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각 부서별 회계장부 작성 매뉴얼 

1. 회계장부 작성 목적 

 교회관리상 각 부서별로 자금의 거래가 일어날 때 금전을 주고 받는 입.출금을 기록함으로써 신뢰성을 

 확보하고 재무상태. 재무성과 현금흐름을 파악하여 계획성 있는 교회관리 운영에 목적이 있다. 

전반기(6월말).후반기(12월말)에 회계장부를 각 부서 위원장 결재를 득한후 감사 위원회 제출하여 예산과  

계획에 맞게 잘 관리 운영되는지 반드시 감사를 받아야 한다. 

 

 

회계장부 작성 업무 Process 

 각부서회계(작성)--→부장(결재)--→위원장(결재)-→감사( 전반기1회, 후반기1회)--→제직회(감사결과보고) 

 

 



 3 / 8 

 

2. 작성 방법 

 

② 

 

① 

①① 

 

③ 

 

④ 

 ⑤ 
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3. 각 필드별 작성 요령(교회에서 지정한 양식을 반드시 이용) 

① -. 월/일 : ( 입.출금 발생 일자 ) 

-. 적요(사용내역) : 입.출금 사용 내용 

-. 수입금액 : 입금으로 잡히는 금액 

-. 지출금액 : 사용집행에 나간  출금액 

-. 잔액(차이) : 입금에서 출금을 뺏 금액 

② 이월 및 전월계 

-. 이월계(전년도로 회계장부를 마감하고 남은 잔액을 당해연도입금으로 잡아서 사용한

다. (당해 연도 마감후 잔액은 재정위원회로 입금을 원칙으로 한다.) 

-. 전월계(한달동안 발생된 전표를 작성 완료후 월계를 다음달로넘기는 월계) 

 

③ 월계(한달동안 발생된 모든 입출금의 합한금액 다음달 전월계로 이월됨) 

④ 합계(월별로 발생한 매 월계를 합한 금액 12월말로 마감후 잔액이 있으면  

다음해 이월로 넘기거나 재정위원회로 입금함) 
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4. 전반기. 후반기 감사 준비 및 마감 작업 

① 각부서 운영비 충당을 위해 재정위원회 요청했던 지출결의서 원본 첨부 
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② 각 부서통장 마감 잔액 사본 첨부 

 

 

 

③ 연 마감시 최종잔액 발생시 재정위원회로 반환하는 입금전표 

 

각 부서 계정 발생일자 

입 금 내용 입 금 액 
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④ 교회 내부 적으로 거래가 발생하거나 거래 영수증빙이 필요시 사용하는 간이 영수증 

 

⑤ 회계장부 샘플 
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⑥ 약수교회 회계장부 지정 샘플 

 

 


