4
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보조금예산-보조금통보(내시)관리-확정통보(확정내시)관리-지자체보조사업조회 (팝업)

[조회] 버튼 클릭

시도비보조사업과 연결할

자치단체 사업 선택

[선택] 버튼 클릭

업무순서

7

2 확정통보(확정내시)관리 (기초)

5

6
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보조금예산-보조금통보(내시)관리-확정통보(확정내시)관리 (91017)

① 자치단체 보조사업의 재원

별 금액 입력

② [저장] 버튼 클릭

재원별 금액을 입력하면

재원별 비율이 자동으로

계산되지만 비율 합계가

100%가 안되면 저장이

안되므로 비율을 수기로

변경 (비율을 수기변경해도

재원금액에는 영향을 미치

지 않음)

업무순서

1

2 확정통보(확정내시)관리 (기초)

2
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기초보조사업담당자광역보조사업담당자

확정통보이월(이월내시)관리
(기초배분)

확정통보이월(이월내시)관리 업무흐름도

확정통보이월(이월내시)관리
(기초보조사업 매핑, 재원등록)

※ 광역에서 내려온 이월사업의 확정통보(확정내시)를 등록할 때
※ [e호조] 이월예산편성확정 후 가능
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보조금예산-보조금통보(내시)관리-확정통보이월(이월내시)관리 (91018)

① 보조사업구분 시도비보조금

선택

② [조회] 버튼 클릭

③ 광역보조사업명 클릭

④ 보조비율에 의해 자치단체

별 확정통보이월금액 입력

⑤ [저장] 버튼 클릭

업무순서

2

1

5

3 확정통보이월(이월내시)관리 (광역)

4

3
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보조금예산-보조금통보(내시)관리-확정통보이월(이월내시)관리 (91019)

① 보조사업구분 선택

② [조회] 버튼 클릭

③ 광역보조사업명 클릭

④ [신규] 버튼 클릭

업무순서

2

1

3 확정통보이월(이월내시)관리 (기초)

3

4
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보조금예산-보조금통보(내시)관리-확정통보이월(이월내시)관리-지자체보조금사업조회 (팝업)

⑤ 시도비보조사업과 연결할

자치단체 사업 선택

⑥ [선택] 버튼 클릭

업무순서

3 확정통보이월(이월내시)관리 (기초)

6

5
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보조금예산-보조금통보(내시)관리-확정통보이월(이월내시)관리 (91019)

① 자치단체 보조사업의 재원

별 금액 입력

② [저장] 버튼 클릭

업무순서

1

3 확정통보이월(이월내시)관리 (기초)

2



기초교부신청(기초)과 교부신청접수(광역)6
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광역자치단체기초자치단체

기초교부관리 업무흐름도

시도비교부신청접수기초교부신청

시도비교부결정및통보기초송금통지내역전송
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① 국고/시도 항목에서 ‘시도비
보조금’을 선택하고 [조회]
버튼 클릭

② 시도비보조금기초교부신청
목록에서 보조금 교부신청
내역을 확인하고 수정할 자
료를 선택

③ [상세] 버튼 클릭

보조금교부신청 자료는 확
정통보 등록 금액대로 자동
등록

세입계좌번호를 추가로 등
록해야 하며 교부신청액도
필요 시 수정가능

업무순서

교부관리-기초교부관리-기초교부신청 (92011)

1

1 기초교부신청 (기초) 

2

3
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① 시도비, 시군구비 확인

② [저장] 버튼 클릭

업무순서

교부관리-기초교부관리-기초교부신청 (92011)

1

2

1 기초교부신청 (기초) 
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① 교부신청 목록 건 선택

② [송신] 버튼 클릭

업무순서

교부관리-기초교부관리-기초교부신청 (92011)

2

1 기초교부신청 (기초) 

1
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① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 목록에서 작업하고자 하는
[기초보조사업명]을 클릭하
여 상세내용 확인

업무순서

교부관리-시도비교부관리-시도비교부신청접수 (92043)

2

교부신청접수 (광역)2

1
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① 교부신청 내용 확인 후
[접수] 버튼 클릭

업무순서

2 교부신청접수 (광역)

1

1

교부관리-시도비교부관리-시도비교부신청접수 (92043)
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① 조회 조건 선택 후 [조회]
버튼 클릭

② 목록에서 교부결정하고자
하는 [기초보조사업명] 클릭

업무순서

교부관리-시도비교부관리-시도비교부결정및통보 (92044)

1

2

3 교부결정및통보 (광역)
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① 보조금교부여부, 교부결정
일자 등 선택

② [저장]하고 [교부결정] 버튼
클릭

광역->기초로 교부하는 경
우는 일반품의로 진행하고, 
기초송금통지에서 세외수입
송신 처리

업무순서

1

2

3 교부결정및통보 (광역)

교부관리-시도비교부관리-시도비교부결정및통보 (92044)
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① 조회 조건을 입력하고
[조회] 버튼 클릭

② 송금통지수신내역에서 체크
박스를 클릭

③ 재원별 금액 입력

④ 체크박스 선택 후 [저장] 버
튼 클릭

각 부서 사업담당자가 본인
사업에 대해서 재원별 금액
입력

⑤ 세외수입시스템으로 송신할
기초사업의 체크박스 선택
후 [세외수입송신] 버튼 클릭

전송결과상태

- 정상 : 연계성공

오류 : 연계 실패 상태이며
재송신 필요

업무순서

교부관리-기초교부관리-기초송금통지내역전송 (92025)

1

2

3

4 기초송금통지내역전송 (기초)

4
5

4



보조사업선정7
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지방자치단체 보조사업자

공모형 업무흐름도

공모사업등록

공모신청공모신청접수

공모심사/위원회심의

선정결과통보 수행사업계획신청
(자부담계좌등록)

수행사업계획검토
간소화 대상 입력
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1

① 공모할 사업을 등록하기
위해 [신규] 버튼 클릭

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)

공모관리

1
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① [사업정보] 탭의 회계연도,
보조사업 선택

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-사업정보 (Tab)

1

공모관리1
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② 지원대상, 기대효과를 입력
하고 사업기간을 선택

③ 재원정보에서 잔여 시도예
산현액과 잔여 시군구예산
현액을 확인

④ 입력 재원 정보에서 시도보
조금금액과 시군구보조금금
액을 입력

⑤ [저장] 버튼 클릭

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-사업정보 (Tab)

3

공모관리1

2

4

5
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① [기본정보] 탭의 사업명, 공
모기간, 공모게시일을 입력

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-기본정보 (Tab)

공모관리1

1
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① [선정정보] 탭의 선정기준안
내, 제외대상, 결과통보방법, 
추진절차, 선정일자, 통보일
자를 입력

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-선정정보 (Tab)

1

공모관리1
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① [신청정보] 탭의 비예치형
사업신청가능여부를 선택, 
보조금최대신청가능금액, 
자부담최소신청가능금액 등
입력 가능

보조금 최대 신청 가능 금액
제한이 없을 시 0원 입력

② 접수기간, 접수방법, 유의사
항, 문의를 입력

접수기간은 시간까지 선택

필요시 보조사업안내서류내
역목록에서 [행추가]를 통해
첨부파일을 등록

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-신청정보 (Tab)

1

2

공모관리1
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③ [신청정보]탭의신청정보간
소화정책사용여부를선택

신청정보간소화대상목록에
서 사업자 선정 이후에 입력
받을 목록을 선택

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-신청정보 (Tab)

3

공모관리1
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① [자격검증] 탭의 온라인자격
검증여부에서 ‘검증’ 선택

② 온라인자격검증목록에서
[행추가] 버튼 클릭 (온라인
자격검증항목 (팝업) 조회)

온라인자격검정여부는 필수
아님

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-자격검증 (Tab)

1

2

공모관리1
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① 자격검증기관명 선택

② 자격검증항목 선택

③ 선택한 자격검증항목으로
이동

④ [저장] 버튼 클릭

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-자격검증 (Tab)-온라인자격검증항목선택 (팝업) 

1

2

3

4

공모관리1
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① 온라인자격검증목록에서 자
격검증하고자 하는 국세, 지
방세, 연산자 구분, 기준값
등을 입력

온라인 자격검증 요건
등록시 [제출서류] 탭에도
필수 제출 사항으로 자동
등록됨

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-자격검증 (Tab)

1

공모관리1
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① 오프라인자격검증여부에서
‘검증’ 선택

② 오프라인자격검증목록에서
[행추가] 버튼 클릭

③ 자격검증하고자 하는 검증
항목 입력 후 연산자구분, 기
준값 등을 입력

오프라인 자격검증은 필수

오프라인 자격검증은 지자
체 보조사업담당자가 보조
사업자가 제출한 서류를 직
접 확인하여 심사단계에서
결과를 입력

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-자격검증 (Tab)

1

3

2

공모관리1
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① [자격검증] 탭의 중복수급불
가사업검증여부에서 ‘검증’ 
선택

② 중복수급불가사업정보에서
[행추가] 버튼 클릭 ( 중복수
급불가사업선택 (팝업) 조회)

중복수급불가사업 필수는
아님

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-자격검증 (Tab)

1

2

공모관리1
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① 조회 조건을 선택 후 [조회] 
버튼 클릭

② 중복수급불가사업을 선택
한 후 [선택] 버튼 클릭

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-자격검증 (Tab)-중복수급불가사업선택 (팝업)

1

2

2

공모관리1
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① 추가된 중복수급불가사업
확인

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-자격검증 (Tab)

1

공모관리1
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① [제출서류] 탭에서 보조사업
자에게 받아야하는 제출서
류가 있으면 그 양식을 [행추
가] 버튼을 클릭하여 파일추
가

사업계획서는 필수

② [저장] 버튼을 클릭하여 공모
사업등록을 완료

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)-제출서류 (Tab)

1

2

공모관리1
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1

① 공모사업목록에서 사업명을
선택

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)

공모관리

1
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① [공모기안] 버튼을 클릭하여
기안요청

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)

공모관리1

1
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① 결재승인 후에 공모[확정] 버
튼을 클릭하면 홈페이지에
공모가 게시

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업등록 (91032)

1

공모관리1
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※ 민간/공공 보조사업자 공모사업 검색
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※ 민간/공공 보조사업자 공모사업 검색
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※ 민간/공공 보조사업자 공모사업 신청



91

① 보조사업자가 공모신청을
한 이후에 공모접수 목록에
서 [접수목록] 버튼을 클릭

공고내용변경 항목의 [변경] 
버튼 클릭시 공고 내용 변경
( 진행상태가 ‘공고확정’,  
‘접수진행중’ 상태만 변경
가능)

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업신청접수 (91037)

공모관리1

1
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① 공모신청 목록에서 [접수]버
튼을 클릭

상세내역 버튼을 클릭하면
보조사업자가 공모신청한
내역을 조회

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업신청접수 (91037)-공모신청자관리목록

1

공모관리1
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① 접수결과를 ‘접수’로 선택한
후 [저장] 버튼을 클릭

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업신청접수 (91037)-공모신청자관리목록-공모신청접수상세

1

공모관리1
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① [접수완료] 버튼을 클릭

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업신청접수 (91037)

1

공모관리1
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① [심사요청] 버튼을 클릭

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업신청접수 (91037)

1

공모관리1



96

① [심사대상목록] 버튼을 클릭

심사는 사업부서 자체 심사
를 의미, 최종 심의는 ‘심의
요청’으로 보조금관리위원
회에서 진행

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심사 (91038)

1

공모관리1
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① 심사대상 목록에서

[심사]버튼을 클릭

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심사 (91038)-공모심사대상관리목록

1

공모관리1
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① [자격검증결과] 탭에서 자격
검증결과 중 적격/부적격을
선택

② 자격검증 종합검토결과 중
적합/부적합을 선택, 담당자
메모 입력 후 [저장] 버튼 클
릭

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심사 (91038)-자격검증결과 (Tab)

공모관리1

필수 행정안전부 지방세납세증명서 체납금액 과세정보

필수 행정안전부(국세청) 국세납세증명서 발급일자(년월일) 20110101 20200000

1

2

1
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① [제출서류] 탭에서 [첨부파
일 일괄다운로드] 버튼 클릭
하여 보조사업자가 업로드
한 서류 다운로드

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심사 (91038)-제출서류 (Tab)

공모관리

1

1
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보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심사 (91038)-수행배제여부 (Tab)

공모관리1

① [수행배제여부] 탭에서 수행
배제 조회 결과 내역을 확인
(사업별로 조회 가능) 

수행배제 대상자는 부정수
급자의 부정수급 사유를 근
거로 해당할 경우 매일 야간
에 자동 생성

수행배제대상 기준

- 1회 :거짓신청으로 교부(지
급)받은 경우

- ２회 : 교부받은 보조금을
다른 용도 사용한 경우, 지
급 목적과 다른 용도에 사
용한 경우

- 3회 : 법령, 조례, 교부결정
내용 위반한 경우, 지방보
조금 지급요건을 갖추지 못
한 경우

업무순서

1
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① [중복수급검토] 탭에서 공모
사업을 신청한 민간보조사
업자가 과거 수행했던 지방
보조사업 선택

② 지방보조사업의 지방자치단
체 담당자 목록 표시

③ 지방보조사업의 상세정보
표시

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심사 (91038)-중복수급검토 (Tab) 

공모관리1

1

2

3
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① [중복수급검토] 탭에서 공모
사업을 신청한 민간보조사
업자가 과거 수행했던 국고
보조사업 선택

② 국고보조사업의 상세정보
표시

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심사 (91038)-중복수급검토 (Tab) 

공모관리1

1

2
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① [중복수급검토] 탭에서 비영
리민간단체 공익활동 지원
사업 관리정보시스템(NPAS)
에서 국고보조사업을 수행
한 내역이 있으면 ‘Y’로 표시

② 공모사업을 신청한 민간보
조사업자가 과거 수행했던
교육청보조사업 선택시 교
육청 보조사업의 상세정보
표시

③ 심사결과 등록에서 심사
결과를 ‘선정대상’이나
‘선정제외’로 선택하고,       
[저장] 버튼 클릭

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심사 (91038)-중복수급검토 (Tab) 

공모관리1

1

3

2
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① 공모심사 목록에서 해당
사업을 선택 후 [심사완료]
버튼 클릭

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심사 (91038)

공모관리1

1
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① 공모심사 목록에서 해당
사업을 선택 후 [심의요청]
버튼 클릭

참고 : [심사요청취소] 버튼
- 심사요청 →접수완료

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심사 (91038)

공모관리1

1
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① 공모심의목록에서 ‘공모명’
을 클릭

보조사업총괄담당자

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심의 (91039)

1

공모관리1
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① 심의결과내용에서 심의주제, 
심의내용, 심의결과, 첨부파
일 등을 작성 및 첨부

[선정대상목록] 버튼 클릭시
공모사업신청서 조회 가능

② 심의검토의견에서 심의검토
의견란에 내용을 입력

③ [심의완료] 버튼을 클릭

심의완료 후 [심의완료취소] 
버튼이 활성화되어 공모심
의 취소 가능

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심의 (91039)

1

2

3

공모관리1
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① 공모심의목록에서 심의가
완료된 공모에 대해 [선정
요청] 버튼을 클릭

참고 : [심의요청취소] 버튼
- 심의요청 →심사완료

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정심의 (91039)

공모관리1

1
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① 공모사업선정 목록에서 해
당사업의 [선정] 버튼을 클릭

참고 : [선정요청취소] 버튼
1. 심의진행된 경우
- 선정요청→심의완료
2. 심의진행 안된 경우
- 선정요청 →심사완료

업무순서

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정결과 (91040)

공모관리1

1
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보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정결과 (91040)-공모사업선정관리상세

1

2

공모관리1

3

4 5

※

[선정완료] 버튼 클릭

선정된 보조사업자의 지방
비(시도비+시군구비), 자부
담금(원)을 입력

공모사업신청서 [상세보기] 
버튼 클릭시 공모사업신청
서 조회 가능

③ [저장] 버튼 클릭

[선정완료취소]버튼은 공모
사업 선정 완료 후 이전 단계
로 변경

④ [선정연계기안] 버튼을 클릭

⑤ 결재승인 후 [최종확정] 버튼
클릭

업무순서

참고 : 기안반송시 [진행상태
복구] 버튼 사용

※ 포기 사업 대체 사업자 지정시
[후순위관리] 버튼 클릭

(18. 공모형보조사업선정변경( 후순위관리) 참조)
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① 신청목록에서 진행상태가
‘제출’인 건을 선택

② [접수] 버튼 클릭

[수행사업계획검토 엑셀
다운로드] 버튼 클릭시
선택한 수행사업계획서
일괄 엑셀 다운로드

업무순서

보조사업선정-수행사업계획관리-수행사업계획검토 (91044)

