
연구 기자재
중앙구매 업무 처리절차 안내자료



[ 연구책임자 ]
 

 덕성여자대학교 행정포털 전자결재「연구기자재 구입 신청서」작성

[ 산학협력단 ]
 

「연구기자재 구입 신청서」검토 후 접수 및 결재

01. 물품구입
     신청 및 입찰

[ 관  재  과 ]
 

「연구기자재 구입 신청서」접수 후 입찰 진행

[ 관  재  과 ]
 

 산학협력단에 입찰 완료내용 통보

[ 산학협력단 ]
 

 입찰 관련서류 관재과로부터 수령 후 연구책임자에게 전달*
 

* 입찰 완료서류를 스캔하여 구매 요청자에게 메일로 전달 ( 낙찰가, 낙찰업체 등 확인 가능 )

[ 연구책임자 ]
 

 낙찰 업체와 물품 수령 일정 조율

연구책임자 수행 업무 산학협력단 및 관재과 수행 업무절차

02. 물품수령
     및 검수

[ 연구책임자 ]
  

 물품 수령* 후 산학협력단 검수 담당자 (내선: 8729) 에게 검수 요청

* 물품 수령 시 업체로부터 거래명세서 필수로 수령받아야 함.

[ 산학협력단 ]
 

 검수 진행



[ 산학협력단 ]
 

 낙찰 업체에 요청하여 세금계산서 발행 및 거래처 등록 필요 서류* 요청
 

* 거래처 등록 필요서류: 사업자등록증, 통장사본

[ 납 품 업 체 ]
 

 세금계산서 발행 및 거래처 등록 필요서류 산학협력단에 제출

03-1. 대금 청구
         (세금계산서)

[ 산학협력단 ]
 

 세금계산서 통합과제관리시스템(ds.rndbiz.co.kr)에 연동처리 및 거래처 등록 후
 연구책임자에게 청구서 작성 요청

[ 연구책임자 ]
 

 통합과제관리시스템(ds.rndbiz.co.kr)의 청구(결의)서 > 일반청구 메뉴를 사용하여
 청구서 작성 후 신청, 출력하여 거래명세서와 함께 산학협력단 제출*
 

* 청구 방법은 일반적인 연구책임자 자체 구매 건 청구절차와 동일

선택 버튼 클릭하여 생성되는 팝업창에서
해당되는 세금계산서를 선택, 연동하여 청구

물품/재료(일반청구) 부가증빙 필수 입력

①

②
③

④

⑤

[ 산학협력단 ]
 

 제출받은 청구서 검토 후 보관중인 원본 입찰서류와 취합하여 지출 처리

연구책임자 수행 업무 산학협력단 및 관재과 수행 업무절차

- 중앙구매 건 : 낙찰 된 업체와의 원활한 행정업무 등을 위해 세금계산서 발행 및
                    거래처등록을 산학협력단에서 처리

- 자체구매 건 : 연구책임자 자체 구매건의 경우 세금계산서 발행 및 거래처 등록은
                    모두 직접 처리



일반적인 카드대금 청구서 작성 방법과 동일합니다.

* 자세한 시스템 이용방법은 산학협력단 홈페이지 (https://sanhak.duksung.ac.kr/)
  공지사항 게시판에 게시되어있는 통합과제관리시스템 메뉴얼을 참고 부탁드립니다.
  (글번호: 849)

03-2. 대금 청구
         (카드결제)

[ 연구책임자 ]
 

 통합과제관리시스템(ds.rndbiz.co.kr)의 청구(결의)서 > 카드청구 메뉴를 사용하여
 청구서 작성 후 신청, 출력하여 거래명세서와 함께 산학협력단 제출*
 

  * 청구 방법은 일반적인 연구책임자 자체 구매 건 청구절차와 동일

물품(카드) 부가증빙 필수 입력

①

②

[ 산학협력단 ]
 

 제출받은 청구서 검토 후 보관중인 원본 입찰서류와 취합하여 지출 처리

연구책임자 수행 업무 산학협력단 및 관재과 수행 업무절차

[ 연구책임자 ]
 

 물품 수령 후 연구비 카드를 사용하여 대금 결제

[ 산학협력단 ]
 

 카드대금 명세서 발송 및 청구서 제출 요청 ( 매월 카드대금 이체일 이전 ) 


