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· 장비담당자로부터 받은 수리 견적서를 첨부로 하여

단과대학 교학지원팀에 수리 신청 공문 발송

2. 수리 신청공문발송

학과사무실

장비 고장 수리 신청 프로세스 안내

1

문의

담당자 : 공동기기센터 기기분석팀 김민석(minsukkim@cau.ac.kr, 02-820-6174) 

· 장비사에 수리 요청 및 수리 완료 후 견적서 발급 요청

· 기기분석팀 담당자에 연락하여 장비 수리 비용 안내

및 수리 진행 가능 여부 확인

· 수리견적서를 학과사무실 담당자에 전달

1. 수리 신청및사전확인

· 학과사무실로부터 수신한 수리신청 공문을 근거로

내부결재 진행 (기기분석팀장 협조결재)

3. 교학지원팀 내부결재

교학지원팀

· 교학지원팀 내부결재 완료시, 해당 공문을 근거로

예산 사용 내부결재 진행 (예산팀 협조결재)

· 내부 결재 완료 시 교학지원팀에 결재 완료 및 수리

신청 진행 안내

· 예산카드에 내부결재 공문 업로드

4. 기기분석팀 내부결재

기기분석팀

장비담당자

· 기기분석팀 내부결재 완료 후, 종합정보시스템을 통해

수리 신청

5. 교학지원팀 수리 신청

교학지원팀
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· 장비담당자로부터 받은 구매 견적서를 첨부로 하여

자연과학대학 교학지원팀에 구매 신청 공문 발송

2. 구매 신청공문발송

학과사무실

화학과 NMR 400MHz 가스 구매

2

문의

담당자 : 공동기기센터 기기분석팀 김민석(minsukkim@cau.ac.kr, 02-820-6174) 

· 장비사에 가스 구매 견적서 발급 요청

· 구매견적서를 화학과 사무실 담당자에 전달

1. 장비담당자 구매 신청

· 화학과사무실로부터 수신한 구매신청 공문을 근거로

내부결재 진행 (기기분석팀장 협조결재)

3. 교학지원팀 내부결재

교학지원팀

· 교학지원팀 내부결재 완료시, 해당 공문을 근거로

예산 사용 내부결재 진행 (예산팀 협조결재)

· 내부 결재 완료 시 교학지원팀에 결재 완료 및 구매

진행 안내

· 예산카드에 내부결재 공문 업로드

4. 기기분석팀 내부결재

기기분석팀

장비담당자

· 기기분석팀 내부결재 완료 후, 물품 구매 절차에 따라

물품 구매 진행

5. 교학지원팀 구매 신청

교학지원팀



C
op

yr
ig

ht
 ©

 2
02

5
by

 C
A

U
. 

A
ll 

rig
ht

s 
re

se
rv

ed
.S

tr
ic

tly
 C

on
fid

en
tia

l

약학과 NMR 600MHz 가스 구매

3

문의

담당자 : 공동기기센터 기기분석팀 김민석(minsukkim@cau.ac.kr, 02-820-6174) 

· 연초(1월) 구매팀에 구매 협조 공문 발송

1. 교학지원팀 공문 발송

교학지원팀

· 계약서를 근거로 예산 사용 내부결재 진행

(예산팀 협조결재)

· 내부 결재 완료 시 교학지원팀에 결재 완료 및 구매

진행 안내

· 예산카드에 내부결재 공문 업로드

2. 기기분석팀 내부결재

기기분석팀

· 기기분석팀 내부결재 완료 후, 물품 구매 절차에 따라

물품 구매 진행

3. 교학지원팀 물품 구매

교학지원팀
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약학과 NMR 600MHz 유지보수계약

4

문의

담당자 : 공동기기센터 기기분석팀 김민석(minsukkim@cau.ac.kr, 02-820-6174) 

· 교학지원팀 내부결재 완료시, 해당 공문을 근거로

예산 사용 내부결재 진행 (예산팀 협조결재)

· 내부 결재 완료 시 교학지원팀에 결재 완료 및 계약

진행 안내

· 예산카드에 내부결재 공문 업로드

3. 기기분석팀 내부결재

기기분석팀

· 장비사에 유지보수계약 견적 요청

· 기기분석팀 담당자에 연락하여 유지보수계약 비용

안내 및 계약 가능 여부 확인

· 유지보수계약 관련 서류를 교학지원팀으로 전달

1. 계약 준비

장비담당자

· 기기분석팀 내부결재 완료 후, 유지 보수 계약 진행 및

대금 지금

5. 교학지원팀 수리 신청

교학지원팀

· 장비담당자로부터 받은 서류를 첨부로 하여 내부결재

진행 (기기분석팀장 협조결재)

2. 교학지원팀 내부결재

교학지원팀