2

공모관리1

1



112

① 신청목록에서 진행상태가
‘접수’인 건에서 [검토] 버튼
클릭

업무순서

보조사업선정-수행사업계획관리-수행사업계획검토 (91044)

1

공모관리1
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① 검토결과 등록에서 ‘승인’이
나 ‘반려’를 선택

② [저장] 버튼 클릭

업무순서

보조사업선정-수행사업계획관리-수행사업계획검토 (91044)

1

2

공모관리1
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지방자치단체 보조사업자

지정형 업무흐름도

지정사업등록

지정사업선정결과

수행사업계획검토

수행사업계획신청
(자부담계좌등록)
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① [신규] 버튼을 클릭하여 지정
형 보조사업을 등록

업무순서

보조사업선정-지정사업관리-지정사업등록 (91033)

1

2 지정사업관리
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① [사업정보] 탭의 회계연도, 
보조사업을 선택

업무순서

보조사업선정-지정사업관리-지정사업등록 (91033)-사업정보 (Tab)

2 지정사업관리

1
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보조사업선정-지정사업관리-지정사업등록 (91033)-사업정보 (Tab)

2 지정사업관리

② 지원대상, 기대효과를 입력
하고 사업기간을 선택

③ 재원정보에서 잔여 시도예
산현액과 잔여 시군구예산
현액을 확인

④ 입력 재원 정보에서 시도보
조금금액과 시군구보조금금
액을 입력

⑤ [저장] 버튼 클릭

업무순서

3

2

4

5
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① [기본정보] 탭의 사업명을 입
력

업무순서

보조사업선정-지정사업관리-지정사업등록 (91033)-기본정보 (Tab) 

1

2 지정사업관리
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① [선정정보] 탭에서 [행추가]
버튼을 클릭하여 선정된 보
조사업자를 등록

업무순서

보조사업선정-지정사업관리-지정사업등록 (91033)-선정정보 (Tab) 

1

2 지정사업관리
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① [조회] 버튼 클릭

② 기관조회목록에서 선정된
기관을 선택 하고 화살표 클
릭

③ 기관조회선택목록에서 확인
후 [적용] 버튼 클릭

업무순서

보조사업선정-지정사업관리-지정사업등록 (91033)-선정정보 (Tab)-기관 조회 (팝업)

1

2

2

3

3

2 지정사업관리
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① [신청정보] 탭에서 비예치형
사업신청가능여부를 선택

업무순서

보조사업선정-지정사업관리-지정사업등록 (91033)-신청정보 (Tab) 

1

2 지정사업관리



122

[제출서류] 탭에서 보조사업
자에게 받아야하는 제출서
류가 있으면 그 양식을 [행추
가] 버튼을 클릭하여 파일추
가

사업계획서는 필수

② [저장] 버튼을 클릭

업무순서

보조사업선정-지정사업관리-지정사업등록 (91033)-제출서류 (Tab) 

1

2

2 지정사업관리
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① [확정] 버튼을 클릭하여 지정
사업공고를 완료

업무순서

보조사업선정-지정사업관리-지정사업등록 (91033)

2 지정사업관리

1
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[조회] 버튼 클릭

[확정] 버튼을 클릭하여 지정
사업선정관리상세로 이동

업무순서

보조사업선정-지정사업관리-지정사업선정결과 (91041)

2

2 지정사업관리

1
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업무대행 일괄관리 대상
사업인 경우에만 ‘Y’ 로 선택

선정된 보조사업자의 지방
비(시도비+시군구비), 자부
담금(원)을 입력

[저장] 버튼 클릭

참고 : 기안반송시 [진행상태
복구] 버튼 사용 가능

업무순서

보조사업선정-지정사업관리-지정사업선정결과 (91041)-지정사업선정관리상세

2 지정사업관리

1

3

2
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④ [선정연계기안] 버튼을 클릭

⑤ 결재승인 후 [최종확정] 버튼
클릭

[상세보기] 버튼 클릭
(중복수급검토 (팝업) 조회)

선정된 민간보조사업자가
과거 수행했던 지방보조사업
또는 국고보조사업목록 또는
교육청보조사업 선택시 상세
정보 표시

업무순서

보조사업선정-지정사업관리-지정사업선정결과 (91041)-지정사업선정관리상세

2 지정사업관리

54
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보조사업선정-수행사업계획관리-수행사업계획검토 (91044)

2 지정사업관리

1

2
① 신청목록에서 진행상태가

‘제출’인 건을 선택

② [접수] 버튼 클릭

[수행사업계획검토 엑셀
다운로드] 버튼 클릭시
선택한 수행사업계획서
일괄 엑셀 다운로드

업무순서
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[조회] 버튼 클릭

수행사업정보접수관리목록
에서 진행상태가 ‘접수’인 건
에서 [검토] 버튼을 클릭

업무순서

보조사업선정-수행사업계획관리-수행사업계획검토 (91044)

2 지정사업관리

1

2
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① 검토결과 등록에서 ‘승인’이
나 ‘반려’를 선택

② [저장] 버튼 클릭

업무순서

보조사업선정-수행사업계획관리-수행사업계획검토 (91044)-수행사업정보접수상세

1

2

2 지정사업관리
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지방자치단체 보조사업자

자체공모형 업무흐름도

자체공모사업등록

자체공모사업선정결과

수행사업계획검토

수행사업계획신청
(자부담계좌등록)
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① 기관에서 자체공모한 사업
을 등록하기 위해 [신규] 버
튼을 클릭

업무순서

보조사업선정-자체공모사업관리-자체공모사업등록 (91034)

1

3 자체공모사업관리
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① [사업정보] 탭의 회계연도, 
보조사업을 선택

업무순서

1

자체공모사업관리3

보조사업선정-자체공모사업관리-자체공모사업등록 (91034)-사업정보 (Tab)
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자체공모사업관리3

보조사업선정-자체공모사업관리-자체공모사업등록 (91034)-사업정보 (Tab)

② 지원대상, 기대효과를 입력
하고 사업기간을 선택

③ 재원정보에서 잔여 시도예
산현액과 잔여 시군구예산
현액을 확인

④ 입력 재원 정보에서 시도보
조금금액과 시군구보조금금
액을 입력

⑤ [저장] 버튼 클릭

업무순서

3

2

4

5
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① [기본정보] 탭의 사업명, 공
모기간, 공모게시일을 입력

업무순서

1

자체공모사업관리3

보조사업선정-자체공모사업관리-자체공모사업등록 (91034)-기본정보 (Tab) 
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① [선정정보] 탭의 선정수, 선
정기준안내, 제외대상, 결과
통보방법 등을 입력

② 선정기관내역목록에서 [행
추가] 버튼을 클릭하여 자체
공모에서 선정된 기관을 등
록

업무순서

1

2

자체공모사업관리3

보조사업선정-자체공모사업관리-자체공모사업등록 (91034)-선정정보 (Tab)
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① [조회] 버튼 클릭

② 기관조회목록에서 선정된
기관을 선택 하고 화살표 클
릭

③ 기관조회선택목록에서 확인
후 [적용] 버튼 클릭

업무순서

1

2

2

3

3

자체공모사업관리3

보조사업선정-자체공모사업관리-자체공모사업등록 (91034)-선정정보 (Tab)-기관조회 (팝업)
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① [신청정보] 탭의 비예치형사
업신청가능여부 선택

② 접수기간, 접수방법, 유의사
항, 문의 등을 입력

보조사업안내서류내역목록
에서 안내서류를 등록하기
위해 [행추가] 클릭

업무순서

1

2

자체공모사업관리3

보조사업선정-자체공모사업관리-자체공모사업등록 (91034)-신청정보 (Tab) 
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① [제출서류] 탭에서 보조사업
자에게 받아야하는 제출서
류가 있으면 그 양식을 [행추
가] 버튼을 클릭하여 파일추
가

사업계획서는 필수

② [저장] 버튼을 클릭하여 자체
공모사업등록을 저장

업무순서

1

2

자체공모사업관리3

보조사업선정-자체공모사업관리-자체공모사업등록 (91034)-제출서류 (Tab)
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① [확정] 버튼을 클릭하여 자체
공모사업을 완료

업무순서

1

자체공모사업관리3

보조사업선정-자체공모사업관리-자체공모사업등록 (91034)
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[조회] 버튼 클릭

[확정] 버튼 클릭

업무순서

보조사업선정-자체공모사업관리-자체공모사업선정결과 (91042)

2

자체공모사업관리3

1
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선정된 보조사업자의 지방
비(시도비+시군구비), 자부
담금(원)을 입력

[저장] 버튼 클릭

[상세보기] 버튼 클릭 (중복
수급검토 (팝업) 조회)

선정된 민간보조사업자가
과거 수행했던 지방보조사업
또는 국고보조사업목록 또는
교육청보조사업 선택시 상세
정보 표시

③ 선정대상목록을 확인하고
[최종확정] 버튼을 클릭

업무순서

자체공모사업관리3

보조사업선정-자체공모사업관리-자체공모사업선정결과 (91042)-기관자체공모사업선정관리상세

1

2

3
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보조사업선정-수행사업계획관리-수행사업계획검토 (91044)

자체공모사업관리3

1

2
① 신청목록에서 진행상태가

‘제출’인 건을 선택

② [접수] 버튼 클릭

[수행사업계획검토 엑셀
다운로드] 버튼 클릭시
선택한 수행사업계획서
일괄 엑셀 다운로드

업무순서
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[조회] 버튼 클릭

수행사업정보접수관리목록
에서 진행상태가 ‘접수’인 건
에서 [검토] 버튼을 클릭

업무순서

보조사업선정-수행사업계획관리-수행사업계획검토 (91044)

2

1

자체공모사업관리3
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① 검토결과 등록에서 ‘승인’이
나 ‘반려’를 선택

② [저장] 버튼 클릭

업무순서

보조사업선정-수행사업계획관리-수행사업계획검토 (91044)-수행사업정보접수상세

자체공모사업관리3

1

2
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보조사업선정-수행사업계획관리-최종확정사업관리 (99029)

2

① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 최종확정 공모사업만 조회

[삭제] 버튼 클릭시 공모사
업 삭제 처리

- ‘수행중’ 상태에서는 기관
변경, 사업삭제가 불가능

- 교부결정 통보한 내역이
있으면 사업삭제가 불가능

[사업기간변경] 버튼 클릭시
공모사업 사업기간내에서
변경 가능

[관리사업변경] 버튼 클릭시
최종확정사업의 관리사업을
변경 가능 ( 교부종료인 경우
변경 불가 )

업무순서

4 최종확정사업관리

1
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5 해외겸용카드승인관리

① 검색조건 선택 후 [조회] 버
튼 클릭

② 승인 처리할 사업 선택

③ [승인] 버튼 클릭하여 선택한
사업의 해외겸용카드 사용
승인처리

업무순서

보조사업선정-수행사업계획관리-해외겸용카드승인관리 (99037)

1

2

3
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공모사업현황조회

① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 공모사업목록 건을 선택

③ 공모상세정보 및 대상보조
사업조회

업무담당자는 해당 부서의
관리사업 담당자로 지정된
공모사업만 조회

총괄담당자는 관리사업 담
당자 지정여부와 상관없이
전체 사업 조회

업무순서

6

보조사업선정-수행사업계획관리-공모사업현황조회 (99038)

2

1

3
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보조사업선정-공모사업재원정보관리-공모사업재원정보변경 (99039)

① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

※ 관리사업 예산이 배정되지
않았을 경우 [관리사업예산
배정처리] 버튼 클릭하여
관리사업을 선택하여 재원
정보를 수정

② 최종확정 공모사업목록에
해당 건 선택

③ 공모사업재원정보변경 금액
입력

④ 선정결과 사업비 변경금액
입력

⑤ [저장] 버튼 클릭

사업 확정 후 변경된 예산
내에서 재원정보 변경

업무순서

7 공모사업재원정보관리

1

4

5

3

2
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보조금카드업종제한해지관리

① 사업선택 후 [조회]버튼 클릭

② 업종제한 승인요청 내역 건
선택 (보조금카드업종제한
해지관리상세 (팝업) 조회)

업무순서

금융정보관리-카드관리-보조금카드업종제한해지관리 (93087)

1

2

8

1
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보조금카드업종제한해지관리

① 해지요청내역 확인 후 업종
제한 검토결과 선택

② [저장] 버튼 클릭

업무순서

금융정보관리-카드관리-보조금카드업종제한해지관리 (93087)-보조금카드업종제한해지관리상세 (팝업)

1

2

8
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보조금카드업종제한해지관리

① 업종제한 해지 요청 진행상
태가 ‘접수’인 건만 선택

② [연계기안]  버튼 클릭하여
연계기안 신청 (기안문 작성
(팝업) 조회)

다건 선택 후 연계기안 신청
가능

연계기안 결재 완료 값이
정상적으로 연동이 되지 않
을 경우 [수기결재] 버튼
클릭

업무순서

금융정보관리-카드관리-보조금카드업종제한해지관리 (93087)

1

2

8
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지방자치단체보조사업자

교부관리 업무흐름도

교부신청 접수교부신청

교부 결정

지출품의(e호조+)

교부결정 통보
(비예치형만)



154

① 조회 조건 선택한 후 [조회] 
버튼 클릭

② 목록에서 작업하고자 하는
교부 신청 건을 선택하여 상
세내용을 확인

※ 민간교부신청목록에서 교부
신청 건을 여러 개 선택한 후
[접수] 버튼 클릭하면 한꺼번
에 접수 가능

업무순서

교부관리-지자체민간교부관리-교부신청접수 (92027)

1

1 교부신청접수 (기초, 광역)

2

※
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① 교부신청 내용 확인 후 [접
수] 클릭

업무순서

1

1 교부신청접수 (기초, 광역)

교부관리-지자체민간교부관리-교부신청접수 (92027)
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① 조회 조건 선택한 후 [조회] 
버튼 클릭

② 교부결정대상사업목록에서
교부결정하고자 하는 사업
을 선택하고, 교부결정내역
목록에서 교부결정하고자
하는 건을 선택

③ [교부결정서작성]버튼 클릭

※ 교부결정대상사업목록에서
교부결정 건을 여러 개 선택
한 후 [교부결정] 버튼 클릭
하면 한꺼번에 교부결정 가
능

업무순서

교부관리-지자체민간교부관리-교부결정및통보 (92029)

1

교부결정및통보 (기초, 광역)2

2

3

※

2
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① 교부결정액을 입력하고 교
부결정일자 선택

② [저장] 버튼을 클릭 후 [교부
결정] 버튼 클릭

업무순서

2 교부결정및통보 (기초, 광역)

2

1

교부관리-지자체민간교부관리-교부결정및통보 (92029)
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공통정보 입력

[추가] 버튼 클릭 (지출사업
목록(동일부서) (팝업) 조회) 

지출사업목록(동일부서) 조
회 조건 입력 후 [조회] 버튼
클릭

지출사업목록 선택

[선택] 버튼 클릭

업무순서

지출관리-지출품의-지출품의-지출품의결재요청 (21101)

2

2 교부결정및통보 (기초, 광역) (e호조 메뉴)

1

3

4

5
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⑥ 품의요청액 입력

⑦ [결재요청] 버튼 클릭

업무순서

지출관리-지출품의-지출품의-지출품의결재요청 (21101)

7

2 교부결정및통보 (기초, 광역) (e호조 메뉴)

6
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결재문서번호 선택

[연계정보] 버튼 클릭 (민간
보조금교부연계정보 (팝업)
조회)

조회 조건 선택 후 [조회] 버
튼 클릭

사업 선택

[선택] 버튼 클릭

승인대상자 선택

업무순서

지출관리-기타연계등록-공공민간(보조금)연계-공공민간(지방보조금)품의등록 (21220)

1

2

2 교부결정및통보 (기초, 광역) (e호조 메뉴)

3

4

5

6
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⑦ [금액입력] 버튼 클릭 (재원
입력(지출품의) (팝업) 조회)

⑧ 품의액 입력

⑨ [저장] 버튼 클릭

⑩ [원인행위등록요청] 버튼
클릭

업무순서

지출관리-기타연계등록-공공민간(보조금)연계-공공민간(지방보조금)품의등록 (21220)

2 교부결정및통보 (기초, 광역) (e호조 메뉴)

7

8

9

10
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교부관리-지자체민간교부관리-교부결정및통보 (92029)

교부결정대상 사업목록에서
통보하고자 하는 건을 선택

[통보] 버튼 클릭

예치형 사업의 경우 통보 자
동처리 (예치계좌 입금시 자
동 통보)

비예치형 사업의 경우만 통
보처리

업무순서

2 교부결정및통보 (기초, 광역) - 비예치형 사업만

2

1
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① 필요한 조건을 입력하고 [조
회] 버튼 클릭

