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비용 정산 

 

1. 개념 

(1) 계획 수립 시 예상했던 내역과 실제 사용된 내역을 비교하여 비용을 계산하는 것을 말한다. 

(2) 보통 행사 대행업체를 선정하여 행사를 진행하는 경우에 해당한다. 

(3) 비용이 계획보다 초과하여 투입된 경우에는 계약 내용에 대해 변경을 하여야 하므로 계획 시 

누락되는 부분들이 없도록 유의한다. 

 

2. 견적 

(1) 행사에 대한 기본적인 방향이 확정되고, 규모가 클 경우 대행업체를 선정하여야 한다. 

(2) 업체 선정은 다음과 같은 절차로 진행한다. 

(가) 기존 거래 업체 외에 복수로 설명회 참여 업체를 선정한다.  

(나) 선정된 업체를 설명회에 초청하여 행사 일정, 목적, 규모 등을 설명한다. 

(다) 설명회에서 충분한 질의응답을 통해 세밀한 부분까지 견적에 반영되도록 유도한다. 

(라) 같은 수준의 항목으로 가장 저렴한 금액을 제출한 업체를 선정한다. 

(마) 최저가로 제출하였더라도 설명회에서 설명한 사항이 반영되지 않았을 경우를 제외하고 나

머지 업체를 대상으로 심사한다. 

(3) 행사를 직접 운영하는 경우에는 세부 항목별로 견적을 받아 예산을 편성한다. 

 

3. 정산 

(1) 계획 수립 시 작성된 견적 내역과 실제 비용이 청구된 내역을 비교ž분석한다. 

(2) 실투입 내역이 견적보다 초과하여 발생하였을 경우 원인을 파악한 후 결과 보고서에 반영한

다. 

(3) 전체 실투입 비용이 예산을 초과하였을 경우에는 초과 사유 및 초과 금액에 대해서 별도의 

보고서를 작성하여 보고한 후 추가 예산을 받아야 한다. 


