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서류순서및종류
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서류
순서및종류

⚫ 입학원서

⚫ 여권 사본_본인

⚫ 외국인등록증(=ARC)

⚫ 지원자격 서류

⚫ 장학금 신청 서류

⚫ [학사] 학력 서류

⚫ [석사] 학력 서류

⚫ 학업계획서(Form 2)

⚫ 연구업적 목록(Form 4)

⚫ 이력서/경력증명서

⚫ 포트폴리오

⚫ 상장, 추천서 등

⚫ 부모 신분 확인 서류

⚫ 가족관계 증명 서류

⚫ 재정능력 증명 서류

⚫ 학력조회 동의서(Form 3)

기본정보
및

지원자격(어학)

학력서류
및

기타서류

지원자격(국적)
및

기타서류

⚫ 최근 학력 서류 → 과거 학력 서류
⚫ CHSI(DEGREE → QUAL → REC) → 학위 → 졸업 → 성적학력서류정리순서
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서류별검토방법및특징
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입학원서
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입학원서

• 지원자가 입력한 정보가 입력되어 자동으로 생성되는 서류
• 모든 정보 확인 필요 * 주소, 연락처 제외

• 모든 정보는 SOS 시스템에서 수정 가능
• 정보가 잘못되어 있는 경우, SOS 시스템에서 수정하여 출력 필수

* 기존 입학원서는 폐기하지 않고 뒤집어서 서류 뒤에 위치

❖ 출력방법: SOS 접수관리 → 대학원 지원자 관리 → 해당 학생 클릭
→ 지원정보관리 하단 클릭

지원사항

• 지원시스템이 완벽하지 않아, 지원 자격이 안 되는데도 불구하고 지원할
수 있는 오류 발생 가능 → 지원 학과에 맞는 트랙 및 어학 점수가 지원 자
격에 부합한지 확인 필요

학력

• 모든 학력 정보가 있어야 함 예) 편입한 경우 전적 대학 정보도 필수, 박사 지원자는 학사 정보도 필수

성명

• 영문: First Name과 Last Name의 스펠링과 위치가 정확해야 함
• 여권상 영어 성명: 여권 하단(MRZ)에 있는 순서대로

모든 스펠링과 띄어쓰기가 정확하게 입력되어야 함
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여권
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여권사본(본인)

• 성이 존재하지 않는 국가(BRN, MYS, IDN 등)나 Middle 
Name이 있는 경우, First Name과 Last Name의
순서만 확인 후 그대로 유지

• 이름이 길어서 여권 하단의 이름이 잘린 경우 여권
상단 이름과 대조하여 잘린 부분까지 입력해야 함

• 미제출: 미비 아님
• 유효기간이 초과 혹은 임박: 미비 아님

표입 발급 이전에만 제출하면 문제 없음
*표입 = 표준입학허가서 = COA = Certificate of Admission

: 비자 발급을 위해 필요한 서류. 학교에서 학생에게 발급함

• 여권 미제출인 경우 제출한 모든 서류의 이름 순서와
스펠링이 완벽히 일치하면 문제 없음

①

②
③
④
⑤

③ ① ②

⑥

⑥ ③ ④
우즈베키스탄
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• 국내 여권과 국제 여권이 존재함 *국제 여권번호: F로 시작

• COA 발급을 위해서는 국제 여권만 인정함
• 국내 여권과 국제 여권의 이름 스펠링이 보통 다름
• 지원 서류와 맞는 스펠링이 국제 여권이 아닌

국내 여권이나 신분증일 경우 제출하면 지원 서류를
인정함



외국인등록증
ARC
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외국인등록증(ARC)

• 국내에 체류 중인 지원자는 외국인등록증을
제출함 *미제출: 미비 아님

• 지원 시 새로운 외국인등록증이 발급되기 이
전이라면 외국인 등록 사실증명서를 제출할
수 있음 *여권 뒤에 위치

①

④

③
②
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어학능력입증서류
및

장학금서류
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어학능력입증서류및장학금서류

• 지원 학과/트랙에 따라 어학능력 조건이 다르므로 모집요강 확인 필요
*매 학기 제작되는 모집요강은 언제든 내용이 바뀔 수 있으므로 매학기 정독 및 학습 필요