② [신규] 버튼을 클릭하여 직권
교부할 내용을 입력

업무순서

교부관리-지자체민간교부관리-직권교부등록 (92028)

1

2

3 직권교부등록 (기초, 광역)



164

보조사업명을 조회하기 위
해 [돋보기] 버튼 클릭

민간공공보조사업코드나 민
간공공보조사업명을 입력하
고 [조회] 버튼 클릭

교부결정을 등록하고자 하는
사업 선택

[선택] 버튼 클릭

업무순서

교부관리-지자체민간교부관리-직권교부등록 (92028)

1

2

3

4

3 직권교부등록 (기초, 광역)
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⑤ 교부결정액 입력

⑥ [저장] 버튼 클릭하고
[교부결정] 버튼 클릭

업무순서

6

3 직권교부등록 (기초, 광역)

교부관리-지자체민간교부관리-직권교부등록 (92028)

5
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공통정보 입력

[추가] 버튼 클릭 (지출사업
목록(동일부서) (팝업) 조회) 

지출사업목록(동일부서) 조
회 조건 입력 후 [조회] 버튼
클릭

지출사업목록 선택

[선택] 버튼 클릭

업무순서

지출관리-지출품의-지출품의-지출품의결재요청 (21101)

2

1

3

4

5

3 직권교부등록 (기초, 광역) (e호조 메뉴)
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⑥ 품의요청액 입력

⑦ [결재요청] 버튼 클릭

업무순서

지출관리-지출품의-지출품의-지출품의결재요청 (21101)

7

6

3 직권교부등록 (기초, 광역) (e호조 메뉴)
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결재문서번호 선택

[연계정보] 버튼 클릭 (민간
보조금교부연계정보 (팝업)
조회)

조회 조건 선택 후 [조회] 버
튼 클릭

사업 선택

[선택] 버튼 클릭

승인대상자 선택

업무순서

지출관리-기타연계등록-공공민간(보조금)연계-공공민간(지방보조금)품의등록 (21220)

1

2

3

4

5

3 직권교부등록 (기초, 광역) (e호조 메뉴)

6
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⑦ [금액입력] 버튼 클릭 (재원
입력(지출품의) (팝업) 조회)

⑧ 품의액 입력

⑨ [저장] 버튼 클릭

⑩ [원인행위등록요청] 버튼
클릭

업무순서

지출관리-기타연계등록-공공민간(보조금)연계-공공민간(지방보조금)품의등록 (21220)

3 직권교부등록 (기초, 광역) (e호조 메뉴)

7

8

9

10
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① [통보] 버튼을 클릭

업무순서

3 직권교부등록 (기초, 광역) - 비예치형 사업만

1

교부관리-지자체민간교부관리-직권교부등록 (92028)
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① [조회] 버튼을 클릭하여 보조
금 송금통지 내역 확인

업무순서

교부관리-지자체민간교부관리-민간송금통지결과조회 (92034)

1

민간송금통지결과조회 (기초, 광역)4
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지방자치단체 보조사업자

지방교부결정취소등록 업무흐름도

지방교부결정취소 등록 민간교부결정취소조회

반납결의요청등록/결재
(e호조+)

민간교부결정취소이체지출반납결의 결재(e호조+)
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[돋보기] 버튼을 클릭하여 반
납할 자료 선택

적요, 반납사유, 납부기한 등
을 입력

금액입력 버튼을 클릭하고
반납요청 할 금액을 재원별
로 입력

[결재요청] 버튼 클릭

업무순서

지출관리-지출결의-반납결의요청-반납결의요청등록 (21411)

1

2

5 지방교부결정취소 (기초, 광역) (e호조 메뉴)

3

4
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[조회] 버튼 클릭

결재 자료 선택

[결재] 버튼 클릭

업무순서

지출관리-지출결의-반납결의요청-반납결의요청결재 (21414)

1

2

5

3

지방교부결정취소 (기초, 광역) (e호조 메뉴)
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① 교부결정취소를 위해 조회
조건을 입력하고 [조회] 버튼
클릭

② 처리상태가 미등록인 건을
클릭

e호조에서 반납결의요청을
먼저 선행해야 데이터가 조
회

업무순서

교부관리-지자체민간교부관리-지방교부결정취소등록(교부반납) (92035)

1

2

5 지방교부결정취소 (기초, 광역)
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① 교부결정취소정보에서 교부
취소구분을 선택하고 교부결
정취소일자 선택
반납정보에 반납결의 재원 정
보 및 발급된 가상계좌 표시됨. 
입금계좌정보가 없는 경우
[입금계좌번호등록] 버튼 클릭
하여 입금 받을 계좌 번호 등록
교부결정취소 처리상태가
‘결정’이고 반납결의 상태가
‘결의확정’인 경우 (시스템을
통하지 않고 이미 반납이체를
한 경우) [고지서 반납 완료]
버튼 클릭하여 교부반납 수기
처리
교부취소 수기반납을 잘못한
경우 [고지서 반납 취소] 버튼
클릭하여 ‘결정’상태로 되돌림.

② [저장] 버튼 클릭

③ [취소결정] 버튼 클릭
e호조에서 반납결의요청-결정
취소등록-민간에서 반납이체-
회계과에서 반납 처리

업무순서

5 지방교부결정취소 (기초, 광역)

교부관리-지자체민간교부관리-지방교부결정취소등록(교부반납) (92035)

1

2
3
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[조회] 버튼 클릭

반납요청목록에서 가상계좌
요청하려는 자료 선택

가상계좌요청 선택

[가상계좌요청] 버튼 클릭

지출부서

업무순서

지출관리-지출결의-반납결의요청-반납가상계좌요청등록 (21412)

1

2

5

4

3

지방교부결정취소 (기초, 광역) (e호조 메뉴)
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돋보기 버튼을 클릭하여 반
납요청된 자료 선택

반납결의정보 확인

반납거래처정보 확인

[결재요청] 버튼 클릭

지출부서

업무순서

지출관리-지출결의-지출결의등록-반납결의등록 (21419)

1

2

5

4

3

지방교부결정취소 (기초, 광역) (e호조 메뉴)
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[조회] 버튼 클릭

반납결의결재 자료 선택

[결재] 버튼 클릭

지출부서

업무순서

지출관리-지출결의-지출결의등록-반납결의결재 (21424)

1

2

5

3

지방교부결정취소 (기초, 광역) (e호조 메뉴)



수기보정관리9
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보탬e를 통해 연계지출하지 않고 일반지출로 일부 또는 전액이 지방보조금으로 교부된
경우, 수기보정을 진행

보탬e 수기보정 안내

선행조건
- 지자체 보조사업담당자는 보탬e를 통해(자체공모, 지정사업) 민간/공공보조사업자

를 반드시 선정해야 함
민간/공공보조사업자는 보탬e를 통해 자치단체 명의의 전용계좌와 같은 은행에
자부담계좌를 만들고 수행사업계획을 등록해야 함

수기보정 과정
- 직권교부등록(92028), 교부결정및통보(92029)(지자체 보조사업담당자)
- 수기 집행 관리(93032)(민간/공공보조사업자) (예치형만 해당)
- 정산보정 자부담계좌잔액반환(94037)(민간/공공보조사업자) (예치형만 해당)
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지방자치단체 보조사업자

수기보정관리 업무흐름도

집행내역보완 결과등록

징수요청

검토상태

집행마감/반납등록

보완요청

검토완료

실적보고서 작성정산마감

실적보고서확정
정산보정

자부담계좌잔액반환
(예치형만 해당)

집행내역검토
(상시집행점검 동일 업무)

직권교부등록

교부결정 및 통보
수기집행

(예치형만 해당)
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[신규] 버튼 클릭

업무순서

직권교부등록 (지자체 보조사업담당자)1

1

교부관리-지자체민간교부관리-직권교부등록 (92028)
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보조사업명을 조회하기 위
해 [돋보기] 버튼 클릭

민간공공보조사업코드나 민
간공공보조사업명을 입력하
고 [조회] 버튼 클릭

교부결정을 등록하고자 하는
사업 선택

[선택] 버튼 클릭

업무순서

직권교부등록 (지자체 보조사업담당자)1

1

2

3

4

교부관리-지자체민간교부관리-직권교부등록 (92028)
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⑤ 교부결정액 입력

⑥ [저장] 버튼 클릭하고
[교부결정] 버튼 클릭

업무순서

직권교부등록 (지자체 보조사업담당자)1

6

교부관리-지자체민간교부관리-직권교부등록 (92028)

5
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조회 조건 선택 후 [조회]
버튼 클릭

교부결정대상사업목록에서
연계하고자 하는 사업을 선
택

교부결정내역목록에서 처리
상태가 결정이며, 지출품의
매핑여부가 N인 자료 선택

[통보및품의연계] 버튼 클릭

업무순서

교부결정및통보 (지자체 보조사업담당자)2

4

교부관리-지자체민간교부관리-교부결정및통보 (92029)

1

2

3
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⑤ 교부결정된 자료와 연계처
리할 일반지출 정보 선택

⑥ [통보] 버튼 클릭

업무순서

교부결정및통보 (지자체 보조사업담당자)2

5

6

교부관리-지자체민간교부관리-교부결정및통보-교부결정수기통보 (팝업)
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3
집행관리-집행관리-수기집행관리 (99032)

업무순서

수행사업명을 선택

자부담계좌로 교부된 금액과
집행가능금액 확인

[집행등록] 버튼 클릭

예치형 보조사업인데 자부담
계좌로 교부된 보조금에 대해
서는 수기집행등록을 해야 함

수기집행관리 (예치형 보조사업자)

1

2

3
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3
집행관리-집행관리-수기집행관리 (99032)

업무순서

사업연도,보조사업명, 부가세
신고여부, 예치구분 확인

집행목적(용도) 입력

증빙유형 선택 후 집행정보
등록
(민간_예치형 교재의 전자세금
계산서집행, 보조금전용카드집
행, 기타집행 방법 참고)

[저장] 버튼 클릭

수기집행관리 (예치형 보조사업자)

1

2

3

4
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4
정산관리-반환관리-정산보정 자부담계좌 잔액반환 (94037)

업무순서

보조사업 선택 후 조회

보조사업 정보와 교부정보

(전체) 확인

자부담계좌 교부정보와 반환

대상금액 확인

이체비밀번호 검증 및 공동

인증서 인증

[이체실행] 버튼 클릭

자부담계좌에 있는 반환금액을

예치계좌로 반환이체실행

정산보정 반환관리 (예치형 보조사업자)

2

4

5

1

3



사업수행관리10
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지방자치단체보조사업자

사업변경 신청 사업변경 접수/승인

사업변경관리 업무흐름도
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사업수행관리-사업변경관리-사업변경신청접수 (93019)

2

① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② 수행사업변경신청목록에서
해당 사업을 선택하고 [변경
신청접수] 버튼 클릭

[사업변경신청 엑셀
다운로드] 버튼 클릭시
선택한 수행사업계획서
일괄 엑셀 다운로드

업무순서

1 사업변경관리

1
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사업수행관리-사업변경관리-사업변경신청접수 (93019)

2

① 보조사업자가 변경신청한
정보를 기존정보조회(변경
전)와 변경신청정보조회(변
경후) 자료를 한 화면에서 조
회

② 보조사업자가 신청한 변경
내용을 확인하고 ‘승인’이나
‘반려’를 선택하고, [저장] 버
튼 클릭

변경 내용은 빨간색으로 표
시됨

업무순서

1 사업변경관리

1 1
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지방보조금으로 취득하거나 그 효용이 증가된 것으로 지방보조금법 

제21조 1항 및 동법시행령 제12조에서 정한 재산.

1. 부동산과 그 종물(從物)

2. 선박, 부표(浮標), 부잔교(浮棧橋: 선박을 매어두거나 부두에 닿도록 물 위에 띄워 만든   

구조물을 말한다) 및 부선거(浮船渠: 선박을 건조 또는 수리하거나 선박에 짐을 싣고 부리기 

위한 부양식 설비를 말한다)와 그 종물

3. 항공기

4. 그 밖에 지방자치단체의 장이 지방보조금의 교부 목적을 달성하기 위하여 특별히 필요하다

고 인정하여 고시하는 재산

중요재산이란? 
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사업수행관리-중요재산 관리-자치단체 자산 조회 (93009)

1

① 조회 조건 입력 후 [조회] 버
튼 클릭

[재산명] 클릭하여 자산 상
세정보 확인 (자치단체 자산
상세 조회 (팝업) 조회

e호조+에서 자산등록(세출
예산취득등록)하여 새올행
정 연계된 자산정보를 조회

e호조+ - 자산관리 - 고정자
산관리 - 자산현황관리 - 자
산현황조회(56001) 화면에
서 자치단체의 자산 상세정
보를 확인

업무순서

2 중요재산 관리
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사업수행관리-중요재산 관리-자치단체 자산 조회 (93009)

2

② 등록할 자산 목록 건 선택

③ [중요재산등록] 버튼 클릭
(자치단체 중요재산 등록 (팝
업) 조회) 

업무순서

2 중요재산 관리

3
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사업수행관리-중요재산 관리-자치단체 자산 조회 (93009)-자치단체 중요재산 등록 (팝업)

1

3

① 중요재산 기본정보 입력

② [행추가] 버튼 클릭

③ 재원별 취득가액과 현재가
액 입력 (재원구분을 국비, 
시도비, 시군구비로 선택 입
력)

④ [저장] 버튼 클릭

⑤ [확정] 버튼 클릭하면 중요재
산관리번호 생성

업무순서

2 중요재산 관리

2

45
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사업수행관리-중요재산 관리-자치단체 중요재산 관리 (93010)

① 조회 조건 입력 후 [조회] 버
튼 클릭

② [중요재산명] 클릭 (자치단
체 중요재산 등록 (팝업) 조
회)

업무순서
1

2 중요재산 관리

2
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사업수행관리-중요재산 관리-자치단체 중요재산 관리 (93010)-자치단체 중요재산 등록 (팝업)

① 중요재산 확정여부가 '확정'
일 경우 [변동현황등록] 버튼
클릭 (자치단체 중요재산 등
록 (팝업) 조회)

② 변동유형, 변동사유 입력

③ [변동등록] 버튼 클릭

중요재산유형 '부동산'일 경우
부동산고유번호 필수 입력

업무순서

2 중요재산 관리

1

2

3
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사업수행관리-중요재산 관리-자치단체 중요재산 관리 (93010)-자치단체 중요재산 등록 (팝업)

2 중요재산 관리

1

3

① 중요재산 확정여부가 '작성
중' 일 경우 중요재산 기본정
보 입력

② [행추가] 버튼 클릭

③ 재원별 취득가액과 현재가
액 입력 (재원구분을 국비, 
시도비, 시군구비로 선택 입
력)

④ [저장] 버튼 클릭

⑤ [확정] 버튼 클릭

업무순서

2

45
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사업수행관리-중요재산 관리-중요재산 현황 (93012)

1

① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼을 클릭

② [중요재산명]을 클릭하면
자치단체 중요재산 조회 (팝
업) 조회

업무순서

2 중요재산 관리

2
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사업수행관리-중요재산 관리-중요재산 현황 (93012)-자치단체 중요재산 조회 (팝업)

① 중요재산 세부항목 조회
가능

업무순서1

2 중요재산 관리
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지방자치단체보조사업자

민간 중요재산 등록

중요재산관리 업무흐름도

중요재산 공시

중요재산 처분계획 승인중요재산 처분계획 등록
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① 회계연도, 취득일자 등 원하
는 조회 조건을 입력하고 [조
회] 버튼 클릭

② 대상을 선택하고 [공시], [미
공시] 버튼을 클릭

공시여부 상태를 클릭하면
중요재산 공시내용이 조회

[중요재산명] 클릭하면 중요
재산 세부항목 조회

업무순서

사업수행관리-중요재산 관리-중요재산 공시 (93013)

1

2

2

2 중요재산 관리
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사업수행관리-중요재산 관리-중요재산 처분계획 접수 (93015)

① 회계연도, 승인요청일자 등
조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② 중요재산명 클릭

업무순서

2 중요재산 관리

1

2
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사업수행관리-중요재산 관리-중요재산 처분계획 접수 (93015)-중요재산 처분계획 승인 (팝업)

2

① 처분계획 검토내용을 입력

② [승인] 또는 [반려] 버튼 클릭

업무순서

2 중요재산 관리

1
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지방자치단체보조사업자

수기 중요재산 등록

수기중요재산관리 업무흐름도

수기중요재산 관리사업등록

수기 중요재산 처분계획 승인수기 중요재산 처분계획 등록
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① [조회] 버튼 클릭

