
2024
캡스톤디자인 물품구매 



1. 부품 구매 과정

① 구매 검토 요청 – 제출 서류 : 프로젝트 구매 검토 요청서
4인 1조 30만원 이내 (* 부가세 및 배송비 계산에 주의) 

② 구매 승인
I. 프로젝트 물품 구매 검토 요청서를 먼저 제출할 것! 24년 4월 21일까지 제출

II. yooncw84@mju.ac.kr 으로 구매조교(윤채원 조교)에게 메일을 보내 구매 승인 여부 답장 반드시 확인할 것. 

(이메일에 캡스톤 담당 교수님, 팀원을 모두 적을 것)

III. 오픈 마켓(G마켓, 옥션, 11번가, 네이버페이 등) 사용 불가. – 디바이스마트, 엘레파츠 등의 전자부품 쇼핑몰 권장

IV. 완제품(ex. USB, cam, 공구상자, 장갑 등 구입 후 바로 동작 가능한 물품) 구매 불가.

③ 구매 및 프로젝트 진행

구매는 개인 카드 사용 불가(개인카드 사용 시 돈 못 받음) 계좌이체 혹은 무통장입금으로 결제 후

학교 사업자 등록번호 (110-82-00297) 로 세금계산서 발행 ( 업종 : 학교  / 업태 : 비영리)
서류 제출일: 24년 5월 17일까지 조교 이메일로 압축해서 제출 (세금계산서 발행 시 본인 이메일로 수취 후 제출.)

(조교 이메일로 발송하는 경우가 빈번히 발생함. )

        서류 미 제출자의 경우 부품 비용 지원 불가 – 비용 본인부담)
- 해외배송의 경우 물품 배송이 늦어지는 경우가 많으니 주의

③ 서류 제출

I. 실험실습 소모품 내역서

II. 물품 견적서

III. 비교견적서 2부 (부품 하나의 단가가 30만원 이상일 경우)

IV. 세금계산서 ( ~를 청구함 X / ~를 영수함 O )

V. 거래명세서

VI. 물품 증빙 사진(물품 사용 전 포장된 상태로 찍은 것)



2. 구매 계획서 예시



3. 물품 증빙 사진 예시



4. 카카오톡 오픈 채팅방 

오픈 채팅방 명 : 24-1 명지대 캡디 구매 공지방

참여코드 : cap2024

대화명 : 캡스톤1(or 2)/ooo 교수님/o조/ooo

각 조의 총무 한 명만 들어올 것
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