
물품 불용 안내
기계공학부

※붙임 파일 작성하시어 학부사무실 전달해주시면 진행하겠습니다.
※학부사무실 기안 -> 구매관재팀 수신 완료 확인-> 불용팀 수거

-물품스티커 있는 물품
1. 붙임 1. 불용물품 리스트 작성
2. 붙임 2. 불용물품 사진 폴더 안에 물품 사진 2장(스티커 사진, 물품전체사진) 첨부.

파일명은 물품 번호(KK******, KB******, YK******)로 작성

-스티커 없는 물품
1. 붙임 3. 스티커없는 불용물품 리스트 작성
2. 붙임 4. 스티커 없는 불용물품 사진 폴더 안에 물품사진 1장 첨부

파일명은 리스트 순번으로 작성



1. 불용물품 리스트 작성
-요청자, 연락처(내선 or 핸드폰번호) 입력
-물품 스티커 확인하여 리스트 작성(붙임1.)



1. 불용물품 리스트 작성
-구형 물품스티커 작성방법
앞 구매년도
뒤 5자리

사진 KK93-0424
엑셀입력 KK199310424

사진 KK93-0817
엑셀입력 KK199310817

사진 KK87-10250
엑셀입력 KK198710250

-학교 물품스티커 없고, 수기 작성된 경우
비고란 스티커 재발급 엑셀에 작성하여 제출



2. 불용물품 사진 찍기
-붙임 2. 불용물품 사진 폴더에 사진 2장
-스티커 사진(글씨 확인 가능하게)
-물품 사진(물품 확인 가능하게)



2. 불용물품 사진 찍기
-붙임 2. 불용물품 사진 폴더에 사진 2장
-스티커 사진(글씨 확인 가능하게)
-물품 사진(물품 확인 가능하게)
-파일명은 물품번호로 작성(ex. KK***, KB***, YK***)



3. 스티커 없는 불용물품 리스트 작성
-요청자, 연락처(내선 or 핸드폰번호) 입력
-물품명, 수량, 수거위치 작성

4. 스티커 없는 불용물품 사진 찍기
-붙임 3. 스티커 없는 불용물품 사진 폴더에 사진 1장
-파일명은 리스트 순번(ex. 1 , 2 , 3  ….)