② [행추가] 버튼 클릭

③ [돋보기] 버튼 클릭 후
지자체 보조사업 선택

④ [돋보기] 버튼 클릭 후
보조사업기관 선택

⑤ [저장] 버튼 클릭

업무순서

사업수행관리-민간중요재산수기관리-수기중요재산 관리사업등록 (93094)

1

2

3

3 수기중요재산 관리

4

5



210

① [조회] 버튼 클릭

② 중요재산현황 목록 조회

보조사업 선택하여 중요재
산 상세정보 조회 가능

업무순서

사업수행관리-민간중요재산수기관리-수기중요재산현황 (93097)

1

2

3 수기중요재산 관리
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① [조회] 버튼 클릭

② 조회된 보조사업 선택

(중요재산 처분계획 조회 팝
업 조회)

③ 처분계획 내용 확인 후 [승인] 
버튼 클릭

업무순서

사업수행관리-민간중요재산수기관리-수기중요재산처분계획접수 (93099)

2

3 수기중요재산 관리

1

3
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지방자치단체보조사업자

상시집행점검 업무흐름도

집행내역보완(수정 및 취소) 검토상태

집행완료

보완요청

검토완료

집행내역 검토

보완결과 등록 재검토
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① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 정산진행상태 클릭 (집행내
역 목록조회 조회)

업무순서

사업수행관리-수행점검관리-상시집행점검 조회 (93029)

2

4 상시집행점검관리

1
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① [정산검토 진행상태] 클릭하
여 자세한 집행내역을 조회

[전체엑셀다운] 버튼 클릭시
전체 집행내역 다운로드

업무순서

사업수행관리-수행점검관리-상시집행점검 조회 (93029)-집행내역 목록조회

1

4 상시집행점검관리
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① 선택한 집행실적의 사용정
보, 거래처 정보 등 상세내역
을 조회

② 보조세목 재원별 집행금액
정보를 조회

③ 검토진행상태를 ‘보완요청’
이나 ‘검토완료’로 선택

검토완료 : 정상적인 사업비
사용으로 인정

보완요청 : 정상적인 사업비
로 인정하기에 부족하므로
정산검토의견을 입력

④ 발생시 불인정금액 입력

⑤ [저장] 버튼 클릭

업무순서

사업수행관리-수행점검관리-상시집행점검 조회 (93029)-집행내역 목록조회-정산검토 의견등록

1

4 상시집행점검관리

3

5

2 4
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보조사업자 지방자치단체

수행상황 보고 등록

수행점검관리 업무흐름도

수행상황 보고서 확인

수행명령 조치결과등록

수행점검결과관리

수행명령등록

점검대상사업 관리
수행점검기준관리

수행점검대상사업관리

문제사업 등록/해제
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사업수행관리-수행점검관리-수행상황 보고서 관리 (93026)

2

① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② [수행상황보고 개요] 클릭
(수행상황보고 등록 (팝업)
조회)

보조사업자가 작성한 수행
상황 보고서 확인

업무순서
1

5 수행점검관리
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사업수행관리-수행점검관리-수행상황 보고서 관리 (93026)-수행상황보고 등록 (팝업)

① 수행상황보고 개요, 내용 확
인

② 문제가 있을 때 [수행점검대
상 등록] 클릭

업무순서

1

2

5 수행점검관리
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① 자치단체보조사업 선택 후
[조회] 버튼 클릭

② [보조사업자명] 클릭 (사업
별 집행내역 조회 (팝업)   
조회)

업무순서

사업수행관리-수행점검관리-점검대상사업 관리 (93020)

2

5 수행점검관리

1
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③ 수행점검대상에 등록할
사업을 선택

④ 수행점검대상 일괄 등록
버튼을 클릭

[수행점검대상 일괄 등록]
버튼을 클릭하면 수행점검
대상사업 관리 메뉴에서
확인 가능

업무순서

사업수행관리-수행점검관리-점검대상사업 관리 (93020)

4

3

5 수행점검관리
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사업수행관리-수행점검관리-수행점검 기준 관리 (93021)

1

① [등록] 버튼 클릭 (수행점검
대상기준 등록 (팝업) 조회)

업무순서

5 수행점검관리
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사업수행관리-수행점검관리-수행점검 기준 관리 (93021)-수행점검 대상기준 등록 (팝업)

1

2

① 보조사업일자, 점검제목,   
보조사업자 구분 등을 입력

② [등록] 버튼 클릭

업무순서

5 수행점검관리
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사업수행관리-수행점검관리-수행점검 기준 관리 (93021)

1

① [대상 추출] 버튼을 클릭하면
해당 수행점검 대상기준에
맞는 대상사업을 일괄 추출

추출된 건들은 수행점검 대
상사업 관리 메뉴에서 조회

총괄담당자 업무

업무순서

5 수행점검관리
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사업수행관리-수행점검관리-수행점검 대상사업 관리 (93022)

5 수행점검관리

① [행추가] 버튼 클릭

② [돋보기] 버튼 클릭하여 보조
사업명 및 수행점검 차수 입
력

③ [저장] 버튼 클릭

[일괄추가] 버튼 클릭시 여
러건의 점검대상 사업목록
을 선택 가능 (점검대상사업
관리 (팝업) 조회)

업무순서

1

3

2
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① 조회 조건을 선택하고 [조회]
버튼 클릭

② 점검상태에서 ‘미점검’ 클릭
(수행점검 결과 등록 (팝업)
조회)

- 미점검, 점검중, 점검완료

업무순서

사업수행관리-수행점검관리-수행점검 결과 관리 (93023)

2

5 수행점검관리

1
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① 점검일자를 선택

② 점검유형 선택

- 현장점검

- 서면점검

③ 점검결과, 점검결과 상세내
용, 점검상태를 선택

④ [저장] 버튼 클릭

점검결과를 보완필요(수행
명령)으로 선택하면 수행명
령 목록에 등록, 문제사업으
로 선택하면 문제사업 목록
에 등록

업무순서

사업수행관리-수행점검관리-수행점검 결과 관리 (93023)-수행점검 결과 등록 (팝업)

1

2

3

4

5 수행점검관리
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① 조회 조건을 선택하고 조회
버튼 클릭

② 수행명령진행상태가 [수행
명령등록]인 건을 클릭하면
수행명령 등록 (팝업) 조회

업무순서

사업수행관리-수행점검관리-수행명령 관리 (93024)

5 수행점검관리

1

2
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사업수행관리-수행점검관리-수행명령 관리 (93024)-수행명령 등록 (팝업)

1

3

① 수행명령 개요, 수행명령 내
용, 수행명령 조치기한을
입력

② [저장] 버튼 클릭

③ [승인 요청] 버튼 클릭하고
전자결재 후 민간 보조사업
자에게 수행명령 통보

업무순서

2

5 수행점검관리
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① 조회 조건을 선택하고 [조회]
버튼 클릭

② 수행명령진행상태가
‘조치결과 제출’인 건을 클릭

업무순서

사업수행관리-수행점검관리-수행명령 관리 (93024)

2

1

5 수행점검관리

조치결과제출
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사업수행관리-수행점검관리-수행명령 관리 (93024)-수행명령 조치결과 검토 결과 등록 (팝업)

1

2

① 보조사업자가 등록한 수행
명령 조치 결과를 확인

② 조치결과 검토결과, 조치결
과 검토내용, 조치결과 검토
상태를 입력

③ [저장] 버튼 클릭

업무순서

3

5 수행점검관리
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지방자치단체 보조사업자

문제사업
일시정지 확인 조회

문제사업 일시정지관리

문제사업
일시정지 등록/해제

문제사업 이력조회

문제사업관리 업무흐름도
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사업수행관리-문제사업 관리-문제사업 일시정지 관리 (93028)

6 문제사업 관리

1

3

① 조회 조건 선택 후 [조회] 버
튼 클릭

② 문제사업 건을 선택

③ [일시정지 등록] 버튼 클릭
(문제사업 일시정지 등록 (팝
업) 조회) 

업무순서

2
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사업수행관리-문제사업 관리-문제사업 일시정지 관리 (93028)-문제사업 일시정지 등록 (팝업)

6 문제사업 관리

1

① 문제사업 일시정지 등록 내
용을 입력

② [저장] 버튼 클릭

③ 지자체 문제사업 일시정지
일 경우 [승인요청] 버튼 클
릭

문제사업 일시정지관리에서
연계기안을 통해 ‘확정(결
재)’ 되면 문제사업으로 등록
되어 보탬e 이체실행, 보조
금전용카드 사용 중지됨

업무순서

3 2
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사업수행관리-문제사업 관리-문제사업 일시정지 관리 (93028)

6 문제사업 관리

1

① 조회 조건 선택 후 [조회] 버
튼 클릭

② 문제사업 건을 선택

③ [일시정지 해제] 버튼 클릭
(문제사업 일시정지 해제 등
록 (팝업) 조회) 

업무순서

3

2
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사업수행관리-문제사업 관리-문제사업 일시정지 관리 (93028)-문제사업 일시정지 해제 등록 (팝업)

6 문제사업 관리

1

① 해제 유형을 선택, 조치 일자
선택, 해제 사유 내용 입력

② [저장] 버튼 클릭

③ 지자체 문제사업 일시정지
해제일 경우 [승인요청] 버튼
클릭

문제사업 일시정지관리에서
연계기안을 통해 ‘확정(결
재)’ 되면 수행 일시정지 해
제 익일 후 보조금전용카드
사용이 가능하며 보탬e 이체
실행 바로 가능

업무순서

3 2
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사업수행관리-문제사업 관리-문제사업 이력 조회 (93030)

2

1

3

6 문제사업 관리

① 조회 조건 선택 후 [조회] 버
튼 클릭

② 보조사업자 항목 클릭 (사업
별 집행내역 목록조회 (팝업)
조회) 

③ 문제유형 항목 클릭 (일시정
지 확인 상세조회 (팝업) 조
회) 

업무순서
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지방자치단체보조사업자

수행포기 신청 수행포기 접수/확정

수행포기관리 업무흐름도
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사업수행관리-문제사업 관리-수행포기 접수 관리 (93031)

1

2

① 조회 조건 선택 후 [조회] 버튼
클릭

② 수행포기 신청 접수 목록의 진
행상태 ‘신청’ 클릭 (수행포기
신청 접수 조회 화면 조회)

보조사업자의 수행포기 신청
저장(제출 이전)일 경우 ‘작성
중’으로 확인

※ 보조사업자가 사업 수행도중
사망, 연락두절 등의 사유로 인
해 더 이상 사업을 수행할 수
없은 경우 ’19. 수행포기직권
처리’ 참조

업무순서

7 문제사업 관리
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① [수행포기 확정] 버튼을 클릭
하여 수행포기 신청 건을 확
정 처리(확정 시 문제사업으
로 등록)

[반려] 버튼을 클릭하여 수행
포기 신청 건을 반려 처리
(반려사유내용 필수 입력)

업무순서

사업수행관리-문제사업 관리-수행포기 접수 관리 (93031)-수행포기 신청 접수 조회

1

7 문제사업 관리
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① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 수행포기 이력 목록에서 진
행상태 항목 클릭 시 수행포
기 신청 조회 화면을 조회

업무순서

사업수행관리-문제사업 관리-수행포기 내역 조회 (93032)

1

2

7 문제사업 관리



정산관리11
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지방자치단체보조사업자

이월 신청 이월 검토 및 승인

이월관리 업무흐름도
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① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

이월신청은 이월, 재이월 까
지 가능하므로 이월회계연
도를 2개년도까지 선택 가능

② 이월신청목록에서 개별사업
선택시 하단에 사업비잔액
정보와 이월신청 사유가 조
회

③ 사업비잔액 정보 및 이월신
청 사유 검토를 조회하여 이
월승인이나 이월반려

보조사업자의 이월신청에
대해 이월반려 하거나, 이월
신청하지 않은 사업은 다음
회계연도 1월1일부터 집행
마감 처리

업무순서

정산관리-이월관리-이월신청 검토(지자체) (94016)

2

3

1 이월관리

1
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정산관리 업무흐름도

보조사업자 지방자치단체

징수요청

집행마감/반납등록

실적보고서 작성 정산마감

실적보고서확정반납이체

집행내역검토
(상시집행점검 동일 업무)

집행내역 보완

재검토보완결과 등록

검토상태
보완요청

검토완료
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① 조회 조건 선택한 후 [조회] 
버튼 클릭

② 정산검토대상 사업목록에서
정산진행상태 항목 클릭 (해
당 사업의 집행내역목록조
회 화면 조회)

업무순서

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체) (94002)

2 정산관리

2

1
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① 집행내역 목록의 정산검토
진행상태 항목을 클릭 (정산
검토 의견등록 화면 조회)

[전체엑셀다운] 버튼 클릭시
전체 집행내역 다운로드

[집행세부내역출력] 버튼 클
릭시 세부내역 출력 가능

[집행계획대비 실적조회] 버
튼 클릭시 집행계획에 맞춰
집행이 이루어지고 있는지
확인

[이자 및 수익금 등록조회] 
버튼 클릭시 보조사업자 등
록한 예치계좌이자, 자부담
계좌, 수익금 등록금액에 대
해 확인

업무순서

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체) (94002)-집행내역 목록조회

2 정산관리

1
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① 선택한 집행실적의 사용정
보, 거래처 정보 등 상세내역
을 조회

중요재산 및 계약관리번호
클릭시 등록된 집행건의 상
세내역을 확인

② 보조세목 재원별 집행금액
정보를 조회

업무순서

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체) (94002)-집행내역 목록조회-정산검토 의견등록

2

정산관리2

1
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검토진행상태를 보완요청이
나 검토완료로 선택

검토완료 : 정상적인 사업비
사용으로 인정

보완요청 : 정상적인 사업비
로 인정하기에 부족하므로
정산검토의견을 입력

발생시 불인정금액 입력

해당 집행건에 대해 '검토완
료’로 진행상태가 변경되어
도 불인정금액 0원으로 변경
되지 않음

해당 집행건에 대해 사업비
반환이 아닌 경우 ‘보완요청’
-> ‘검토완료’ 로 변경 처리
해야함.

③ [저장] 버튼 클릭

업무순서

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체) (94002)-집행내역 목록조회-정산검토 의견등록

정산관리2

2

3

1
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조회

① [정산마감] 버튼을 클릭하여
정산마감 처리와 정산자료
를 생성

정산마감취소 버튼을 클릭
하여 정산마감 상태를 되돌
림

정산자료 생성된 것을 삭제, 
정산진행상태 값을 ‘정산검
토중’ 으로 되돌림

정산검토반려 버튼을 클릭
하여 보조사업자가 집행마
감을 통해 상위보조사업자
에게 정산검토 요청한 것을
취소

정산진행상태 값이 ‘정산검
토중’ 인 경우 반려 처리를
통해 ‘집행마감’ 으로 변경

업무순서

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체) (94002)-집행내역 목록조회

1

정산관리2
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① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 정산결과 사업목록에 [보조
사업명] 클릭

③ 정산결과 세부내역에 반환
대상구분별, 재원별 금액이
조회

업무순서

정산관리-정산관리-정산결과 목록조회(지자체) (94005)

1

3

정산관리2

2
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① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 심사보고서 심사목록에서
실적보고서 진행상태 값이
‘제출’ 인 자료를 선택 (실적
보고서 상세 화면 조회)

업무순서

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)

1

3 실적보고서

2
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① 기본현황 내역 확인

업무순서

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)-실적보고서 상세-기본현황 (Tab)

실적보고서3

1
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① 일정별 계획대비 실적 확인

업무순서

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)-실적보고서 상세-계획대비실적 (Tab)

실적보고서3

1
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① 사업성과 내역 확인

업무순서

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)-실적보고서 상세-사업성과 (Tab)

실적보고서3

1
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① 중요재산 내역 확인

업무순서

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)-실적보고서 상세-중요재산 (Tab)

실적보고서3

1
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① 정산보고서 내역 확인

업무순서

실적보고서3

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)-실적보고서 상세-정산보고서 (Tab)

1
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① 외부기관 검증대상 여부
확인

※ [검증보고서 출력] 버튼은
보탬e를 통해 민간회계감사
검증보고서 제출된 사업이
므로 파일첨부하지 않아도
검증결과 작성된 사업으로
적용됨.(보고서 제출되지 않
은 사업은 [검증보고서출력]
버튼 표출되지 않음)

업무순서

실적보고서3

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)-실적보고서 상세-검증결과 (Tab)

1
※
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① 회계감사 대상 여부 확인

업무순서

실적보고서3

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)-실적보고서 상세-감사보고서 (Tab)

1
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① 실적보고서 작성 여부 확인

업무순서

실적보고서3

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)-실적보고서 상세-보고서 제출 (Tab)

