
융합캡스톤디자인 지원 신청 방법
안내 자료



융합캡스톤디자인 작품 제작비 지원

1. 지원금액 : 1팀당 최대 100만원(1/2학기 통합, 증액 불가)

2. 지원물품 : 통상적인 소모품(기자재, 화학약품, 특수 물품 지원 불가)

• Ex. 점퍼선, 아크릴판, 베어링, 락커 등 소모품 구매

3. 지원횟수 : 1학기당 2~3회

• 세부일정은 추후 오픈카톡방에서 안내

4. 지원방법 : SEP사업단으로 서류 제출

• 특수 물품의 경우 SEP사업단과 사전 협의 필수

• 이전 반납 받았던 물품들은 사업단에서 보유 하고 있으니 확인이

필요한 경우 사업단 방문



물품구매 신청 흐름도

제출서류 : 구매계획서, 수행계획서

견적서, 구매사이트 계정정보

일정 오픈카톡방 안내

물품 구매 신청(기한내)

사업단 일괄 물품 구매

물품 도착시 사업단 안내

수령 후 검수 보고서 제출

2학기 종강 전 결과보고서 제출

학기별 구매 신청 차수에 따라 N차 반복

지원물품 반납



물품구매 신청 서류 안내

구 분 순번 샘플 파일명

구매 신청시

1 수행계획서

2 물품구매신청서

3 구매견적서

4 구매 사이트 및 계정 정보

물품 수령 후 5 검수보고서

학기 종료 후(12월) 6 결과보고서

모든 서류 : 글꼴 휴먼명조, 크기 10P

검수보고서 : 물품 수령후 1주일 내

학기별 구매 신청 차수에 따라 서류 1번~5번 제출 반복



물품구매 신청 방법

1. 구매 희망 사이트의 물품을 장바구니에 담는다

2. 장바구니에 담은 물품을 캡쳐한다

3. SEP사업단으로 구매 신청 서류를 보낸다(오픈카톡방 활용)

- 파일은 순서대로, 한글 파일, 압축필수

4. 사업단 내용 확인 후 재 회신 -> 교수님 날인받아 원본 제출한다

5. 물품이 도착하면 사업단에서 단체 오픈 카톡방에 안내한다

6. 사업단에서 물품 수령 후 꼭! 전체 사진을 찍는다

7. 검수보고서를 제출한다

8. 1번~7번까지를 N차 반복한다

9. 2학기 융합캡스톤디자인2 종강 후 결과보고서를 제출한다

10. SEP사업단을 통해 구매한 모든 물품을 반납한다



제출 서류별 세부 사항

발표자 노트
프레젠테이션 노트
물품구매 신청서 작성시 배송비/부가세등 물품이 아닌것은 앞에 번호를 삭제해 주시기 바랍니다.(추후 검수보고서와 수량 매칭을 위함)
해외, 해외구매 대행 사이트는 구매 불가합니다. 



물품구매신청서

1. 물품명 풀 네임으로 작성(장바구니 순서대로)

2. 부가세, 배송비는 별도 항목으로 작성

부가세, 배송비 등 물품이 아닌 경우 앞에
번호 삭제

발표자 노트
프레젠테이션 노트
물품구매 신청서 작성시 배송비/부가세등 물품이 아닌것은 앞에 번호를 삭제해 주시기 바랍니다.(추후 검수보고서와 수량 매칭을 위함)
해외, 해외구매 대행 사이트는 구매 불가합니다. 



수행계획서

 수행계획서 : 구매한 물품으로 주차별 어떻게 활용하겠다



구매견적서

온라인 구매 물품 개당 단가가 5만원을 초과하는 경우 동일 물품을 판매하는

타 사이트 링크 2개 함께 송부(구매사이트보다 단가가 높아야 함, 해외 가능)

물품 구매시 같은 팀원의 아이디로 주문



구매견적서

장바구니를 캡쳐하여 마일리지, 적립금, 포인트 부분 삭제 후 첨부

적립, 마일리지 부분을 지우고 제출

발표자 노트
프레젠테이션 노트
구매 견적서 첨부시 적립금, 마일리지, 포인트 부분은 꼭 삭제해 주시기 바랍니다(해당 내용이 표기되어 있으면 부정집행으로 구매할 수 없습니다)



구매 사이트 및 계정

물품 구매시 같은 팀원의 아이디로 주문



검수보고서

1. 구매했던 모든 물품의 리스트 및 사진 첨부

2. 물품 번호대로 사진에 번호 표기

3. 검수자(인) 서명란은 공란

구입일 : 사업단에서 안내
검수일 : 물품 수령일

발표자 노트
프레젠테이션 노트
둘 중 어떤 방식으로 사진에 표기해도 무관합니다. 단, 구매한 물품을 가리지 않도록 주의합니다



장바구니 캡쳐/검수사진 예시

적립, 마일리지 부분을 가리고 제출

물품이 한번에 다 보이게 촬영
여러 개인 경우 개수 보이게 촬영



★물품구매 신청시 주의사항 ★

1. 구매 신청 사이트 : 해외 사이트 절대 불가(배송지연, 환가료 등)

- 부품은 가급적 2~3일내 배송 가능한 물품으로 선정

2. 배송처 : 명지대학교 5공학관 Y5246호(변경 불가)

3. 구매 후 업체에서 연락을 받은 경우 사업단으로 내용 전달 필수

- Ex. 품절, 배송, 교환 등

4. 물품을 받은 후 꼭!!! 전체 사진 촬영(검수보고서 작성용)

- 사진이 없는 경우 전액 학생 배상 및 물품 반납

5. 서류 제출, 구매 아이디 주인 : 팀장(Or 팀내 1명 지정)

6. 온라인 구매 물품 개당 단가가 5만원을 초과하는 경우 동일 물품을 판

매하는 타 사이트 링크 2개 함께 송부(구매사이트보다 단가가 높아야

함, 해외 가능)

7. 특수/고가물품의 경우 사전 사업단과 협의 필수



관련 문의

1. SEP사업단 : 031-330-6334(09:00~16:30)

2. 융합캡스톤디자인 오픈카톡방

3. 사업단 방문 : 5공학관 Y5246호



대학혁신지원사업
스마트 임베디드 플랫폼 사업단

감사합니다
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