
특별학점 신청 매뉴얼(인스타 등록)
1. 신청메뉴: 인스타 → 학사관리 → 특별학점 신청

2. 신청안내

  가. 신청기간을 확인하시고, 신청가능여부에 가능일 경우에 신청이 가능함
  나. 비고: 전달되는 안내사항 참고

3. (1) 신청방법(자격증 등록)

  가. 입력버튼 클릭: 우측 신청현황에 기본자료가 나타남.
  나. 자격증 조회 아이콘 클릭
  다. 자격증을 선택할 수 있는 화면이 나타나면 신청할 자격증을 선택
  라. 자격증에 취득일자를 입력(선택): 자격증은 입학일 이후에 취득한 자격증만 인정
  마. 토익(영어 관련 인증시험)은 취득저수가 필수 사항이므로 취득점수를 정확히 입력
  바. 자격증 사본을 스캔하여 ‘파일선택’을 클릭하여 해당 자격증을 업로드함
  사. 저장이 완료되면 우측 ‘신청현황’에 자료가 등록됨( 학생 등록시 접수구분은 ‘입력’)
     ※담당자가 확인 후 접수하면 ‘접수구분’에 접수완료로 표시됨



3. (2) 신청방법(인정교과목)

  가. 교과목을 입력할 자격증을 먼저 선택(3. (1)에서)
  나. 인정과목 조회 아이콘을 클릭하여 과목을 선택
  다. 재수강만 처리되므로, 기 이수한 과목 리스트 중에서 재수강 희망하는 과목 선택
  라. 교과목 선택이 완료되면 ‘저장’ 버튼을 클릭하여 저장
  마. 저장이 완료되면 ‘인정교과목 입력현황’에 해당 과목이 등록됨
  바. 인정과목 현황 설명
    1) 성적반영 년도/학기: 성적으로 반영되는 년도/학기
    2) 학수번호: 성적에 인정되는 교과목 학수번호
    3) 담당자가 해당 교과목을 인정/불인정 처리 시 ‘인정’/‘불인정’ 표시
    4) 비고: 인정구분이 ‘불인정’일 경우 불인정 사유 표시