1
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① [승인 전자결재요청] 버튼 클
릭

업무순서

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)

1

3 실적보고서
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① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 사업목록에서 [보조사업명]
클릭

③ 반환 세부내역에 민간보조
사업자가 예치계좌로 반환
완료한 내역이 조회

반환진행상태는 민간보조사
업자가 예치계좌까지 반환
완료된 상태

징수상태는 예치계좌에서
징수계좌(자치단체 지출 또
는 세입계좌)로 이체완료 된
상태

업무순서

정산관리-반환관리-정산반환결과조회(지자체) (94012)

2

4 반환관리

1

3
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① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 반환취소 세부내역 선택
(반환대상구분 및 출금계좌
등 확인)

③ 징수상태 확인
(징수상태가 ‘진행중’ 이거나
‘완료’인 건은 승인 불가)

④ 반환취소요청 승인 또는
반려 클릭

업무순서

정산관리-반환관리-정산반환취소승인 (94048)

3

1

4

2

4 반환관리-정산반환취소 승인

2
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① [지자체보조사업] 선택

② [징수요청 신규등록] 버튼 클
릭 (징수대상 사업 조회 (팝
업) 조회)

잔액/불인정금액 반납시
(당해년도 반납시) 지출반납
고지서 발행(e호조)

(과년도 반납시) 세외수입
고지서 발행 (세외수입 시스
템)

이자/수익금의 반납시 세외
수입 고지서 발행 (세외 수입
시스템)

세외수입으로 처리하기 위
해서는 세외수입 시스템으
로 수입징수결의도 함께 처
리

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)

2

징수관리-징수요청등록5

1
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① [반환대상구분] 선택 후
[조회] 버튼 클릭

② 징수대상 사업목록에 보조
사업자가 반환완료한 건을
선택

③ [10원 미만 금액] 선택

10원 미만 금액까지 포함
하여 징수 하고자 할 때 : 
‘포함’ 선택

10원 미만 금액을 각 개
별로 절사처리 하고자 할
때 : ‘개별절사’ 선택

선택한 금액의 총 합계 기
준 10원 미만을 절사처리
하고자 할 때 : ‘총액절사’ 
선택

④ 징수하고자 하는 입금계좌
번호 입력, [예금주조회] 버
튼 클릭하여 예금주명 확인

⑤ [저장] 버튼 클릭

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)-징수대상 사업 조회 (팝업)-경우 1

2

5

1

4
3

징수관리-징수요청등록5
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① [반환대상구분] 선택 후
[조회] 버튼 클릭

② 징수대상 사업목록에 보조
사업자가 반환완료한 건을
선택

③ [10원 미만 금액] 선택

④ 자치단체에서 관리하고 있
는 별도의 계좌로 입금하고
자 하는 경우 [자주쓰는입금
계좌] 버튼 클릭하여 사용

⑤ [저장] 버튼 클릭

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)-징수대상 사업 조회 (팝업)-경우 2

2

5

1

34

징수관리-징수요청등록5
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징수관리-재원변경등록5

① [재원변경등록]버튼 클릭
(보조사업자가 설정한 반환
재원에 대하여 징수요청
등록 시 재원변경 가능) 

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)-징수대상 사업 조회 (팝업) 

1



267

② 선택한 반환금액의 재원별
합계금액이 표시됨

③ 보탬e 재원별 교부금액 및
사업비 비율 조회

④ 현재 반환대상 금액으로
등록되어 있는 재원별 금액
확인

⑤ 변경하고자 하는 재원별
금액 등록
- 시도비 반환금액, 시군구
비 반환금액으로 등록된 합
계금액이 ②의 반환금액(A)
과 반드시 일치해야 함.

⑥ [저장]버튼 클릭

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)-징수대상 사업 조회(팝업)-반환금액 재원변경등록(팝업) 

2

3 4

5

6

징수관리-재원변경등록5
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⑦ 재원변경 등록된 금액 확인

⑧ [저장] 버튼 클릭

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)-징수대상 사업 조회(팝업)-재원변경등록

7

8

징수관리-재원변경등록5
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① 지방보조금 징수목록조회
에서 해당 징수목록의 [징수
요청ID] 클릭

② 하단에 징수목록 상세내역
을 선택

③ [전자결재요청] 버튼 클릭

전자결재 승인을 받고 징수
이체담당자가 이체하여 징
수계좌로 징수처리 완료

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)

3

1

2

징수관리-징수이체5
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① 전자결재창에 제목, 본문
내용이 자동 세팅

② 징수요청에 대한 세부내역
을 엑셀자료로 다운로드
하여 파일첨부

③ [기안전송] 버튼을 클릭해
해당내용을 전송처리

기안승인 되어야 징수이체
담당자가 이체처리 가능

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)-기안문 작성 (팝업)

1

2

3

징수관리-징수이체5
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① 징수요청일자 선택한 후
[조회] 버튼 클릭

② 징수이체요청 목록에서
이체실행할 해당 건 선택

전자결재 값이 ‘결재완료’인
경우에만 이체실행 가능

요청 담당자 정보 추가

③ [이체실행] 버튼 클릭

업무순서

정산관리-반환관리-징수이체요청조회 (94034)

1

2

3

징수관리-징수이체5
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징수요청 세외수입 연계 업무흐름도

보탬e 시스템 세외수입 시스템

징수요청
세외수입
부과정보

부과정보수신

부과결과송신
가상

계좌번호

징수요청
세외수입
부과결과

부과정보등록

정산반환결과조회

징수이체

징수요청등록
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① [징수요청…]버튼 클릭하여
세외수입 부과정보 등록
(세외수입 시스템과 연계되
는 자치단체에 해당)

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청세외수입부과정보등록 (94036)

1

징수관리-징수요청 세외수입 연계5
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① 징수대상 선택

② 부과정보 등록

③ [저장]버튼 클릭

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청세외수입부과정보등록 (94036)

1

2

3

징수관리-징수요청 세외수입 연계5
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① 등록된 부과정보의
연계 상태 확인

② 해당 건 선택 후 [징수요청
세외수입 부과정보 전송]    
버튼 클릭

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청세외수입부과정보등록 (94036)

1

2

징수관리-징수요청 세외수입 연계5
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① 연계대상에서 ‘지방재정시
스템(보탬e)보조금’을 선택
부과연계내역에서 연계된
수신내역 확인

업무순서

세외수입시스템-부과연계현황조회(2004)

1

징수관리-징수요청 세외수입 연계 (세외수입시스템)5
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① 부과정보 관리
연계부과처리된 내역 확인

업무순서

세외수입시스템-부과정보관리(2001)

1

징수관리-징수요청 세외수입 연계 (세외수입시스템)5
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① 결의정보관리(결의처리)
보탬e를 통하여 수신된 부
과자료를 징수결의 처리하여
부과결과정보(전자납부번호, 
가상계좌번호)를 보탬e에
송신처리
(징수결의처리시 자동으로
보탬e에 부과결과를 전송)

업무순서

세외수입시스템-결의정보관리(2016)

1

징수관리-징수요청 세외수입 연계 (세외수입시스템)5
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① 연계상태 확인
- ‘부과결과수신’ 상태면
세외수입시스템으로 부터
반환 받을 가상계좌번호
정보 수신

② [세외수입 가상계좌등록]
버튼 클릭

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청세외수입부과정보등록 (94036)

1

2

징수관리-징수요청 세외수입 연계5
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① 부과결과 수신을 통해 받은
가상계좌정보 중 입금할 계
좌번호를 선택

② 확인된 가상계좌정보의
은행명 선택 후 [예금주조회]
버튼 클릭

③ [저장]버튼 클릭

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청세외수입부과정보등록 (94036)

1

3

2

징수관리-징수요청 세외수입 연계5
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① 전자결재상태 확인

② [전자결재요청] 버튼 클릭하
여 전자결재 요청처리

업무순서

정산관리-반환관리-징수요청세외수입부과정보등록 (94036)

1

2

징수관리-징수요청 세외수입 연계5



282

① 조회 조건 선택 후 [조회]
버튼 클릭

② 전자결재완료건 선택

③ [이체실행] 버튼 클릭
- 보조금 이체권한이 있는
담당자가 이체처리 가능

업무순서

정산관리-반환관리-징수이체요청조회 (94034)

1

2

3

징수관리-징수이체5
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① [징수요청 신규등록] 버튼 클
릭 (절사금액징수대상 사업
목록 (팝업) 조회)

업무순서

정산관리-징수관리-절사금액징수요청등록 (94042)

1

징수관리-절사금액징수요청5
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① 조회 조건 선택 후 [조회]   
버튼 클릭

② 절사금액징수대상 사업목록
선택

③ 입금계좌 선택

④ [저장] 버튼 클릭

※ 입금계좌등록이 되어 있지
않을 경우 절사금액 입금계
좌번호 등록(94021)화면에
서 계좌 등록 여부 확인

업무순서

정산관리-징수관리-절사금액징수요청등록 (94042)-절사금액징수대상 사업목록 (팝업)

2

4

1

3

징수관리-절사금액징수요청5
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① 절사금액 징수요청목록조회
에 해당 [징수요청ID] 클릭

② [전자결재요청] 버튼 클릭

전자결재 승인을 받고 징수
이체담당자가 이체하여 징
수계좌로 징수처리 완료

업무순서

정산관리-징수관리-절사금액 징수요청등록 (94042)

2

1

징수관리-절사금액징수요청5
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① 징수요청일자 등 선택한 후
[조회] 버튼 클릭

② 징수이체요청 목록에서
이체실행할 해당 건 선택

전자결재 값이 ‘결재완료’인
경우에만 이체실행 가능

요청 담당자 정보 추가

③ [이체실행] 버튼 클릭

업무순서

정산관리-징수관리-절사금액 징수이체실행 (94043)

1

3

2

징수관리-절사금액이체실행5
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조회 조건 선택 후 [조회] 버
튼 클릭

사업내역 목록에서 정산내
역을 생성하거나 수정할 항
목 선택

[자료생성] 버튼 클릭

재원별 정산내역 목록에서
생성된 정산자료를 확인하
고 수정이 필요한 항목 수정

[저장] 버튼 클릭

[제출] 버튼 클릭

※ 예산미편성건 정산 자료

추가시 [예산미편성건 자료

추가] 버튼으로 자료 생성

업무순서

정산관리-지자체 보조금 정산-지방보조사업 정산자료 관리 (94019)

2

3

6 지방보조사업 정산자료 관리 (기초)

4

5

6

1
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조회 조건 선택 후 [조회] 버
튼 클릭

조회된 사업 중 정산 내역 선
택

생성된 정산자료 확인

[승인]/[반려] 버튼 클릭

업무순서

정산관리-지자체 보조금 정산-지방보조사업 정산자료 관리 (94019)

2

6 지방보조사업 정산자료 관리 (광역)

3

4

1



정보공시관리12
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지방자치단체 보조사업자

보조사업공시관리 업무흐름도

보조사업공시대상
확인/대상유예

보조사업공시정보 등록

보조사업공시정보 접수보조사업공시대상 통보

공시
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1
정보공시관리-보조사업공시관리-보조사업 공시 대상 관리(95007)

업무순서

조회 조건 선택 후 [조회] 버튼
클릭

조회된 보조사업 공시 대상
지방보조금 총액 확인 후
체크 박스 선택

사업기간종료미도래 등 사유
로 공시 유예를 해야할 경우
[대상유예] 버튼 클릭

대상유예 중 기타 선택시
“공시유예 기타 사유내용”은
필수임

대상유예 한 민간보조사업을
선택 후 [대상복원]  버튼 클릭
공시대상으로 복원됨

보조사업공시관리 (지자체 보조사업담당자)

1

3

2
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업무순서

조회 조건 선택 후 [조회] 버튼
클릭

통보할 보조사업 선택

통보내용, 관련근거 등 입력
후 [통보내용저장] 버튼 클릭
(필수아님)

[통보] 버튼 클릭하여 보조사
업자에게 통보

[통보취소] 버튼 클릭하여
통보한 민간보조사업을 통보
취소 처리 (공시진행상태가
‘통보’인 경우만 해당)

1

3

2

1
정보공시관리-보조사업공시관리-보조사업 공시 통보 관리(95008)

보조사업공시관리 (지자체 보조사업담당자)

4
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업무순서

조회 조건 선택 후 [조회]
버튼 클릭

보조사업자가 작성한 공시
정보 확인

[민간공공보조사업명] 클릭시
“보조사업 공시정보 조회”
화면 이동 (보조사업자가
작성한 공시자료 조회)

1

1
정보공시관리-보조사업공시관리-보조사업 공시 목록조회(95010)

보조사업공시관리 (지자체 보조사업담당자)

2
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지방자치단체 보조사업자

보조사업 공시 시정명령관리 업무흐름도

시정명령 관리 시정명령 조치 관리

시정명령 결과 관리
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2

2

업무순서

[등록] 버튼 클릭하면 ‘보조사
업 공시 시정명령 등록’ 팝업
조회

보조사업 공시 시정명령관리 (지자체 보조사업담당자)

정보공시관리-시정명령관리-시정명령관리 (95012)

1
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2

업무순서

민간공공보조사업명 [돋보기]  
버튼 클릭하여 시정명령 대상
보조사업 선택

시정명령 내용 입력

[저장] 버튼 클릭하여 시정명
령 저장

[승인요청] 버튼 클릭하면 ‘기
안문 작성’ 팝업 조회되고
기안문 작성 후 기안 전송

[승인요청취소] 버튼 클릭시
시정명령 승인 취소처리 (시정
명령진행상태가 ‘시정명령등
록’ 상태로 변경됨)

보조사업 공시 시정명령관리 (지자체 보조사업담당자)

1

정보공시관리-시정명령관리-시정명령관리(95012)-보조사업 공시 시정명령 등록(팝업)

2

3 4
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2

2

업무순서

시정명령 등록 한 민간보조사
업 선택

[통보] 버튼 클릭하여 시정명
령 보조사업자에게 통보

보조사업 공시 시정명령관리 (지자체 보조사업담당자)

1

정보공시관리-시정명령관리-시정명령관리(95012)

2
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업무순서

조회 조건 선택 후 [조회] 버튼
클릭

조회된 항목 중 “민간공공보
조사업명” 클릭 (보조사업 공
시 시정명령 결과 조회(팝업) 
조회)

1

2

2 보조사업 공시 시정명령관리 (지자체 보조사업담당자)

정보공시관리-시정명령관리-시정명령 결과 관리(95014)
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업무순서

보조사업자가 등록한
시정명령 조치내용 확인

[검토완료] 버튼 클릭하여
시정명령 이행완료 처리

[불이행] 버튼 클릭시
시정명령 불이행 처리

[검토취소] 버튼 클릭시
등록한 시정명령이행결과
취소처리

1

2

2 보조사업 공시 시정명령관리 (지자체 보조사업담당자)

정보공시관리-시정명령관리-시정명령 결과 관리(95014)-보조사업 공시 시정명령 결과 조회(팝업)
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보조사업 수기공시관리 업무흐름도

지방자치단체 보조사업자

공시대상 통보

수기정보 공시 등록

수기공시대상 확인

공시

수기 공시 대상 등록

회원가입 및 단체(기관)등록
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업무순서

① 회계연도, 사업정보 선택 후
[조회] 버튼 클릭
→기 등록된 정보공시 대상
사업 조회 가능

② 새로운 사업에 대하여 공시
대상 등록을 위해 [행추가]
버튼 클릭

2

정보공시관리-보조사업수기공시관리-보조사업 수기공시 대상관리(지자체)(95022)

1

1 보조사업 수기정보공시 대상등록(1/3)
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업무순서

① 지자체 보조사업과 보조
사업자명을 검색버튼 클릭
하여 지정

정보공시관리-보조사업수기공시관리-보조사업 수기공시 대상관리(지자체)(95022)

1 보조사업 수기정보공시 대상등록(2/3)

1
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업무순서

① 등록된 지자체보조사업명 및
보조사업자명 확인

② [저장] 버튼 클릭

정보공시관리-보조사업수기공시관리-보조사업 수기공시 대상관리(지자체)(95022)

1 보조사업 수기정보공시 대상등록(3/3)

2

1
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업무순서

① 조회조건 선택 후 [조회] 버튼
클릭

② 조회된 정보공시 시정명령
목록에서 민간공공보조사업
명 클릭

정보공시관리-수기공시 시정명령관리-수기공시 시정명령 관리(지자체)(95023)

2 수기정보공시 시정명령 관리 (1/3)

1

2
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업무순서

① 시정명령내용 입력

② [저장] 버튼 클릭, [승인요청] 
버튼 클릭
(전자결재요청)

