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1. 납품서 작성 및 제출안내 

1) 계약사후관리 > 물품검수요청 화면으로 이동  

화면설명  

 

■ 화면개요 

1. 계약사후관리 -> 물품검수요청 메뉴 

2. 검색버튼을 눌러 검수요청 목록을 조회한다. 

3. 이 화면에서는 계약번호와, 계약일자, 계약금액, 문서유형등을 조회할 수 있다.  

4. 납품서 제출시 [납품서작성]버튼을 누른다. 

5. [납품서작성]버튼을 누르면 ‘신규납품차수를 생성하시겠습니까?’라는 메시지가 나온다. 

6. 확인을 누르면 납품서 작성할 납품서제출 화면으로 이동한다. 

7. 이력보기 버튼을 누르면 납품서 제출이력을 확인할 수 있다  

납품서제출건

확인후선택 

납품서제출 및  

검수진행현황 
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2) 납품서작성 화면보기 

 

화면설명  

 

 

■ 화면개요 

1. 납품서 제출할 품목 확인 

2. 납품예정일을 선택한다. 

3. 품목이 여러 개인 경우 품목수량 중 누락된 것이 없는지 살피고, 없으면 납품할 수량을 

입력한다. . 

4. 제출하지 않는 품목은 수량을 ‘0’으로 입력한다. 

5. 수량입력이 완료되면 저장버튼을 눌러 저장한다. 

6. 바로 제출을 원할 경우 납품서 제출 버튼을 눌러 제출할 수 있다. 

 

 

 

납품수량입력 
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3) 납품서 작성현황 

 

화면설명  

 

■ 화면개요 

1. 납품서 작성현황 화면 

2. 납품서 제출 부분에 몇차까지 진행되었는지 차수가 표시된다.  

3. 진행상태에서 현재 진행중인 차수에 대한 미진행, 작성중, 제출완료, 검수중 상태에 대해 확인 

가능하다.  

4. 수정사항이 발생하면 [납품서작성]버튼을 눌러 기 신규생성했던 납품서(제출되지 않은 납품서)에 

대해 수정한다. 

5. 제출된 납품서 중 검수가 진행되지 않은 납품서의 경우, 이력보기에서 해당 차수에 대한 삭제가 

가능하다. 

 

진행상태 

납품서 작성/수정 

납품서보기 
검수진행안된 

납품서 삭제 
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4) 납품서 제출  

 

화면설명  

 

■ 화면개요 

1. 납품서 제출 

2. 해당 차수의 품목내역 수정과 납품서 확인이 끝나면 [납품서 제출]버튼을 누른다. 

3. ‘납품서를 제풀하시겠습니까?’라는 메시지가 나온다. 

4. 확인을 누르면 인증서 선택창이 뜨고 암호를 입력하면 제출된다. 

5. 납품서 제출 후 검수결과가 ‘합격’으로 뜨면 세금계산서를  

발행할 수 있다.  
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5) 주문서 보기 

 

화면설명  

 

 

■ 화면개요 

1. 주문서를 확인하는 화면 

2. 서명값, 첨부된 파일 및 서류를 확인할 수 있다 

 

첨부 서류 확

인 

서명값 확인 

규격서 등 

첨부파일 

확인 


