
학점인정 신청 매뉴얼(교양)

교 육 혁 신 원



교양 학점인정 신청

③

②

④
⑤⑥

① 대상 학생 학번 입력
② 전적 대학 성적증명서 파일 업로드
③ 신규 버튼 클릭
④ 전적 대학의 성적증명서에 있는 과목 중 교양과목 정보를 입력
⑤ 저장 클릭
⑥ 신청완료 클릭 (신청완료를 클릭해야 인정 현황 입력 가능)

경로: 종합정보시스템 > 성적 > 학점인정관리 > 학점인정(교양, 편입) 신청

①



교양 학점인정 승인

①

① 인정 여부 선택 (인정시 체크, 미인정시 공란)
② 인정 현황 입력 :  돋보기 클릭하여 교과목 연결
③ 저장 버튼 클릭
④ 승인완료 버튼 클릭 (승인완료를 클릭해야 전자결재 상신 가능)

②

③ ④

*일반학생 학점인정 승인 (편입여부 N)

*경로: 종합정보시스템 > 성적 > 학점인정관리 > 학점인정(교양, 편입) 신청



전자결재 상신 (교양 공통)

①

① 전자결재 클릭 (진행상태가 학과 승인완료인 경우에만 활성화)
② 결재라인 : 학과장님 전결



전자결재 상신 (교양 공통)

② Y : 편입생 학점인정 신청
N : 교양 학점인정 신청

① 학과결재 상태를 나타냄

③ 학생이 학점인정 신청한 차수를 나타냄

④ - 신청: 학점인정 저장만 한 상태(신청완료 X)
- 반려: 학과에서 반려한 상태
- 학과 승인완료: 학과에서 승인완료 클릭한 상태
- 부서 최종승인완료: 부처에서 최종승인하여 학점인정 완료된 상태

②① ③ ④



기타사항 (학점인정 신청 절차)

1. 진행 상태가 신청완료인 학생의 성적증명서를 확인하여 인정여부 체크하여 인정한다

2. 학점인정 교과목 입력의 인정현황 인정여부를 체크한 경우 교과구분, 인정교과목, 인정학점을 입력할 수 있다.

3. 선택된 학생의 편입 여부가 Y인 경우 교과구분을 [전공, 교양, 일반]으로 구분하여 인정한다.

4. 선택된 학생의 편입 여부가 Y 이면서 교과구분이 전공일 때 인정교과목을 검색하여 인정한다. 

5. 선택된 학생의 편입 여부가 Y 이면서 교과구분이 전공일 때 학생 신청현황의 취득학점 > 학과 심의 현황의 인정학점일 경우

에는 저장이 불가하다.

6. 선택된 학생의 편입 여부가 Y 이면서 교과구분이 교양, 일반일 때 인정학점만 처리 한다. (총점만 표기됨)

7. 선택된 학생의 편입 여부가 N인 경우 교과구분을 [교양]으로 인정한다.

8. 선택된 학생의 편입 여부가 N 일 때 인정교과목을 검색하여 인정한다.

9. 입력된 학점인정 신청교과목의 인정여부, 교과구분, 인정교과목, 인정학점을 입력 후 저장 버튼을 클릭 하여 저장한다.

10. 저장이 완료된 후 해당 학생의 승인완료 처리 버튼을 클릭 하여 승인 처리한다.

11. 선택된 학생의 입력된 정보가 잘못된 경우 반려 버튼을 클릭하여 처리 한다. (학생에게 다시 신청하도록 안내하여야 함)

12. 모든 작업이 완료된 후 전자결재 버튼을 클릭하여 교학처에 최종승인 처리를 요청한다.

13. 결재 상태가 진행되는 경우 혹은 승 인상태가 최종승인인 경우에는 데이터 수정이 불가하다.



기타사항 (학점인정 신청 절차)

1. 학생이 현재학기 수강신청 과목과 이미 취득한 과목은 저장이 불가하다.

2. 결재 상태가 진행되는 경우 혹은 승인 상태가 최종승인인 경우에는 데이터 수정이 불가하다.

3. 편입생 전공 학점인정 시 본교 해당 학과 교육과정에 개설된 과목만 인정 가능하다.

4. 편입생 학점인정 시 학과 심의현황의 인정학점 총합이 36학점을 초과하면 신청이 불가하다

5. 교양 학점인정 시 졸업학점의 10% 이내에서만 인정이 가능하다. (2년제 7학점, 3년제 10학점, 4년제 13학점)