정보공시관리-수기공시 시정명령관리-수기공시 시정명령 관리(지자체)(95023)

2 수기정보공시 시정명령 관리 (2/3)

1

2
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업무순서

① 전자결재승인 후 시정명령
진행상태값이 ‘시정명령승인’ 
사업 확인 후 선택

② [통보] 버튼 클릭
(민간/공공 보조사업자에게
시정명령 통보)

‘시정명령승인’ 상태의 사업
만 [통보]버튼 클릭 가능

정보공시관리-수기공시 시정명령관리-수기공시 시정명령 관리(지자체)(95023)

2 수기정보공시 시정명령 관리 (3/3)

1

2
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업무순서

조회 조건 선택 후 [조회] 버튼
클릭

보조사업명을 클릭하여 조치
내용 확인

1

3 수기정보공시 시정명령 결과관리 (1/2)

정보공시관리-수기공시시정명령관리-수기공시 시정명령 결과관리(지자체)(95024)

2
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업무순서

보조사업자 시정명령 조치
내용 확인

[검토완료] 버튼 클릭

[불이행] 버튼 클릭
(시정명령이행결과 ‘불이행’
상태로 변경)

[검토취소] 버튼 클릭
(시정명령이행결과 ‘미검토’ 
상태로 변경)

1

3 수기정보공시 시정명령 결과관리 (2/2)

정보공시관리-수기공시시정명령관리-수기공시 시정명령 결과관리(지자체)(95024)

4 3 2



정산반환 고지서관리13
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지방자치단체 보조사업자

정산반환 고지서관리 업무흐름도

반납고지서 발행

정산반환 고지서납부 승인

정산반환 고지서납부 등록

수기 납부 (은행)
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1
정산관리-정산반환 고지서관리-정산반환 고지서납부 등록 (94038)

업무순서

요청하고자 하는 보조사업 선
택 후 [조회] 버튼 클릭

반환요청할 반환대상 클릭
(반환진행상태가 ‘미처리’ 인
건 확인)

고지서납부 증빙첨부파일의
증빙서류 등록 (이체영수증, 
반납고지서 등 필수 첨부)

출금계좌구분이 ‘보조금예치
계좌번호’는 보탬e에 반환대
상이 존재하는 것이기 때문에
요청이 불가능함

정산반환 고지서관리 (민간/공공보조사업자)

1

3
2 파일첨부
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1
정산관리-정산반환 고지서관리-정산반환 고지서납부 등록 (94038)-첨부파일 (팝업)

업무순서

[파일추가] 버튼 클릭

[저장] 버튼 클릭

정산반환 고지서관리 (민간/공공보조사업자)

1

2

파일첨부
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1
정산관리-정산반환 고지서관리-정산반환 고지서납부 등록 (94038)

업무순서

반환완료를 요청하려는 반환
세부내역 건 선택 (고지서납부
요청 진행상태가 ‘작성중‘ 또
는 ‘반려‘ 상태 내역만 반환완
료요청 가능)

[반환완료요청]버튼 클릭 (고
지서납부여부가 ‘Y’로 변경되
고 진행상태가 ‘요청‘으로 변
경)

반환완료 요청 취소를 하고자
할 경우 [반환완료요청취소] 
버튼 클릭 (고지서납부 여부
가 ‘N’ 으로 변경되고 고지서
납부요청 진행상태가 ‘작성중’
으로 변경됨)

정산반환 고지서관리 (민간/공공보조사업자)

2

1
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1
정산관리-정산반환 고지서관리-정산반환 고지서납부 관리 (94039)

업무순서

조회 조건 선택한 후 [조회]  
버튼 클릭

반환 세부내역에서 [고지서
납부 첨부 파일] 클릭 (첨부파
일 (팝업) 조회)

[다운로드] 버튼 클릭 (반환대
상 금액과 증빙의 금액이 맞는
지 확인)

[닫기]버튼 클릭

반환완료 요청을 승인하기 전
반드시 증빙서류를 확인하여
반환이 제대로 이루어졌는지
확인 후 반환완료요청을 승인
함

정산반환 고지서관리 (지자체 보조사업담당자)

1

2

3

4
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1
정산관리-정산반환 고지서관리-정산반환 고지서납부 관리 (94039)

업무순서

반환 세부내역에서 승인할
반환내역 건을 선택 (고지서
납부 여부가 ‘Y’ 이고 고지서
납부 요청 진행상태가 ‘요청’
인 반환내역만 가능함)

반환일자 선택 (반환일자 및
징수일자 설정됨)

[반환완료승인] 버튼 클릭

해당 세부내역의 재원별 반환
내역의 반환진행상태가 ‘반환
이체완료’ 로, 징수상태가 ‘징
수이체완료’ 로 변경되고
반환일자 및 징수일자 또한
‘설정한 반환일자’로 변경됨

승인 취소를 하고자 할 경우
[반환완료승인취소] 버튼 클
릭 (승인 취소가 되면 고지서
납부 요청 진행상태가 ‘요청’
상태가 됨)

요청 반려를 하고자 할 경우
[반환완료요청반려] 버튼
클릭

정산반환 고지서관리 (지자체 보조사업담당자)

1

2

3



사업운용평가14
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지출품의승인권자

성과평가관리 업무흐름도

보조사업담당자보조사업총괄담당자

성과평가 대상관리
(보조사업총괄담당자 가능)

성과평가 1차 결과 관리성과평가 결과 승인성과평가 2차 결과 관리

성과평가 기준등록
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조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

[신규] 버튼 클릭

※ [평가기준 불러오기] 버튼
클릭시 사업 특성에 맞는
평가기준 중 하나를 선택해
서 평가 업무 수행

자치단체 보조사업 총괄담
당자가 기본적인 평가 기준
을 등록하는 화면

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 기준 등록 (95001)

성과평가관리1

※

1

2
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회계연도, 평가기준명 입력

[행추가] 버튼 클릭

[행삭제] 버튼 클릭시 평가
지표 삭제

③ 평가분야는 사업계획, 사업
관리, 사업성과의 3가지
분야로 등록하고, 성과지표, 
배점, 측정방법 등을 입력

④ [저장] 버튼 클릭

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 기준 등록-평가기준 등록 (팝업)

성과평가관리1

3

4

1

2
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② [지방보조사업 일괄등록] 클
릭 (성과평가 대상목록 조회
(팝업) 조회) 

보조사업담당자,               
보조사업총괄담당자 업무

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 대상 관리 (95002)

1

2

성과평가관리1
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② 성과평가 대상목록에서 미
등록된 지방보조사업 대상
을 선택

③ [대상일괄등록] 버튼 클릭

정보관리사업등록(11104) 
화면에서 보조사업여부-‘예’
이면서 보조금속성 정보가
등록된 자료만 평가대상으
로 조회됨.

성과평가에 등록되어 있는
지방보조사업은 제외됨

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 대상 관리 (95002)-성과평가 대상목록 조회 (팝업)

2

3

성과평가관리1

1
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② 성과평가 대상 목록의 [지자
체보조사업명] 클릭 (성과평
가 대상 등록 화면 조회) 

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 대상 관리 (95002)

1

2

성과평가관리1
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① 기본정보 확인 (필요한 경우
수정 가능)

② [행추가] 버튼 클릭

③ 민간공공보조사업 정보 추
가 (필요한 경우 수정 가능) 

④ [저장] 버튼 클릭하여 성과평
가 대상 정보 저장

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 대상 관리 (95002)-성과평가 대상 등록

1

2

성과평가관리1

4

3
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② [지방보조사업 수기등록] 버
튼 클릭 (성과평가 대상 등록
화면 조회) 

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 대상 관리 (95002)

1

2

성과평가관리1
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① [돋보기] 버튼 클릭하여 [지
방보조사업] 선택

② 기본 정보 확인 (필요한 경우
수정 가능, 사업운용평가에
만 반영) 

③ [행추가] 버튼 클릭 (필요한
경우 민간공공보조사업 정
보 추가)

④ [저장]버튼 클릭하여 성과평
가 대상 정보 저장

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 대상 관리 (95002)-성과평가 대상 등록

1

성과평가관리1

4

2

3
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② [지자체보조사업명] 클릭
(성과평가 결과 등록 화면 조
회) 

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 결과 관리 (95003)

1

성과평가관리1

2
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① 기본정보 조회

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 결과 관리 (95003)-성과평가 결과 등록

1

성과평가관리1
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② 평가분야, 성과지표, 배점, 
평가점수, 측정방법을 입력
하여 성과평가 지표 내용을
등록

[평가기준 불러오기] 버튼
클릭시 사업 특성에 맞는
평가기준을 선택한 후 평가
업무 수행

배점 및 평가점수에 소수점
입력 가능

③ [저장] 버튼 클릭

④ [승인요청] 버튼 클릭

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 결과 관리 (95003)-성과평가 결과 등록

2

43

성과평가관리1
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② [지자체보조사업명] 선택
(성과평가 결과 조회 화면
조회)

③ 내용을 확인 후 [승인] 버튼
클릭 (지출품의승인권자
(FE030) 권한이 있어야 조
회됨)

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 결과 승인 (95004)

1

3

성과평가관리1

2



330

① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② 성과평가 결과 목록에서 [지
자체보조사업명]을 선택 (성
과평가 2차 결과 등록 화면
조회)

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 2차 결과 관리 (95005)

1

2

성과평가관리1
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① 기본정보 조회

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 2차 결과 관리 (95005)-성과평가 2차 결과 등록

1

성과평가관리1
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② 보조사업에 대한 평가등급
선택

③ 성과평가 지표 확인 후 2차
성과평가 점수 입력

배점 및 평가점수에 소수점
입력 가능

[파일추가/파일삭제] 버튼
클릭하여 첨부파일 추가 및
삭제

④ 필요한 경우 종합의견 입력

⑤ [저장] 버튼 클릭 (진행상태
가 ＇2차평가작성중＇,＇2
차평가반려＇인 경우에만
저장)  

⑥ [확정] 버튼 클릭 (진행상태
가 ‘2차평가작성중’인 경우
에만 확정) 

업무순서

사업운용평가-성과평가관리-성과평가 2차 결과 관리 (95005)-성과평가 2차 결과 등록

2
3

성과평가관리1

4

5 6
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유지필요성평가관리 업무흐름도

지출품의승인권자 보조사업담당자보조사업총괄담당자

유지필요성평가
대상관리

(보조사업총괄담당자 가능)

유지필요성평가
1차 결과 관리

유지필요성평가
결과 승인

유지필요성평가
2차 결과 관리

유지필요성평가
기준 등록
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조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

[신규] 버튼 클릭

※ [평가기준 불러오기] 버튼
클릭시 사업별 특성에 맞는
평가기준 중 하나를 선택해
서 평가 업무 수행

자치단체 보조사업 총괄담
당자가 기본적인 평가 기준
을 등록하는 화면

업무순서

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 기준 등록 (95015)

1

2

유지필요성평가관리2

※
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회계연도, 평가기준명 입력

[행추가] 버튼 클릭

[행삭제] 버튼 클릭시 평가
지표 삭제

③ 평가분야는 사업계획, 사업
관리, 사업성과의 3가지
분야로 등록하고, 성과지표, 
배점, 측정방법 등을 입력

④ [저장] 버튼 클릭

업무순서

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 기준 등록-평가기준 등록 (팝업)

유지필요성평가관리2

3

4

1

2
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② [지방보조사업 일괄등록]   
클릭 (유지필요성 대상목록
조회 (팝업) 조회) 

지속적으로 이루어지는
지방보조사업의 존속기간이
3년 이상인 경우 유지필요성
평가

보조사업담당자,               
보조사업총괄담당자 업무

업무순서

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 대상 관리 (95016)

1

유지필요성평가관리2

2
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭(유지필요성 평가
에 등록되어 있는 지방보조
사업은 제외) 

② 유지필요성평가 대상목록에
서 미등록된 지방보조사업
대상을 선택

③ [대상일괄등록] 버튼 클릭

업무순서

2

3

1

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 대상 관리 (95016)-유지필요성 대상목록 조회(팝업)

유지필요성평가관리2
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② 유지필요성평가 대상 목록
의 [지자체보조사업명] 선택
(유지필요성평가 대상 등록
화면 조회)

업무순서

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 대상 관리 (95016)

1

유지필요성평가관리2

2



339

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 대상 관리 (95016)-유지필요성평가 대상 등록

유지필요성평가관리2

① 기본정보 확인(필요한 경우
수정 가능)

② [행추가] 버튼 클릭

③ [저장] 버튼 클릭하여 유지필
요성평가 대상 정보 저장

업무순서1

2

3
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② [지방보조사업 수기등록] 버
튼 클릭 (유지필요성평가 대
상 등록 화면이동) 

업무순서

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 대상 관리 (95016)

1

유지필요성평가관리2

2
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사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 대상 관리 (95016)-유지필요성평가 대상 등록

유지필요성평가관리2

① [돋보기] 버튼 클릭하여 [지
방보조사업] 선택

② 기본정보 확인(필요한 경우
수정 가능)

③ [행추가] 버튼 클릭 (필요한
경우 민간공공보조사업 정
보 추가)

④ [저장] 버튼 클릭하여 유지필
요성평가 대상 정보 저장

민간공공보조사업 목록은
2023회계연도 공공민간(지
방보조금)품의등록(21220)
화면에서 품의하여 지출한
자료만 조회됨

업무순서2

3

4

1
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② 유지필요성평가 대상 목록
에서 [지자체보조사업명] 선
택 (유지필요성 평가 결과 등
록 화면으로 이동)

업무순서

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 결과 관리 (95006)

1

2

유지필요성평가관리2
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① 기본정보 조회

업무순서

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 결과 관리 (95006)-유지필요성 평가 결과 등록

1

유지필요성평가관리2
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사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 결과 관리 (95006)-유지필요성 평가 결과 등록

3 4

유지필요성평가관리2

② 평가분야, 성과지표, 배점, 
평가점수, 측정방법을 입력
하여 유지필요성평가 지표
내용을 등록

[평가기준 불러오기] 버튼
클릭시 사업특성에 맞는
평기기준을 선택한 후 평가
업무 수행

배점 및 평가점수에 소수점
입력 가능

[파일추가/파일삭제]버튼 클
릭하여 첨부파일 추가 및 삭
제

③ [저장] 버튼 클릭

④ [승인요청] 버튼 클릭

업무순서22
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② [지자체보조사업명] 선택
(유지필요성평가 결과 조회
화면으로 이동)

③ 내용을 확인 후 [승인] 버튼
클릭 (지출품의승인권자
(FE030) 권한이 있어야 조
회됨)

업무순서

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 결과 승인 (95017)

1

3

유지필요성평가관리2

2
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① 조회 조건을 입력하고 [조회]
버튼 클릭

② 유지필요성평가 결과 목록
에서 [지자체보조사업명]을
선택 (유지필요성 평가 2차
결과 등록 화면으로 이동)

업무순서

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 2차 결과 관리 (95018)

1

2

유지필요성평가관리2
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① 기본정보 조회

업무순서

1

유지필요성평가관리2

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 2차 결과 관리 (95018)-유지필요성 평가 2차결과 등록



348

② 보조사업에 대한 평가등급
선택

③ 유지필요성평가 지표 확인
후 2차 유지필요성평가 점수
입력

배점 및 평가점수에 소수점
입력 가능

[파일추가/파일삭제] 버튼
클릭하여 첨부파일 추가 및
삭제

④ 종합의견에 보조금관리위원
회 최종의견 입력 (필수입력)

⑤ [저장] 버튼 클릭 (진행상태
가 ＇2차평가작성중＇,＇2
차평가반려＇인 경우에만
저장)  

⑥ [확정] 버튼 클릭 (진행상태
가 ‘2차평가작성중’인 경우
에만 확정) 

업무순서
2

4

5 6

3

유지필요성평가관리2

사업운용평가-유지필요성평가관리-유지필요성 평가 2차 결과 관리 (95018)-유지필요성 평가 2차결과 등록
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민간보조사업 정산 자료 확인 및 처리 - 업무흐름도

정산반환결과조회(지자체)
(94012)

( 민간보조사업자 )
집행마감 후 이자 및 수익금 등록

집행마감
(94001)

정산진행상태
( 사업수행중 )

정산진행상태
( 집행마감/정산검토중 )

( 지자체 사업담당자 )
집행실적 검토 후 정산마감처리

검토대상목록조회(지자체)
(94002)

정산진행상태
( 정산마감 )

( 민간보조사업자 )
실적보고서 작성 후 제출

실적보고서등록
(94008)

(지자체 사업담당자 )
실적보고서 검토 후 전자결재(승인)

실적보고서심사(지자체)
(94009)

실적보고서진행상태
( 승인 )

