
종합정보시스템조기취업매뉴얼



목차

종합정보시스템 조기취업 1차 서류 제출

2-1.  정규직
2-2.  국비지원교육생
2-3.  채용전환형인턴(정규직채용전환형)
2-4.  해외취업자인턴(정규직채용전환형)

3-1.  1차서류제출후기본화면
3-2.  1차서류제출후 1차서류승인화면
3-3.  1차서류제출후반려(미승인) 후재신청방법

종합정보시스템조기취업 2차서류제출방법

2차서류제출후처리상태확인방법

중도퇴사자서류제출방법

2차승인후조기취업출석인정서

취업유형에따른 1차서류제출방법

1차서류제출후처리상태확인방법

4-1.  정규직, 계약직, 채용전환형, 인턴, 해외취업자
4-2 . 국비지원교육생

5-1.  2차서류제출후기본화면
5-2.  2차서류제출후 2차서류승인화면
5-3.  2차서류제출후반려(미승인) 후재신청방법

01

03

02

04

05

06

07



1. 종합정보시스템조기취업 1차서류제출방법

①종합정보시스템→ 수업→ 조기취업신청→ 조기취업신청 1차→ 신청내역신청클릭



2. 취업유형에따른 1차서류제출방법
2-1. 정규직

* 취업유형이 ‘정규직’ 인경우
1차제출서류

1) 재직증명서
2) 4대보험가입증빙서류또는
건강보험자격득실확인서



2. 취업유형에따른 1차서류제출방법
2-2. 국비지원교육생

* 취업유형이 ‘국비교육생’ 인
경우 1차제출서류
1) 국비교육생-합격증
2) 출석부(시간표)
3)수강확인서



2. 취업유형에따른 1차서류제출방법
2-3. 채용전환형인턴(정규직채용전환형)

*취업유형이 ‘채용전환형인턴’ 
인경우 1차제출서류
1) 재직증명서
2) 4대보험가입증빙서류또는
건강보험자격득실확인서

3) 정규직채용전환내용이
명시되어있는채용공고문
또는근로계약서



2. 취업유형에따른 1차서류제출방법
2-4. 해외취업자

* 취업유형이 ‘해외취업자’ 인
경우 1차제출서류
1) 해외취업비자사본
2) 항공권사본
3) 재직증명서



3. 1차서류제출후처리상태확인방법

①취업일출석인정요청기간확인

②조기취업출석인정학점확인(온라인(비동시적원격수업) 교과목출석미인정)

④상세신청내역확인(학과장승인전제출서류수정가능)

③처리상태확인

3-1. 1차서류제출후기본화면



3. 1차서류제출후처리상태확인방법

①처리상태신청 → 1차승인변경

②신청내역에서출석인정기간및출석인정교과목확인

3-2. 1차서류제출후 1차서류승인화면

③처리상태승인 or 미승인처리시해당학생에게처리결과문자발송



3. 1차서류제출후처리상태확인방법

②신청버튼클릭(재신청)

3-3. 1차서류제출후반려(미승인) 후재신청방법

* 이후재신청방법은 2. 취업유형에따른 1차서류제출방법과동일

①처리상태및 처리사유보완사항확인



4. 종합정보시스템조기취업 2차서류제출방법

①종합정보시스템→ 수업→ 조기취업신청→ 조기취업신청 2차→ 2차서류제출클릭



4. 취업유형에따른 2차서류제출방법
4-1. 정규직, 계약직, 채용전환형인턴, 해외취업자

①정규직, 계약직, 채용전환형인턴, 해외취업자 2차제출서류
-취업일부터 2차서류제출시점까지재직중임을증빙하는재직증명서
- 2차서류제출시점은 1학기의경우 6월첫째주, 2학기의경우 12월첫째주제출

(학기별제출일정은별도안내예정)



4. 취업유형에따른 2차서류제출방법
4-2. 국비지원교육생

①국비지원교육생 2차제출서류
-교육시작일로부터 2차서류제출시점까지교육참여중임을증빙하는출석부, 수강확인서
- 2차서류제출시점은 1학기의경우 6월첫째주, 2학기의경우 12월첫째주제출



5. 2차서류제출후처리상태확인방법

①취업일출석인정요청기간확인

②조기취업출석인정학점확인(온라인(비동시적원격수업) 교과목출석미인정)

5-1. 2차서류제출후기본화면



5. 2차서류제출후처리상태확인방법

②처리상태 1차승인 → 승인변경

③출석인정서출력가능(출석인정기간및출석인정교과목(학점) 확인가능)

5-2. 2차서류제출후 2차서류승인화면

①취업일출석인정요청기간및출석인정학점확인



5. 2차서류제출후처리상태확인방법

①처리상태및 처리사유보완사항확인

②재신청버튼클릭

5-3. 2차서류제출후반려(미승인) 후재신청방법



5. 2차서류제출후처리상태확인방법

①반려된 2차제출서류삭제

②보완사항반영된 2차제출서류제출

5-3. 2차서류재신청방법



6. 중도퇴사자서류제출방법

①조기취업신청 2차탭접속

②서류제출→ 2차서류제출클릭

6-1. 중도퇴사자서류제출위치



6. 중도퇴사자서류제출방법

①제출유형→ 중도퇴사-취업자(경력증명서) / 국비교육생(출석부) 클릭

②취업자(국비교육생제외)는경력증명서, 국비교육생은출석부제출

6-2. 중도퇴사자서류제출



6. 중도퇴사자서류제출방법

①출석인정요청(종료일)은퇴사일과동일하게적용(확인필수)
* 퇴사후즉시수업에복귀하여수강진행해야함

②출석인정서출력화면에서출석인정기간, 출석인정교과목(학점) 확인

6-3. 중도퇴사자서류제출승인화면



7. 2차승인후조기취업출석인정서화면

①입사일과인정기간의시작일은동일하므로확인필수

②온라인(비동시적원격수업) 교과목은출석인정이불가하므로본인이출석인정받는
교과목현황을반드시확인해야함

③출석인정서출력후수강교과목교수님에게제출




