
1. 시스템 로그인

1. 연구포털 (rms.korea.ac.kr) 로그인

2. 연구비 청구 선택



2. 청구 준비

1. 과제번호에서 마일리지 과제 선택(돋보기 버튼을 눌러서 마일리지 과제를 선택연구비 청구 선택)

2. 조회 버튼 클릭



3. 청구서 입력(인건비)

1. 신규 버튼 클릭

2. 일반 / 비용 구분은 인건비 선택

3. “* “항목은 필수 입력값

4. 성명 옆 돋보기 클릭하여 지급자 선택

5. 저장



4. 청구서 입력시(인건비 외) 첨부 사항

1. 회의비 : 50만원 이상 결제 건 또는 거래처가 호텔, 백화점, 마트(복합쇼핑몰, 대형할인점 포함),

인터넷 결제 건의 경우 회의록 및 회의대장, 상세 내역 자료 첨부

2. 학회(교육)등록비 : 학회등록(교육) 영수증 첨부

3. 소모품비(문구, 전산수리비 등), 인쇄비(제본, 복사 등), 재료구입비 : 거래명세서 첨부

4. 도서구입비 : 도서구입 목록 첨부

5. 기자재, 집기비품 등 중앙구매가 필요한 경우 집행 불가

6. 여비는 실비 집행 건만 청구 가능 (체재비 정액 지급 불가) – 즉, 카드 사용 건에 한해 청구 가능

7. 그외 사용처가 불분명할 경우 거래명세서 확인 필요



5. 청구서 입력(카드사용) 

1. 카드전표불러오기 – ‘카드전표검색' 팝업창

2. 사용일 확인 후 조회 클릭

3. 카드 내역에서 선택 – ‘일괄청구’ 팝업창 - 세목, 내역구분 선택

4. 내역구분 일반 선택시 세부항목 선택 (회의비는 내역구분에서 회의비 선택)

5. 일괄청구



6. 청구서 입력(회의비)

1. 회의비 탭 확인

2. “* “항목은 필수 입력값

3. 참석자 입력 – 외부인 입력 클릭

4. 저장



7. 청구서 입력(학회등록)

1. 학회(교육)등록비 탭 확인

2. “* “항목은 필수 입력값

3. 참석자 입력 클릭 – 수기 입력

4. 증빙첨부

5. 저장



8. 청구서 입력(일반)

1. 일반 탭 확인

2. “* “항목은 필수 입력값 – 내역 기재

3. 증빙첨부

4. 저장