( 민간보조사업자 )
반환할 금액을 이체요청

정산반환요청등록
(94011)

( 민간보조사업자 이체담당자 )
이체요청 자료를 이체비밀번호, 

인증서 인증 후 이체실행

반환이체요청조회
(94032)

정산진행상태
( 정산마감 )

실적보고서진행상태
( 승인 )

(지자체 사업담당자 )
징수요청등록 후 전자결재

징수요청등록
(94014)

( 보조금총괄담당자 )
전자결재 완료자료 이체실행

징수이체요청조회
(94034)

정산진행상태
( 정산마감 )

반환진행상태
( 반환이체완료 )

실적보고서진행상태
( 승인 ) 종료

정산진행상태
( 정산마감 )

반환진행상태
( 반환이체완료 )

징수상태
( 징수이체완료 )
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① 회계연도 선택

2023년, 2024년 별 조회

② 부서명 삭제

③ [조회] 버튼 클릭

업무순서

보조금예산-보조사업관리-지자체보조사업별수행사업현황 (91050)

1 (민간) 지방보조사업 정산 및 반환 현황 확인 (총괄담당자)

1 2

3
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① 회계연도 선택

2023년, 2024년 별 조회

② 지자체보조사업 옆 [돋보기] 
클릭하여 지자체보조사업
선택

③ [조회] 버튼 클릭

업무순서

보조금예산-보조사업관리-지자체보조사업별수행사업현황 (91050)

1 (민간) 지방보조사업 정산 및 반환 현황 확인 (보조사업담당자)

1 2

3
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① 정산진행상태가 ‘정산마감’
인지 확인

정산마감 : 자치단체 사업담
당자가 민간보조사업의 집
행실적을 모두 검토완료 하
고, 잔액, 이자금액, 불인정
금액, 수익금 을 모두 확인한
후 정산 확정한 상태

② 지방비 집행잔액 확인

집행잔액이 없는 경우 정산
반납일자, 징수일자 없음

정산반납일자 : 민간보조사
업자가 잔액 등 반환금액을
보탬e로 반환처리한 일자

징수일자 : 민간보조사업자
가 보탬e로 반환한 금액을
자치단체에서 세외수입 또
는 지출반납 계좌로 징수처
리한 일자

업무순서

보조금예산-보조사업관리-지자체보조사업별수행사업현황 (91050)

1 (민간) 지방보조사업 정산 및 반환 현황 확인 (총괄담당자, 보조사업담당자)

1 2
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※ 정산진행상태 ‘정산마감’,  
실적보고서진행상태 ‘승인’, 
반환진행상태‘반환이체완료’ 
인 경우

① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 사업목록에서 [보조사업명]
클릭

③ 징수상태 확인

반환진행상태는 민간보조사
업자가 예치계좌까지 반환
완료된 상태

징수상태는 예치계좌에서
징수계좌(자치단체 지출 또
는 세입계좌)로 이체완료 된
상태

업무순서

정산관리-반환관리-정산반환결과조회(지자체) (94012)

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (세부 반환금액 및 반환여부 확인)

1

2

3※

※
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업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)

1

수행사업 정산 및 반환 현황 (지자체 징수 미처리 사업)2

2

① [지자체보조사업] 선택

② [징수요청 신규등록] 버튼 클
릭 (징수대상 사업 조회 (팝
업) 조회)

잔액/불인정금액 반납시
(당해년도 반납시) 지출반납
고지서 발행(e호조)

(과년도 반납시) 세외수입 고
지서 발행 (세외수입 시스템)

이자/수익금의 반납시 세외
수입 고지서 발행 (세외 수입
시스템)

세외수입으로 처리하기 위
해서는 세외수입 시스템으
로 수입징수결의도 함께 처
리

(지자체 보조사업담당자)
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업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)-징수대상 사업 조회 (팝업)- 경우 1

1

2

3
4

5

① [반환대상구분] 선택 후 [조
회] 버튼 클릭

② 징수대상 사업목록에 보조사
업자가 반환완료한 건을 선택

③ [10원 미만 금액] 선택

10원 미만 금액까지 포함
하여 징수 하고자 할 때 : 
‘포함’ 선택

10원 미만 금액을 각 개별
로 절사처리 하고자 할 때 : 
‘개별절사’ 선택

선택한 금액의 총 합계 기
준 10원 미만을 절사처리
하고자 할 때 : ‘총액절사’ 
선택

④ 징수하고자 하는 입금계좌 번
호 입력, [예금주조회] 버튼 클
릭하여 예금주명 확인

⑤ [저장] 버튼 클릭

수행사업 정산 및 반환 현황 (지자체 징수 미처리 사업)2 (지자체 보조사업담당자)
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업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)-징수대상 사업 조회 (팝업)- 경우 2

1

2

34

5

① [반환대상구분] 선택 후
[조회] 버튼 클릭

② 징수대상 사업목록에 보조
사업자가 반환완료한 건을
선택

③ [10원 미만 금액] 선택

④ 자치단체에서 관리하고 있
는 별도의 계좌로 입금하고
자 하는 경우 [자주쓰는입금
계좌] 버튼 클릭하여 사용

⑤ [저장] 버튼 클릭

수행사업 정산 및 반환 현황 (지자체 징수 미처리 사업)2 (지자체 보조사업담당자)
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업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014)

1

2

3

① 지방보조금 징수목록조회
에서 해당 징수목록의 [징수
요청ID] 클릭

② 하단에 징수목록 상세내역
을 선택

③ [전자결재요청] 버튼 클릭

전자결재 승인을 받고 징수
이체담당자가 이체하여 징
수계좌로 징수처리 완료

수행사업 정산 및 반환 현황 (지자체 징수 미처리 사업)2 (지자체 보조사업담당자)
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업무순서

정산관리-반환관리-징수요청등록 (94014) - 기안문 작성 (팝업)

1

2

3

① 전자결재창에 제목, 본문
내용이 자동 세팅

② 징수요청에 대한 세부내역
을 엑셀자료로 다운로드
하여 파일첨부

③ [기안전송] 버튼을 클릭해
해당내용을 전송처리

기안승인 되어야 징수이체
담당자가 이체처리 가능

수행사업 정산 및 반환 현황 (지자체 징수 미처리 사업)2 (지자체 보조사업담당자)
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① 징수요청일자 선택한 후
[조회] 버튼 클릭

② 징수이체요청 목록에서
이체실행할 해당 건 선택

전자결재 값이 ‘결재완료’인
경우에만 이체실행 가능

요청 담당자 정보 추가

③ [이체실행] 버튼 클릭

업무순서

정산관리-반환관리-징수이체요청조회 (94034)

2

3

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (지자체 징수 미처리 사업)
(총괄담당자)
(광역/기초)보조사업이체담당자)

1
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※ 정산진행상태 ‘정산마감’   
실적보고서진행상태 ‘승인’
인 경우

① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 사업목록에서 [보조사업명]
클릭

③ 반환진행상태 확인

반환진행상태는 민간보조사
업자가 예치계좌까지 반환
완료된 상태

징수상태는 예치계좌에서
징수계좌(자치단체 지출 또
는 세입계좌)로 이체완료 된
상태

업무순서

정산관리-반환관리-정산반환결과조회(지자체) (94012)

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업)

1

2

※

3
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미처리

정산관리-반환관리-정산반환 요청등록 (94011)

업무순서

회계연도, 보조사업 선택 후

[조회] 버튼 클릭

보조사업정보 확인

- 정산마감, 실적보고서 승인

반환 세부내역 조회 및 선택

- 반환진행상태 : 미처리

[반환이체요청] 버튼 클릭

- 반환진행상태 : 반환이체요청

- 반환입금요청 ID 생성

미처리

2024

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업)

· 이체완료 시 반환진행상태
: 반환이체요청➔반환이체완료
➔지방보조금 반환 확인증

출력가능

(민간보조사업자)

1

2

3

4
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보조사업자명보조사업자ID

정산관리-반환관리-반환이체 요청조회 (94032)

업무순서

회계연도, 보조사업 선택 후

[조회] 버튼 클릭

반환이체요청내역 중

반환이체요청ID 항목 선택 시

반환금액 상세내역 조회됨

이체비밀번호 검증 및

공동인증서 인증

[이체실행] 버튼 클릭

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (이체담당자)

1

2

3

(민간보조사업자)

4
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※ 정산진행상태 ‘정산마감’ 인
경우

① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 사업목록에서 [보조사업명]
클릭

③ 반환진행상태 확인

반환진행상태는 민간보조사
업자가 예치계좌까지 반환
완료된 상태

징수상태는 예치계좌에서
징수계좌(자치단체 지출 또
는 세입계좌)로 이체완료 된
상태

업무순서

정산관리-반환관리-정산반환결과조회(지자체) (94012)

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업)

1

2

※

3
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정산관리-실적보고서-실적보고서 등록 (94008)

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (민간보조사업자)

업무순서

회계연도, 보조사업 선택 후

[조회] 버튼 클릭

수행기관별 정산진행정보

조회화면(정산마감 시 작성

가능)

[작성] 버튼 클릭

·  진행상태가 미작성, 작성중
이외의 경우에는 [작성] 버튼
비활성화

·  상위기관에서 실적보고서를
반려처리한 경우 반려사유
조회 가능

1

2

3
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정산관리-실적보고서-실적보고서 등록 (94008)-기본현황 (Tab)

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (민간보조사업자)

업무순서

기본현황 탭 클릭

지방보조사업자, 사업명, 

사업기간 등 확인

사업추진방법, 추진실적, 

사업성과 등 입력

[저장] 버튼 클릭

1

2

3

4
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정산관리-실적보고서-실적보고서 등록-계획대비실적 (Tab)

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (민간보조사업자)

2

업무순서

[계획대비실적] 탭 클릭

: 사업신청시 제출한 자료 조회

추진실적 및 사유 등 입력

[저장] 버튼 클릭

· 수행사업계획서가 변경된 경우

[계획자료 가져오기] 버튼을 클릭

3
1
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정산관리-실적보고서-실적보고서 등록-사업성과 (Tab) 

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (민간보조사업자)

2

업무순서

[사업성과] 탭 클릭

사업성과 작성

추가로 사업성과 자료 입력시

[파일추가] 버튼 클릭하여 파일

첨부

[저장] 버튼 클릭

3

4

1
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정산관리-실적보고서-실적보고서 등록-중요재산 (Tab) 

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (민간보조사업자)

업무순서

[중요재산] 탭 클릭

: 중요재산 내역이 있는 경우

자동 조회

가져온 내역이 변경된 경우

[중요재산 가져오기] 버튼 클릭

: 기존자료를 삭제하고 새로운

자료 가져오기

[저장] 버튼 클릭

2 3

1
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정산관리-실적보고서-실적보고서 등록-정산보고서 (Tab)-정산총괄표 (Tab) 

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (민간보조사업자)

2

업무순서

[정산보고서-정산총괄표]

탭 클릭

정산총괄표 확인

1
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대상

정산관리-실적보고서-실적보고서 등록-검증결과 (Tab) 

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (민간보조사업자)

2

업무순서

[검증결과] 탭 클릭

외부기관 검증대상 여부 확인

(대상/비대상)

검증대상인 경우 [파일추가]  

버튼 클릭(필수, 사후제출가능) 

· 비대상인 경우 : 저장없이

제출 가능

[저장] 버튼 클릭

1

3

4

·  지방보조금의 총액이 3억원 이상
인 경우 외부기관 검증 대상

· [검증보고서 출력] 버튼은 보탬e 
를 통해서 민간회계사가 검증보고
서를 제출한 경우에 보임

· ‘검증보고서 출력’ 버튼이 보이는
사업은 파일첨부 하지 않아도 됨
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정산관리-실적보고서-실적보고서 등록-감사보고서 (Tab) 

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (민간보조사업자)

2

업무순서

[감사보고서] 탭 클릭

회계감사 대상 여부 확인

(대상/비대상)

회계감사보고서 제출 대상인

경우 [파일추가] 버튼 클릭

· 비대상인 경우 : 저장없이

제출 가능

[저장] 버튼 클릭

·  같은 회계연도 중 교부받은

지방보조금 총액이 10억원

이상이면 회계감사보고서

제출 대상

·  실적보고서 승인 후에도 감사

보고서 등록 및 삭제 가능

1

3

4
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업무순서

[보고서 제출] 탭 클릭

실적보고서 작성 목록 조회

[제출] 버튼 클릭

(필수 제출대상에 미작성 항목

포함시 제출불가)

·  지자체 승인 후 반환이체 요청

➔정산반환 요청등록(94011)

정산관리-실적보고서-실적보고서 등록-보고서제출 (Tab) 

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (민간보조사업자)

2

1

3
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① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 심사보고서 심사목록에서
실적보고서 진행상태 값이
‘제출’ 인 자료를 선택 (실적
보고서 상세 화면 조회)

업무순서

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업)

1

2

(지자체 보조사업담당자)
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① [승인 전자결재요청] 버튼 클
릭

（실적보고서진행상태 ‘제출’
상태에서 ‘승인’으로 변경됨）

업무순서

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업)

※

(지자체 보조사업담당자)

1
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※ 정산진행상태 ‘집행마감／
정산검토중’ 인 경우

① 조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

② 사업목록에서 [보조사업명]
클릭

③ 반환진행상태 확인

반환진행상태는 민간보조사
업자가 예치계좌까지 반환
완료된 상태

징수상태는 예치계좌에서
징수계좌(자치단체 지출 또
는 세입계좌)로 이체완료 된
상태

업무순서

정산관리-반환관리-정산반환결과조회(지자체) (94012)

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업)

※

2

1

3
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① 조회 조건 선택한 후 [조회] 
버튼 클릭

② 정산검토대상 사업목록에서
정산진행상태 항목 클릭 (해
당 사업의 집행내역목록조
회 화면 조회)

업무순서

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체) (94002)

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (지자체 보조사업담당자)

2

1
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① 집행내역 목록의 정산검토
진행상태 항목을 클릭 (정산
검토 의견등록 화면 조회)

[전체엑셀다운] 버튼 클릭시
전체 집행내역 다운로드

[집행증빙 전체 다운로드] 버
튼 클릭시 집행내역에 첨부
한 파일 일괄 다운로드

[집행계획대비 실적조회] 버
튼 클릭시 집행계획에 맞춰
집행이 이루어지고 있는지
확인

[이자 및 수익금 등록조회] 
버튼 클릭시 보조사업자 등
록한 예치계좌이자, 자부담
계좌, 수익금 등록금액에 대
해 확인

업무순서

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체) (94002)-집행내역 목록조회

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (지자체 보조사업담당자)

1
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① 선택한 집행실적의 사용정
보, 거래처 정보 등 상세내역
을 조회

중요재산 및 계약관리번호
클릭시 등록된 집행건의 상
세내역을 확인

② 보조세목 재원별 집행금액
정보를 조회

업무순서

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체) (94002)-집행내역 목록조회-정산검토 의견등록

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (지자체 보조사업담당자)

1

2
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검토진행상태를 보완요청이
나 검토완료로 선택

검토완료 : 정상적인 사업비
사용으로 인정

보완요청 : 정상적인 사업비
로 인정하기에 부족하므로
정산검토의견을 입력

발생시 불인정금액 입력

해당 집행건에 대해 '검토완
료’로 진행상태가 변경되어
도 불인정금액 0원으로 변경
되지 않음

해당 집행건에 대해 사업비
반환이 아닌 경우 ‘보완요청’
-> ‘검토완료’ 로 변경 처리
해야함.

