
<별지 제1호서식>

상품권 구매·사용 및 관리대장

과                                                                   (단위 : 매, 천원)

연번
구 매 내 역 배 부 내 역

일자 상품권
종류 구매목적 구매처 결제

방법
예산과목
(발생사유) 수량 금액 일자 종류 지급목적 수령인(자

필서명) 수량 금액

1
2

3

 [작성방법]
 1. 상품권 종류: 온누리상품권, 모바일상품권, ㅇㅇ상품권, 문화(도서)상품권 등
 2. 결제방법: 현금, 카드, 계좌이체
 3. 발생사유: (예시) ‘상품권 대량구매에 따른 할인 대신 상품권을 추가로 받음’ 등
 4. 금액: 액면가
 5. 수령인: 최종 수령인의 자필서명

 - 중간 수령인은 최종 수령인에게 전달하기 위한 위탁 수령인이며, 중간수령인의 경우 관리대장의 지급목적에 사유 기재 및 자필 
   서명하고, 별지 제2호서식(수령증)을 작성·보관
 - 우편 및 모바일 발송의 경우 중간 수령인이 자필 서명하고, 우편발송 내역 및 문자 발송 내역 등으로 별지 제2호서식(수령증) 대체 가능

 6. 구매 및 배부가 단순하거나 동시에 발생할 경우 여러 건을 관리대장 1매에 작성하고, 구매 1건에 배부가 여러 건이거나 복잡할 경우 
구매 건별로 관리대장 작성


