
※ 휴학 및 복학 신청 건 접수
1. 연세포탈 접속(http://portal.yonsei.ac.kr) → 학사정보시스템 → 연세포탈 로그인 → 로그인 인증

    

2. 학사행정 → 학적 → 학적변동(보통 앞에서 2번째 탭) → [대학원/학과]휴학/복학/자원퇴학접수

http://portal.yonsei.ac.kr


3. 신청기간 확인 및 필요시 조정 → 그 외 조건들 확인하여 설정 → 조회

4. 신청자들의 신청내역 확인 → 신청상세의 돋보기 버튼 클릭



5. 신청자의 신청 자격 검토 → 접수
  * 해당 창에서 반려할 수 있음

6. 혹은 접수하고자 하는 신청 건들을 체크 → 접수 (여러 신청 건들을 한 번에 접수할 수 있음)



7. 결재 요청하고자 하는 접수 건들을 체크 → 결재요청
  * 단, 결재라인이 같은 경우에만 묶어서 처리할 수 있음



8. 결재선 지정 → 결재선 지정 후 지정완료 → 기안하기
  * 결재선 지정 시, 부서원 탭에서 찾기가 어렵다면, 사용자검색 탭에서 직접 검색 / 자주 쓰는 결재선은 별도로 저장 가능
  ** 일반적으로 결재라인은 학과에서 자체적으로 설정하여 처리할 수 있으나, 별도 기준이 없으면, (지도교수-주임교수) 혹은 (주임교수)로 결재

라인을 지정

  



9. 기안 직후에는 진행상태가 '결재진행중'으로 표시되며, 지정한 결재선 결재가 완료되면 '결재완료'로 표시
된다. 마지막으로, 대학원에서 최종승인을 하면, 승인 여부를 확인할 수 있음


