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출석인정 신청 절차 안내

1. 출석인정 지침 제정 안내

  2019년 11월 1일자로 출석인정 지침이 제정

2. 학생 신청 방법

가. 고려대학교 포탈(portal.korea.ac.kr) → 수업 → 수업활동 → 출석인정 신청

나. 출석인정 받을 과목을 선택 후 사유·결석일자를 선택하고 첨부파일에 증빙서류 첨부 후 필

독사항 확인 후 신청(※ 성별에 따라 선택할 수 있는 사유에 차이가 있으며, 사유가 생리공결, 

학교공식행사 참여인 경우 증빙서류를 첨부할 필요가 없으나, 학교공식행사 참여의 경우 강의 
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담당교원의 재량으로 참석확인 증빙 등을 요구할 수 있음)

<여학생>

<남학생>

다. 학생이 신청하면 기존 유고결석 인정신청제와 동일하게 강의담당 교원에게 이메일이 발송

되며, 강의담당 교원의 출석인정 여부는 출석인정 신청 초기화면에서 확인 가능

1) 강의담당 교원 확인 전 : 신청완료
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2) 강의담당 교원이 승인할 경우 : 확인

3) 강의담당 교원이 반려할 경우 : 반려

3. 강의담당 교원 출석인정 승인·반려 방법

가. 학생이 출석인정 신청하면 강의담당 교원이 학교에 등록한 이메일 주소로 메일이 발송되

며, 강의담당 교원은 포탈에 접속하여 출석인정 여부를 승인 또는 반려할 수 있음.(추후 반려사

유 기재하도록 시스템 개발 예정)

□ 고려대학교 포탈(portal.korea.ac.kr) → 강의 → 강의준비 → 출석인정신청 확인

나. 해당 메뉴에서 유고결석 신청일 역순으로 신청내역 확인 가능하며, 조회 버튼 클릭하여 세

부내용 확인 후 승인할 경우 “확인”, 반려할 경우 “반려” 버튼 클릭함. (일괄 승인하고자 할 경

우 조회버튼 클릭 없이 확인란에 체크하여 확인 버튼 클릭, 반려는 조회 버튼 클릭 후 상세내



- 4 -

역에서만 가능하며, 향후 반려 시 반려사유를 기재하도록 시스템 개발 예정)

다. 성별에 따라 선택할 수 있는 사유에 차이가 있으며, 사유가 생리공결, 학교공식행사 참여인 

경우 증빙서류를 요구하지 않으나, 학교공식행사 참여의 경우 강의 담당교원의 재량으로 참석

확인 증빙 등을 요구할 수 있음.

끝.