③ [저장] 버튼 클릭

업무순서

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체) (94002)-집행내역 목록조회-정산검토 의견등록

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (지자체 보조사업담당자)

1

2

3
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① [정산마감] 버튼을 클릭하여
정산마감 처리와 정산자료
를 생성

정산마감취소 버튼을 클릭
하여 정산마감 상태를 되돌
림

정산자료 생성된 것을 삭제, 
정산진행상태 값을 ‘정산검
토중’ 으로 되돌림

정산검토반려 버튼을 클릭
하여 보조사업자가 집행마
감을 통해 상위보조사업자
에게 정산검토 요청한 것을
취소

정산진행상태 값이 ‘정산검
토중’ 인 경우 반려 처리를
통해 ‘집행마감’ 으로 변경

업무순서

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체) (94002)-집행내역 목록조회

2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (지자체 보조사업담당자)

1
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2 수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (지자체 보조사업담당자)

※ 민간보조사업이 ‘비예치형’ 사업이고, 이체인증서 사용이 불가능한 경우
→ 고지서 발행으로 직접 반납한 후 보탬e에 고지서 반납으로 처리

→ ‘보탬e > 사용자지원 > 사용자매뉴얼(97045) 화면에서 ‘정산반환 고지서반납 안내’ 참조
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정산반납 고지서관리 업무흐름도

지방자치단체 보조사업자

반납고지서 발행

정산반환 고지서납부 승인

정산반환 고지서납부 등록

수기 납부 (은행)
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정산관리-정산반환 고지서관리-정산반환 고지서납부 등록 (94038)

업무순서

요청하고자 하는 보조사업 선
택 후 [조회] 버튼 클릭

반환요청할 반환대상 클릭 (반
환진행상태가 ‘미처리’ 인 건 확
인)

고지서납부 증빙첨부파일의 증
빙서류 등록 (이체영수증, 반납
고지서 등 필수 첨부)

출금계좌구분이 ‘보조금전용계
좌(지자체명)’는 보탬e에 반환
대상이 존재하는 것이기 때문에
요청이 불가능함

정산반납 고지서관리 (민간/공공보조사업자)

1

3
2 파일첨부
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정산관리-정산반환 고지서관리-정산반환 고지서납부 등록 (94038)-첨부파일 (팝업)

업무순서

[파일추가] 버튼 클릭

[저장] 버튼 클릭

정산반납 고지서관리 (민간/공공보조사업자)

1

2

파일첨부
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정산관리-정산반환 고지서관리-정산반환 고지서납부 등록 (94038)

업무순서

반환완료를 요청하려는 반환세
부내역 건 선택 (고지서납부요
청 진행상태가 ‘작성중‘ 또는
‘반려‘ 상태 내역만 반환완료요
청 가능)

[반환완료요청]버튼 클릭 (고지
서납부여부가 ‘Y’로 변경되고
진행상태가 ‘요청‘으로 변경)

반환완료 요청 취소를 하고자
할 경우 [반환완료요청취소] 버
튼 클릭 (고지서납부 여부가 ‘N’ 
으로 변경되고 고지서납부요청
진행상태가 ‘작성중’ 으로 변경
됨)

정산반납 고지서관리 (민간/공공보조사업자)

2

1
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정산관리-정산반환 고지서관리-정산반환 고지서납부 관리 (94039)

2

업무순서

조회 조건 선택한 후 [조회]
버튼 클릭

반환 세부내역에서 [고지서 납
부 첨부 파일] 클릭 (첨부파일
(팝업) 조회)

[다운로드] 버튼 클릭 (반환대
상 금액과 증빙의 금액이 맞는
지 확인)

[닫기]버튼 클릭

반환완료 요청을 승인하기 전
반드시 증빙서류를 확인하여 반
환이 제대로 이루어졌는지 확인
후 반환완료요청을 승인함

1

3

정산반납 고지서관리 (지자체 보조사업담당자)

4
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정산관리-정산반환 고지서관리-정산반환 고지서납부 관리 (94039)

2

업무순서

반환 세부내역에서 승인할
반환내역 건을 선택 (고지서
납부 여부가 ‘Y’ 이고 고지서
납부 요청 진행상태가 ‘요청’
인 반환내역만 가능함)

반환일자 선택 (반환일자 및
징수일자 설정됨)

[반환완료승인] 버튼 클릭

해당 세부내역의 재원별 반환
내역의 반환진행상태가 ‘반환
이체완료’ 로, 징수상태가 ‘징
수이체완료’ 로 변경되고
반환일자 및 징수일자 또한
‘설정한 반환일자’로 변경됨

승인 취소를 하고자 할 경우
[반환완료승인취소] 버튼 클
릭 (승인 취소가 되면 고지서
납부 요청 진행상태가 ‘요청’
상태가 됨)

요청 반려를 하고자 할 경우
[반환완료요청반려] 버튼 클릭

1

3

정산반납 고지서관리 (지자체 보조사업담당자)
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수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (민간보조사업자)

※ 민간보조사업이 아직 정산을 하지 않은 경우 (정산진행상태 : ‘사업수행중’ )
→ ‘보탬e > 사용자지원 > 사용자매뉴얼(97045) 화면에서 ‘민간 보조사업 정산처리 절차 안내’ 참조
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수행사업 정산 및 반환 현황 (보조사업자 반납 미처리 사업) (민간보조사업자)

※ 민간보조사업자가 연락두절, 사망등의 사유로 정산처리가 불가능한 경우
- 2025년 하반기 (9월 예정) 중 직권정산 기능 추가 예정
( 자치단체 담당자가 직접 민간보조사업을 정산처리 하는 기능)

- 예치형 : 보조금 잔액 및 이자금액을 보탬e 에서 가지고 있으므로 반환 및 징수처리 가능
- 비예치형 : 보조금 잔액 및 이자금액을 보조사업자가 가지고 있으므로 반환 및 징수처리 불가능

※ 민간보조사업자에게 보조금 교부시 연계품의를 통해 지출하여야 하나
일반지출로 교부처리

- 민간보조사업자가 보탬e 에서 집행등록 등 처리 불가
- 지자체 사업담당자
:‘보탬e > 교부관리 > 지자체민간교부관리 > 교부결정및통보(92029)’ 화면에서
교부결정 자료와 일반지출 자료를 수기 매핑 처리 하면
보조사업자의 교부자료가 생성되어 집행정보를 등록 할 수 있게 됨
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수기보정관리 업무흐름도

지방자치단체 보조사업자

집행내역보완 결과등록

징수요청

검토상태

집행마감/반납등록

보완요청

검토완료

실적보고서 작성정산완료

실적보고서확정
정산보정

자부담계좌잔액반환
(예치형만 해당)

집행내역검토
(상시집행점검 동일 업무)

직권교부등록

교부결정 및 통보
수기집행

(예치형만 해당)
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교부관리-지자체민간교부관리-직권교부등록 (92028)

업무순서

[신규] 버튼 클릭

1

직권교부등록 (지자체 보조사업담당자)
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교부관리-지자체민간교부관리-직권교부등록 (92028)

업무순서

보조사업명을 조회하기 위해
[돋보기] 버튼 클릭

민간공공보조사업코드나 민간
공공보조사업명을 입력하고 [조
회] 버튼 클릭

교부결정을 등록하고자 하는 사
업 선택

[선택] 버튼 클릭

1

직권교부등록 (지자체 보조사업담당자)

2

3

4
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교부관리-지자체민간교부관리-직권교부등록 (92028)

업무순서

⑤ 교부결정액 입력

⑥ [저장] 버튼 클릭하고
[교부결정] 버튼 클릭

직권교부등록 (지자체 보조사업담당자)

5

6
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교부관리-지자체민간교부관리-교부결정및통보 (92029)

업무순서

조회 조건 선택 후 [조회]
버튼 클릭

교부결정대상사업목록에서
연계하고자 하는 사업을 선택

교부결정내역목록에서 처리
상태가 결정이며, 지출품의매
핑여부가 N인 자료 선택

[통보및품의연계] 버튼 클릭

1

교부결정및통보 (지자체 보조사업담당자)

2

3

4
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교부관리-지자체민간교부관리-교부결정및통보-교부결정수기통보 (팝업)

업무순서

⑤ 교부결정된 자료와 연계처리
할 일반지출 정보 선택

⑥ [통보] 버튼 클릭

교부결정및통보 (지자체 보조사업담당자)

5

6
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집행관리-집행관리-수기집행관리 (99032)

업무순서

수행사업명을 선택

자부담계좌로 교부된 금액과
집행가능금액 확인

[집행등록] 버튼 클릭

예치형 보조사업인데 자부담
계좌로 교부된 보조금에 대해
서는 수기집행등록을 해야 함

수기집행관리 (예치형 민간보조사업자)

1

2

3
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집행관리-집행관리-수기집행관리 (99032)

업무순서

사업연도,보조사업명, 부가세
신고여부, 예치구분 확인

집행목적(용도) 입력

증빙유형 선택 후 집행정보
등록
(민간_예치형 교재의 전자세금
계산서집행, 보조금전용카드집
행, 기타집행 방법 참고)

[저장] 버튼 클릭

수기집행관리 (예치형 민간보조사업자)

1

2

3

4
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정산관리-반환관리-정산보정 자부담계좌 잔액반환 (94037)

업무순서

보조사업 선택 후 조회

보조사업 정보와 교부정보

(전체) 확인

자부담계좌 교부정보와 반환대

상금액 확인

이체비밀번호 검증 및 공동

인증서 인증

[이체실행] 버튼 클릭

자부담계좌에 있는 반환금액을

예치계좌로 반환이체실행

정산보정 반환관리 (예치형 민간보조사업자)

1

2

3

4

5



공모형 보조사업 선정 변경
(후순위관리) 

16
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공모형 보조사업 선정 변경 업무흐름도

지방자치단체보조사업자

수행포기 신청 수행포기 접수/확정

공모사업 선정결과

공모사업 선정결과
(후순위관리)

공모사업 선정결과
(대신 수행)
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보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정결과 (91040)

1

① 조회 조건 선택 후 [조회]    
버튼 클릭 (최종 확정된 공모
사업 목록 확인)

② 최종확정된 공모사업선정
목록에서 [조회] 버튼 클릭

업무순서

1 공모사업선정결과

2



403

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정결과 (91040)-공모사업선정관리상세

① [후순위관리] 버튼 클릭

업무순서

1 공모사업선정결과

1



404

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정결과 (91040)-공모사업선정관리상세

① 수행사업을 대신 수행할
사업자를 선택

② 후순위 사업자가 수행할 사
업의 사업비 (지방비, 자부담
금)를 입력

③ 후순위 사업자가 대신 수행
할 사업을 선택

④ [대신수행] 버튼 클릭하여
대신 수행할 후순위 사업자
의 수행 사업을 생성

업무순서

1 공모사업선정결과

1

2

3

4



405

보조사업선정-공모사업관리-공모사업선정결과 (91040)-공모사업선정관리상세

① 선정구분 확인

후순위 선정 완료 후 수행사
업 포기된 사업은 선정 구분
이 ‘수행포기’ 변경 및 확정
후 사업비가 0으로 변경

업무순서

1 공모사업선정결과

1
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407

수행포기 직권처리 업무흐름도

지방자치단체

수행포기
직권처리 대상등록

수행포기 직권등록

수행포기 접수

수행포기 확정



408

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 직권처리 대상등록 (93034)

1

① 조회 조건 선택 후 [조회]    
버튼 클릭

② 직권처리하고자 하는 사업
선택

③ 직권 사유 등록

④ [저장] 버튼 클릭

직권처리상태가 ‘등록’으로
저장됨

⑤ [승인 전자결재 요청] 버튼
클릭하여 승인 받아야만
직권처리가 가능

업무순서

1 직권처리 대상등록

2

3 45



409

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 직권등록 (93035)

1

① 조회 조건 선택 후 [조회]    
버튼 클릭

직권처리상태가 ‘승인’된
사업목록만 조회

② 수행포기구분, 수행포기
사유 등록

수행전 포기는 교부받은
금액이 있는 경우 선택 불가

수행중 포기는 교부받은
금액이 없는 경우에도 선택
가능

③ [저장]버튼 클릭

④ [제출] 버튼 클릭

업무순서

2 수행포기 직권등록 및 제출

34

2



410

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 접수관리 (93031)

1

① 조회 조건 선택 후 [조회]    
버튼 클릭

② 진행상태 클릭시 ‘수행포기
신청접수 조회’ 탭 활성화

업무순서

3 수행포기 접수 및 확정

2



411

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 접수관리-수행포기 신청 접수 조회

1

① 수행사업정보 확인

② [수행포기확정] 버튼 클릭

확정(승인) 처리한 경우
확정취소 불가능

업무순서

3 수행포기 접수 및 확정

2



412

보조사업선정-수행사업계획관리-최종확정사업관리 (99029)

1

① 조회 조건 선택 후 [조회]    
버튼 클릭

② 보조사업수행상태의 ‘수행
포기’ 확정처리 건 확인

업무순서

3 수행포기 접수 및 확정

2



413

수행포기 직권정산 업무흐름도

지방자치단체

집행마감(직권)

정산마감

정산검토

실적보고서 작성/제출
(직권)

정산반환(직권)

실적보고서 승인



414

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 직권정산관리 (93037)

1

※ 수행포기(수행중포기) 확정
된 사업 직권으로 정산처리

① 조회 조건 선택 후 [조회]    
버튼 클릭

② 정산진행상태가 ‘사업수행
중’ 인 경우 [집행마감] 버튼
클릭

업무순서

4 수행포기 직권정산 (집행마감)

2



415

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 직권정산관리 (93037)

① [집행마감] 버튼 클릭

자부담 재원의 사업비가
포함된 사업의 경우 자부담
재원의 집행비율이 사업비
비율 (순사업비 비율) 보다
같거나 큰 경우에만
집행마감 가능

집행비율이 작은 경우 집행
자료 수정은 직권으로 처리
할 수 없으므로 IT취약계층
업무대행으로 처리해야 함.

집행/교부 미처리 현황에
건수가 남아 있는 경우
IT취약계층 업무대행으로
처리해야 함.

교부진행 건수가 남아 있는
경우 IT취약계층 업무대행으
로 처리해야 하며, 교부결정
관련 건수라면 지자체 담당
자가 직접 처리 가능 함.

업무순서

4 수행포기 직권정산 (집행마감)

1

※

※



416

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 직권정산관리 (93037)

① 집행마감 후 [이자등록] 버튼
클릭

② 보탬e에서 발생한 이자입력
시 재원별 금액 확인

③ 해당 금액을 재원별 금액으
로 구분하여 등록

[순사업비 비율로 배분] 버
튼 클릭시 재원별 자동 배분

④ [저장] 버튼 클릭

업무순서

4 수행포기 직권정산 (집행마감)

1

2

3

4※



417

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 직권정산관리 (93037)

① 자부담계좌에서 발생한 이
자 입력시 [자부담계좌에서
발생한 이자 입력] 버튼 클릭

② 재원별 금액 입력

③ 해당 금액을 재원별 금액으
로 구분하여 등록

[순사업비 비율로 배분] 버
튼 클릭시 재원별 자동 배분

④ [저장] 버튼 클릭

업무순서

4 수행포기 직권정산 (집행마감)

2

3

41※



418

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체) (94002)

① 조회 조건 선택 후 [조회]   
버튼 클릭

② 정산진행상태가 ‘집행마감’ 
건 선택

업무순서

5 정산마감

2

1



419

정산관리-정산관리-검토대상 목록조회(지자체)-집행내역 목록조회

① 조회 조건 선택 후 [조회]   
버튼 클릭

② 정산진행상태가 ‘미검토’ 선
택하여 ‘검토완료’로 처리

‘미검토’로 남아 있는 경우
정산마감 불가능

③ [정산마감] 버튼 클릭

업무순서

5 정산마감

2

1

2



420

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 직권정산관리 (93037)

① 조회 조건 선택 후 [조회]   
버튼 클릭

② 정산진행상태가 ‘정산마감’
건 선택 후 [실적보고서 등록] 
버튼 클릭

업무순서

6 수행포기 직권정산 (실적보고서)

1

1

2



421

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 직권정산관리 (93037)

① 조회 조건 선택 후 [조회]   
버튼 클릭

② 기본현황 등 각 탭의 내용
등록

※ 민간보조사업자 교재의
챕터 12. 정산관리의 ‘실적
보고서 등록’ 이하 참조

업무순서

6 수행포기 직권정산 (실적보고서)

1



422

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 직권정산관리 (93037)

① 실적보고서의 필수 여부 및
작성여부를 확인

② 실적보고서 작성완료 후
[제출] 버튼 클릭

업무순서

6 수행포기 직권정산 (실적보고서)

1

1



423

정산관리-실적보고서-실적보고서 심사(지자체) (94009)

① 조회 조건 선택 후 [조회]   
버튼 클릭

② 대상 사업 선택

③ [승인전자결재요청] 버튼
클릭

업무순서

7 실적보고서 승인

2

1

3



424

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 직권정산관리 (93037)

① 조회 조건 선택 후 [조회]   
버튼 클릭

② 실적보고서 진행상태가
‘승인’건 선택 후 [정산반환] 
버튼 클릭

업무순서

8 수행포기 직권정산 (정산반환)

1

2

2



425

사업수행관리-문제사업관리-수행포기 직권정산관리 (93037)

① 반환 처리할 대상 건 선택

② [반환완료] 버튼 클릭

예치형 사업의 사업비 잔액
과 예치계좌 이자만 가능 (출
금계좌구분 ‘보조금전용계
좌(지자체명)’ 로 되어 있음)

예치형 사업의 잔액 및
예치계좌 이자는 보탬e 에서
가지고 있는 금액이므로
반환처리 하더라도 실제
이체가 발생하는 것이 아니
고 반환진행상태 값만 변경
되는 형태임.

업무순서

1

2

8 수행포기 직권정산 (정산반환)



T h a n k  y o u
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