• 세종TOPIK은 시험이 보통 n일간 이루어짐. 응시일은 시험 기간 중 하루로 입력되어 있으면 OK 
*지원하는 학기 전용 세종TOPIK 성적표인지 확인 필수 *세종TOPIK 성적표 파일을 바로 출력한 인쇄본이 아닌 경우, 세종어학원에서 제공한 세종TOPIK 파일 확인 및 출력하여 보완

• 이중언어 트랙 지원자는 어학 성적표가 필수인 경우와 불필요한 경우가 있어 주의 필요
• Form6(수학능력확인서)는 영어트랙만 가능함. 전자서명도 OK
• Form6(수학능력확인서)와 공인어학성적표를 모두 제출한 경우, 지원자격을 공인어학성적표로 바꿔준다. *공인어학성적표가 Form6보다 더 좋다! 

• IELTS Home Edition OK

어학성적을확인한결과지원자가본인의지원자격선택을잘못한것으로판단되는경우

• “확실하다!＂ → 지원자격 수정 및 입학원서 출력
예시) [입학원서] 이중언어트랙 + TOPIK 3급 선택 + TOPIK 응시일은 지원기간 이후

[실제] #1 SOS에 업로드 된 TOPIK 아무데도 없음 #2 실제 제출한 서류에도 TOPIK 없음
☞ (우리가 특별히 받기로 한 TOPIK 회차가 아니라면) 지원 기간 이후에 TOPIK을 제출할 생각이구나! 

우린 그 성적표 받지 않을 거니까 TOPIK 성적 없음으로 수정!  TOPIK 필수로 제출해야 하는 지원자라면 미비 통지!

• “확실치 않다!” → 담당자에게 확인 후 진행

장학금서류

• 지원 트랙과 상관없이 장학금 기준은 모두에게 적용됨

• RA(Research Assistantship)는 Form7(외국인유학생 외부연구과제 연구원 추천 확인서)를 제출함
*RA 학생 발견 시 서류 검토 후 무조건 담당자에게 서류 전달 *교수와 밀접한 관련이 있어 특별 케어 필요

예) 한국어 트랙 지원자가 TOPIK 4급과 IELTS 5.5를 제출한 경우 → 모두 장학금 서류로 사용 가능하며 더 높은 장학금을 받을 수 있는 성적표가 사용됨
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학력서류
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학사/석사학력서류

• 졸업예정자의 경우, 
졸업예정일이 명시된 공식 서류를 제출해야 함
*재학증명서로 대체 가능 *졸업예정 연도+월만 명시되어도 OK 
*베트남/인도: provisional/temporary 졸업장(=졸업예정증명서) 발급일로부터

6개월~1년 이상 지났음에도 정식 졸업증명서가 없는 경우: 미비

• 편입 또는 복수학위자는
전적 대학 학력서류(졸업증명서, 성적증명서) 제출 필수
*영사 확인/아포스티유 인증 필요 없음

• 성적증명서에 공백 기간이 존재하는 경우
증빙서류 원본 제출 필요 예) 교환학생 수료 증명서와 성적증명서, 인턴 증명서 등

• 세종대학교 석사과정 졸업(예정)+ 박사과정 지원자의 경우, 
학부 학력서류는 제출하지 않아도 됨

주의사항

• 사본 공증/번역 공증/외교부 인증/영사 확인/아포스티유 인증 구분을 확실하게 할 것
• 모든 학력 서류는 해당 학교 소재국의 외교부 또는 주한 자국 대사관(영사확인), 또는 해당국 정부 지정 기관(아포스티유)을

통해 인증을 받아야 함 *영사 확인을 받았으나 외교부 인증이 없다면 위조일 수 있음

• 번역 공증 받은 경우 사본 공증은 불필요
• 영문으로 발급되어 번역 공증이 필요 없는 경우, 영문 서류가 원본이거나 사본 공증 원본이어야 함
• 영문(병기) 서류이나 사본 공증이 아닌 번역 공증을 받은 경우 OK

