
우송대학교 공결처리 매뉴얼(조교용)

○초기 화면

1. 조회 조건(대학구분/년도/학기/공결사유/진행상태/학과전공)을 선택하고 조회버튼을 

   클릭한다.

2. 학과전공은 조교 권한이 등록되어 있는 학과만 선택할 수 있다.

○조회 화면

1. 신청상태의 조회된 데이터 중 신청서, 근거서류에 있는 다운로드 버튼을 통해 첨부파일

   을 확인할 수 있다.

2. 데이터를 확인한 후 진행상태의 ‘신청’을 클릭하면 ‘접수’상태로 변경할 수 있고, 전자결

   재 상신할 데이터를 ‘접수’상태로 변경한 후 저장버튼을 클릭한다.



○저장 후 진행상태를 ‘접수’로 조회한 화면

1. ‘접수’상태로 저장된 데이터를 확인하려면 위의 조회조건에서 ‘접수’를 선택하고 조회할 수 있다.

2. 전자결재는 ‘접수’상태인 데이터만 상신할 수 있다.

3. 상신할 데이터를 확인하고 전자결재 버튼을 클릭한다.

※공결사유(인정사유)별 전자결재 문서 구분

 1. 「별표1」1호~7호: 내부결재(학과)문서로 등록(학과장 전결 후 학과 내부문서로 저장)

    →학과장 전결 후 출석시스템에 공결처리 반영(반려될 경우 학과에서 재검토 후 학생에게 통보)

 2. 「별표1」8호~10호: 교내전달(교무처 수신)문서로 등록(학장 전결 후 교무처로 수신됨)

    →교무처 승인 완료 후 출석시스템 공결처리 반영(반려될 경우 학과에서 재검토 후 학생에게 통보)

○전자결재 화면

1. 발송종류가 내부결재(1호~7호)인 경우 결재선을 학과장까지 입력하고, 교내전달(8호~10호)인 경우 

학장까지 입력하여 진행한다.



○전자결재 내용화면

1. 신청서 및 근거서류가 첨부파일로 등록이 되어있을 경우 클릭하여 파일을 다운로드 

  하여 확인 할 수 있다.


