
분석 요금 결제 및 증빙 서류 발급 방법

중앙대학교 공동기기센터

2025. 03.



C
o
p
yr

ig
h
t

©
 2

0
2
4

b
y

C
A

U
. 

A
ll 

ri
g
h
ts

re
s
e
rv

e
d
.

S
tr

ic
tl
y 

C
o
n
fi
d
e
n
ti
a
l

|Chung-Ang University

STEP 1. 로그인
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STEP 2. 마이페이지 - 이용요금 결제

1. 오른쪽 상단 – 마이페이지 – 이용요금 결제

2. 메인화면 – 공동기기센터 이용요금납부
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STEP 3. 결제 항목 및 결제 방법 선택

분석 기간 / 연구장비 / 예약자 기준 조회 기능

청구대상 : 연구책임자(지도교수) 자동입력

연구원 성명 : 분석 증빙 서류에 기재되는 연구원 선택

발행 기준일 : 분석 증빙 서류 발행일 선택

결제방법 : 결제 방법 선택
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STEP 4. 분석 요금 결제 – 온라인 카드결제
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STEP 4. 분석 요금 결제 – 세금계산서

법인명 : 세금계산서 수신 기관 법인명

사업자등록번호 : 세금계산서 수신 기관 사업자 등록번호

대표자 : 세금계산서 수신 기관 대표자

담당자 : 세금계산서 수신 담당자 성명

E-mail : 세금계산서 수신 담당자 E-mail

연락처 : 세금계산서 수신 담당자 연락처

기타 요청사항 : 결제 관련 요청사항 기재

사업자 등록증 업로드 : 수신 기관의 사업자 등록증
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STEP 4. 분석 요금 결제 – 오프라인 카드결제
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STEP 5. 분석 증빙 서류 발급 및 결제 취소

분석 증빙 서류 등록, 출력 및 결제 취소 가능

결제 취소 신청은 분석이용요금 입금 완료 전 까지만 가능

결제 신청한 분석 이용 건 조회 가능
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STEP 5-1. 거래명세서 등록
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STEP 5-2. 시험분석결과서 등록
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STEP 5-2. 시험분석결과서 등록

장비별 등록 : 분석이용 장비를 기준으로 분석 이용건을 취합하여 발급

개별 등록 : 각 분석 이용 건마다 발급
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STEP 5-3. 거래명세서 및 시험분석결과서 등록 확인



C
o
p
yr

ig
h
t

©
 2

0
2
4

b
y

C
A

U
. 

A
ll 

ri
g
h
ts

re
s
e
rv

e
d
.

S
tr

ic
tl
y 

C
o
n
fi
d
e
n
ti
a
l

|Chung-Ang University

STEP 6. 거래명세서 발급

등록한 거래명세서를 인쇄, 수정, 조회할 수 있으며 하기 사항만 수정가능

수정 가능 사항 : 청구 대상, 분석 장비 이용일, 거래명세서 발급일
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STEP 7. 시험분석결과서 발급

등록한 시험분석결과서를 인쇄, 수정, 조회할 수 있으며 하기 사항만 수정가능

수정 가능 사항 : 소속, 연구책임자, 연구원, 시료명, 시료수,시험분석결과서 발급일
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결제 관련 문의

담당자 : 김민석

E-mail : minsukkim@cau.ac.kr

TEL : 02-820-6174
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