*최근의 정의는 상의 후에 결정

• 성적증명서에 학기가 나뉘어 있지 않은 경우,
[졸업자] 졸업일(포함) 이후 발급된 성적표 OK [졸업예정자] 최근 발급된 성적표 OK
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Form 2
학업계획서
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학업계획서(Form 2)

• 지원자는 지원 시 학업계획서 양식을 다운받을 수 있음
• 한국어/이중언어 트랙은 한국어로, 영어 트랙은 영어로 작성 필수
• 인적사항만 적고 내용이 없는 경우 미비
• 미제출인 경우 SOS 먼저 확인 필요

1) 업로드 파일이 있는 경우 → 출력하여 보완
2) 업로드 파일이 없는 경우 → 미비

❖ 출력방법: SOS 접수관리 → 대학원 지원자 관리 → 해당 학생 클릭
1) → 기타 학교양식_Form2(학업계획서)(필수) → 파일 다운로드
2) → 파일관리 → Form2(학업계획서) → 파일 다운로드

*지원자가 실수로 다른 항목에 업로드했을 가능성 있음

▼ 양식
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Form 4
연구업적목록
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연구업적목록(Form 4)

• 박사과정 지원자는 필수 제출
• 지원 시 연구업적목록 양식을 다운받을 수 있음
• 연구업적이 없더라도 인적사항 기재 및 제출 필수
• 미제출인 경우 SOS 먼저 확인 필요

1) 업로드 파일이 있는 경우 → 출력하여 보완
2) 업로드 파일이 없는 경우 → 미비

❖ 출력방법: SOS 접수관리 → 대학원 지원자 관리 → 해당 학생 클릭
1) → 기타 학교양식_Form4(연구업적목록)(필수) → 파일 다운로드
2) → 파일관리 → Form4(연구업적목록) → 파일 다운로드

*지원자가 실수로 다른 항목에 업로드했을 가능성 있음 ▼ 양식
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부모신분확인
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부모신분확인

• 부모 신분(국적) 확인 증명 서류: 여권/신분증/사망증명서/미혼모(부) 증명 서류 *중국 신분증 혹은 영어(병기) 표기가 아니라면 모두 영어 번역 공증 필수

• 신분증을 제출했지만 국적이 없는 경우 미비. *그 나라의 국적을 가진 국민만 발급되는 신분증이 확실하다면(내용을 서류에 적어 놓기) 국적이 기재되어 있지 않아도 OK

미혼모(부) 증명서류

▼ 원문 ▼ 번역본 ▼ 번역 공증 ▼ 번역 공증

미혼모라서
부 여권/ID를 제출하지 못하는구나!
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재정능력증명

21



재정능력증명

• 재정능력 증명 서류 종류: 은행잔고증명원/대사관 발급 재정능력 증명/Form5(유학경비부담확인서)

*은행잔고증명원은 표준입학허가서(=표입) 발급 전에 최신 발급본으로 제출하여야 하기 때문에 제출 했어도 쓸모 없음 → 뒤집기

• 대사관 발급 재정능력 증명/Form5(유학경비부담확인서) 제출한 경우, 해당 서류의 원본을 담당자에게 전달

대사관발급재정능력증명

▼ 원문

Form5

사본일 경우 미비

서명이 없거나
전자서명일 경우 미비

체크하지 않았을 경우 미비
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서류검증방법
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어학성적표검증방법
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어학성적표검증방법

• 세종TOPIK을 제외한 모든 어학 성적표는 검증해야 함

TOPIK

https://www.topik.go.kr/TWGUID/TWGUID0110.do → 정보 입력 → 문서 확인

TOEFL

https://portal.ets.org/instport/secure/home → TOEFL® Online Score Verification Service (OSVS)_Verify TOEFL Scores
→ 정보 입력 → View Result

