
INTERNAL POLICY

업무추진비 및 도서비

사용 규정

업무 관련 경비의 합리적이고 투명한 사용을 위한 내부 기준

사 내 규 정
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규정의 기본 원칙

업무 관련성이 명확하고 사회 통념상 합리적인 범위 내에서 경비를 사용하며, 개인적·사적 목적의 지출은 원

칙적으로 인정하지 않는다.
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제 1 조

업무추진비 사용 원칙

① 업무추진비는 업무 관련성이 명확한 경우에만 사용한다.

② 내부 직원 간의 친목 목적 모임에는 사용할 수 없다.

③ 사회 통념상 합리적인 범위를 초과하는 사용은 금한다.

④ 다음 각 호는 업무추진비 사용 원칙에 어긋나는 예시이며, 이에 한정되지 않는다.

1 사내 직원만 참석하는 송별회·회식 비용

2 개인 기념일(생일, 결혼기념일, 가족 행사 등) 관련 지출

3 고가 향응 또는 유흥업소 이용 비용

4 영업활동과 무관한 지인과의 식사 비용

5 출장 중 개인 관광 또는 친지 방문 관련 비용

6 업무와 무관한 단체(동호회, 사적 모임 등) 지원 비용

7 회의 목적을 가장한 단순 식사·모임 비용

8 외부 이해관계자와 무관한 사적 모임 비용
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제 2 조

도서비 사용 원칙

① 도서는 업무 연관성이 있는 경우에만 구입할 수 있다.

② 개인적 취미·오락용 도서는 인정되지 않는다.

③ 다음 각 도서 카테고리는 도서비 사용 원칙에 어긋나는 예시이며, 이에 한정되지 않는다.

예외적으로 업무상 불가피한 사유로 아래 카테고리의 도서를 구매할 경우에는 담당부서 승인권자 및 차상위권자의 

승인을 득한 후 비용 정산을 진행한다.

카테고리 도서비 사용 제외 사유

소설 오락·여가 목적의 도서

시/에세이 감성 표현 또는 자기 위안 목적의 도서

외국어/자격시험
일반 어학 학습, 자격시험 준비 등 개인 자기계발 목적의 도서 (업무상 목적일 경우 교육훈련
비로 처리)

종교 신앙생활 및 개인적 가치관 형성 목적의 도서

건강 다이어트, 운동, 식습관 등 개인 건강관리 목적의 도서

요리 가정식, 제과제빵 등 생활·취미 중심의 도서

가정/육아 자녀 양육, 가정관리 등 개인 생활 관련 도서

취미/실용/스포츠 골프, 사진, 원예, 여행 등 개인 취미·레저 활동 관련 도서

어린이 아동용 동화, 그림책, 학습만화 등 자녀 교육용 도서

청소년 초·중·고 학생 대상 학습서 및 교양서

사전 일반 언어사전, 백과사전 등 업무 특화 자료로 보기 어려운 도서

잡지 패션, 트렌드, 시사 등 소비성 콘텐츠 중심의 매체

여행 국내외 관광 정보, 여행 에세이 등 개인 여가 목적의 도서

만화 웹툰, 그래픽노블 등 오락·스토리 중심의 대중용 도서

전집 가정용 시리즈 도서로 교육·수집 목적 중심의 도서



