


     3. 로그인 (ID : 학번, PW : 중원포탈 비밀번호와 동일



       



③ [조회] 버튼- [신규] 버튼을 클릭 후 ‘신청구분’ 입력 ⇨ [저장] 클릭

④ [확인] 클릭

⑤ 파일업로드 (찾아보기 ⇨ [파일전송] 클릭)

1) 원활한 신청 처리를 위해 파일 업로드 시 PDF파일 스캔이나 이미지 파일(사진촬영)의

내용이 명확히 보이는 파일을 업로드 해주시기 바랍니다.

2) 첨부서류

  - 군제대복학: 전역증 사본 또는 병역사항이 기재된 주민등록표 초본 첨부.

    파일명에 ‘+’ 같은 특수문자가 들어가면 오류가 나니 특수문자 없이 업로드.

  - 일반복학: 직접제출 빈칸에 ‘일반복학 첨부파일 없음’ 입력하고 저장.

⑥ [복학신청] 클릭



⑦ 팝업창의 [확인] 클릭

⑧ 메시지 전송 확인

  [빠른 처리를 위해 지도교수, 학과장에게 반드시 전화 연락!!]

⑨ 상담교수 신청상태 ‘작성중’ → ‘처리중’으로 변경됨을 확인으로 신청 완료!



     5-2. 휴학 신청 절차

1. 휴학 신청 절차

① [통합정보시스템] ⇨ [정보광장] ⇨ [신청관리] 클릭

② [휴학신청/조회] 클릭



③ [신규] 버튼을 클릭 후 휴학구분 / 휴학사유 / 휴학 학기수 [일반휴학 : 2학기(1년),

  군휴학: 최대 6학기(3년)] / 상담유형 (전화, 온라인, 이메일, 면대면) / 희망상담일 /

  희망상담시간 / 상담내용 입력 ⇨ [저장] 클릭 ※ 여기까지 실행시 ‘작성중’ 처리

④ 개인정보 수집이용에 동의 안내, [확인] 클릭

⑤ 민감정보 수집 이용, [예] 콤보버튼 전환



⑥ [확인] 클릭

⑦ 파일업로드 (찾아보기 ⇨ [파일전송] 클릭)

1) 원활한 처리를 위해 파일 업로드 시 원본서류 스캔(PDF파일, JPEG파일)이나 사진촬영

  (JPEG파일)의 내용이 명확히 보이는 파일을 업로드 해주시기 바랍니다. 가급적 모니터

  화면 사진촬영 이미지는 피해주시기 바랍니다.

2) 첨부서류

  - 일반휴학 : 보호자 사유서(자필 서명 필수)

  - 군 휴 학 : 입영통지서



⑧ [휴학신청] 클릭

⑨ 팝업창의 [확인] 클릭

⑩ 메시지 전송 확인

  ※ 다음 결재 대상자에게 문자 발송

  [빠른 처리를 위해 지도교수, 학과장에게 반드시 전화 연락!!]

⑪ 상담교수 신청상태 ‘작성중’ → ‘처리중’으로 변경됨을 확인으로 신청 완료!



     6. 결재자 휴학 승인 절차

결재자 화면

① [통합정보시스템] ⇨ [전자결재] ⇨ [휴복학승인] ⇨ [휴학승인] 클릭

※ ‘본인결재’① 에 보여지는 상태창 정보

    - 작성중 : 학생이 신청이 완료되지 않은 상태

    - 대기 : 학생 신청이 완료되어 결재라인에 있는 상태

    - 대기(결재가능) : 결재자가 바로 결재가능한 상태

    - 승인 : 결재자 본인 승인이 완료된 상태

※ ‘결재현황’② 에서는 현재 결재진행이 보여집니다.

② ‘본인결재’에서 상태가 ‘대기(결재가능)’인 학생을 선택



③ 결재 방법

 1) 센터의 상담담당은 ‘전달사항’ⓐ과 ‘상담결과’ⓑ를 입력 후 [승인],[반려],[변경]

    중 1개를 택하여 클릭

 2) 지도교수, 학과장, 학장은 ‘전달사항’ⓐ 입력 후 [승인],[반려],[변경] 중 1개를

    택하여 클릭하여 진행

④ [승인] 버튼 누르면 확인 팝업창 발생

⑤ 팝업창의 ‘확인’을 누르면 문자 전송, 본인결재 상태가 ‘승인’으로 변경을 확인!

  ※ 다음 결재 대상자에게 문자 발송



⑤ 문자 전송 확인 후 본인결재 상태가 ‘승인’으로 변경을 확인!

◆ 학적변동 신청자(휴학, 복학, 자퇴 신청자)는 해당학과 단과대학 행정팀 사무실로 문의

  ☎ 043-830-연락처(내선번호)

◆ 결재자(지도교수, 상담자, 학과장 등)는 학사팀으로 문의


