
  

강의 계획서

과 목 명 세무회계 실무-원천세와 부가가치세

강의일시
2018. 9. 7.(금) 

15시 00분~18시 00분(3H)
강의장소 롯데국제교육관 152-1동 403호

강의대상
산학협력단 및 관리기관 

연구행정직원
수강인원 30명 내외

강   사 이은영 회계사 강의방법 강의, Q&A

강의목표 연구비와 관련된 전반적인 세무의 이해

강의계획

일자 시간 강의내용

9. 7.(금)

1

1. 산학협력단 업무 관련 주요 세법의 이해

  - 소득구분에 따른 원천세 부과 구분(기타소득자와 근로소득자
    구분 및 세금 징수 방법 등)

  - 연구계약건에 대한 부가가치세 과/면세, 비과세의 판단 기준 등

1

2. 연구비 집행 시 회계 및 세무 유의사항

  - 연구비 집행 시 회계증빙 등 유의사항

1 3. 실무 사례 관련 질의응답



  

강의 계획서

과 목 명 공문서 작성법

강의일시
2018. 9. 12.(수) 

15시 00분~18시 00분(3H)
강의장소 롯데국제교육관 152-1동 403호

강의대상
산학협력단 및 관리기관 

연구행정직원
수강인원 30명 내외

강   사 박준철 부장 강의방법 강의, Q&A

강의목표
○ 공문서를 개괄적으로 이해한다. 
○ 공문서 작성 기준을 파악한다.
○ 공문서 작성 시 유의 사항을 파악한다. 

강의계획

일자 시간 강의내용

9. 12.(수)

1

○ 공문서 작성 근거와 기준 점검
 - 공문서의 개념, 종류 이해
 - 일반 기안문과 간이 기안문 구성 이해

○ 공문서 작성 일반원칙 
 - 소통성(용이성), 정확성, 간결성

1

○  어문 규범과 문법에 맞게 쓰기
 - 2018년도 행정업무운영 편람 수정사항 소개 
 - 공문서 작성에 필수적인 한글 맞춤법(띄어쓰기, 문장 부호) 정리
 - 국어 문법에 맞는 문장 쓰기 훈련 

1
○ 공문서 견본 수정 보완
 - 공문서 작성 기준에 비추어 기관 공문서 견본 검토 
 - 공문서 작성과 관련한 질의응답을 살펴 유의 사항 파악



  

강의 계획서

과 목 명 원 페이퍼 보고서 작성

강의일시
2018. 9. 18.(화) 

15시 00분~18시 00분(3H)
강의장소 롯데국제교육관 152-1동 406호

강의대상
산학협력단 및 관리기관 

연구행정직원
수강인원 30명 내외

강   사 가남희 부장 강의방법 강의, 실습, Q&A

강의목표
∘ 서울대학교의 기획보고서 서식에 맞게, 회의자료, 보고자료, 회의록 등의 보고서 

작성 노하우를 습득하여 각자 실무에 적극 활용할 수 있도록 하고자 함 
∘ 더불어 공문서 작성 기본 방법을 안내하고자 함 

강의계획

일자 시간 강의내용

9. 18.(화)

1

∘원페이퍼 보고서 작성에 필요한 기본 개요  
 - 문서 편집, 공문서 작성법 등 주요 내용 설명 
 - 보고서 작성의 기본 
 - 서울대, 정부부처 등의 보고서 서식 
∘서울대학교 주요 보고서, 공문, 회의자료 등 사례 설명 

1

∘산학협력단 업무 따른 보고서 작성 사례를 통하여 원페이퍼 
보고서로 작성법 습득 

 - 연구비 환수, 평가 결과, 사업 지원 요청 등 관련 자료를 파
악한 후 작성된 내용을 재확인 

 

1

∘1개의 주제를 통하여 원페이퍼 작성하기 
 - 연구비 환수, 평가 결과, 사업 지원 요청 등 업무에서 많이 

작성해야하는 관련 주제를 제공하고 작성해보기 
 - 1시간동안 작성 후 해당 파일 제출 


