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수강신청 취소 매뉴얼
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[학생 신청] 수강신청 취소 방법

1. 청주대학교 포털사이트(https://portal.cju.ac.kr)에 접속

2. ID, PW(패스워드) 입력 후 로그인 → ‘종합정보시스템’ 클릭
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3. ‘수업&성적’ 버튼 클릭 → ‘수강취소신청’ 버튼 클릭

4. 수강취소신청 화면에서 교과목 수강 취소 신청

 
 가. ‘조회’ 버튼 클릭하여, 수강 교과목 조회
 나. 수강 취소를 희망하는 교과목의 ‘신청’ 버튼 클릭
 다. 상단의 ‘신청원출력’ 버튼 클릭 후 수강신청 취소 신청원 인쇄

(가)

(나)

(다)
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5. 수강신청 취소 신청원 출력 및 학과(전공) 사무실 제출

 가. 신청원 출력 후, 신청학생 본인이 수강신청 취소 사유 작성
 나. 교과목 담당교수의 승인(담당교수의 서명 또는 날인 필요)
 다. 신청학생 서명 및 날인 후 신청원 학과(전공) 사무실 제출

(가)

(나)

(다)

수강신청 취소 신청원

- 위와 같이 교과목의 수강신청 취소를 신청하니 승인하여 주시기 바랍니

다. 아울러 수강신청 취소로 인한 모든 불이익은 신청자 본인이 감수하겠

습니다.
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[학과 승인] 수강취소 신청 승인 방법
  

1. 수강취소 신청 학생의 사유 접수
 가. 신청 학생별 수강신청 취소 신청원 학과 접수(교양 교과목 포함)
 나. [붙임2 서식] 작성, 수강신청 취소 신청자 명단 및 취소 사유 정리
 다. 학과장/전공PD 검토 및 확인 날인하여 2023. 3. 23.(목) 12시까지 

학사지원팀 제출
  
2. 종합정보시스템 학과 승인
 가. 종합정보시스템 포털사이트(https://portal.cju.ac.kr)에 접속
 나. ‘학부’ 버튼 클릭 → ‘수업&성적’ 버튼 클릭 → ‘수강’ 버튼 클릭 →
    ‘수강취소승인(학과)’ 버튼 클릭 → 조회
 다. 승인 대상자 학생 체크 후, ‘선택일괄승인’ 버튼 클릭
 라. 2023. 3. 24.(금) 학사지원팀 최종 승인 예정


