
▶ 포상실적신청

1. 경로 : 학생기본 > 학생지원 > 포상실적신청

2. 화면 설명

가. 메인화면
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나. 개요

• 학생이 교외에서 받은 포상실적 내용을 등록하여 승인요청한다.

다. 주요 항목

• 포상실적등록 : 포상기관, 상장번호, 포상일자, 포상종류, 포상내용

라. 화면 설명

①조회조건에서 포상 실적을 신청하고자 하는 학년도 학기를 선택하고 ②조회 버튼을 클릭한다.

신규 자료를 추가하기 위해 ③신규 버튼을 클릭하고 ④포상실적등록의 추가된 행에 내용을 기입한 후 저장 버튼을 클릭한다.

④포상실적등록에서 삭제할 데이터의 행을 선택한 뒤 ③삭제 버튼을 클릭한 후 저장 버튼을 클릭한다.

⑤ 승인요청

포상실적등록 목록에서 학생복지팀 담당자에게 승인받을 포상실적의 체크박스를 선택한 후 버튼을 클릭하면

화면이 재조회 된 후 승인상태가 ‘승인요청’으로 바뀐다.

⑥ 요청취소

학생복지팀 담당자에게 승인 요청한 포상실적 중 요청을 취소할 포상실적의 체크박스를 선택한 후 버튼을 클릭하면

화면이 재조회 된 후 승인상태가 ‘작성중’으로 바뀐다.
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⑦ 실적확인서출력

포상실적 중 승인상태가 ‘승인’ 건에 포상실적내역을 포상일자별 실적확인서를 출력한다.
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