IELTS

https://results-service.ielts.org/verification → 정보 입력 → Search

서류 오른쪽 상단

검증도장위치
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학력서류검증방법
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학력서류검증방법

영사인증

아포스티유인증

• QR 검증

• https://www.g4k.go.kr/draa/0100/newDRAA100LI.do?draaType=05 → 정보 입력 → 문서확인
• https://www.g4k.go.kr/draa/0100/newDRAA300LI.do?enterType=main → 정보 입력 → 문서확인

한국대학서류

• QR 검증 *청주대학교: QR 검증이 어려운 경우 SOS에서 출력한 버전이 성공 확률 높음

• 문서확인번호 검증 *방법은 서류에 적혀 있음

• 아래 두 가지 중 하나만 검증 성공해도 OK

번역공증

• QR 검증 *우즈베키스탄 서류는 문서번호 끝자리 확인 필수

서류 오른쪽 상단

검증도장위치
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서류예시
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학력서류예시
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CHSI – Degree
*전문대는미발급

CHSI – Qualification CHSI – Record

CHN

30



번역공증+아포스티유
*엠보싱도장확인필수

▼ 원문 사본 ▼ 번역본

▼ 번역 공증서(CHN) ▼ 번역 공증서(ENG) ▼ 아포스티유 인증

CHN
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성적표학기부족증명

▼ 원문 사본 ▼ 번역본 ▼ 번역 공증서(CHN) ▼ 번역 공증서(ENG)

CHN
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번역공증+영사인증

MMR
▼ 영사 인증

외교부 인증 ▶

▼ 번역 공증

▲ 영사 인증

▼ 원문

▼ 번역본
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영사인증 - 1

VNM
▼ 외교부 인증

영사 인증 ▶

◀ 문서확인번호
▼ 문서확인번호

▼ 문서 발급일

◀ 영사 도장 ▼

* 소재지: 학교와 같은 국가일 것
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영사인증 - 2

VNM

▼ 번역 공증

▼ 주한베트남대사관 영사 인증

▲ 외교부 인증
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아포스티유인증

PAK

▼ 아포스티유 인증

▼ 외교부 인증

외교부 인증 ▶
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성적증명서
*편입

KOR

①

②

③

④

전적 대학 인정 학점

☞ 편입했다!

총 4학기
8학기가 안 되는데 졸업했다. 

☞ 편입했다!
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타임스탬프

KOR

진본이다!

▲ 진본 타임스탬프 예시

‘진본’ 글자는 없지만
시점이 있다.

검증이 됐다.
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직인

KOR

검증은 불가하지만
직인이 스캔 혹은 프린트하지 않은 원본이다.

☞ 진본이다!
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미비서류예시
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미비서류예시

배경에＇COPY＇가보이는경우 복사방지패턴이보이지않는경우
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미비서류예시

ID/사망증명서와가족관계증명서상의이름이상이한경우

▼ 출생증명서 원문 ▼ 출생증명서 번역본 ▼ 부 ID 원문 ▼ 부 ID 번역본

출생증명서 번역공증 원본과 부ID의 번역공증 원본을 잘 제출하였지만, 두 서류에 있는 부 성명이 완벽히 일치하지 않는다.
부 성명이 완벽히 일치하는 다른 서류가 있다면 그 서류를 제출하거나, 없다면 동일인물 증명서 원본을 제출하라고 하자!

42



미비통지
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미비통지방법
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미비통지방법

❖ 지원자 이메일 확인 방법
SOS 접수관리 → 대학원 지원자 관리 → 해당 학생 클릭 → 지원정보관리 → 지원자정보 → 이메일

❖ 유학원 이메일 확인 방법
SOS 접수관리 → 대학원 지원자 관리 → 해당 학생 클릭 → 지원정보관리 → 유학원 정보 → 유학원 메일

❖ 교수 이메일 확인 방법
① 세종대학교 일반대학원 → 지원 학과 클릭 → 교수 소개 클릭 →      우클릭 → 이메일 주소 복사
② 담당자에게 문의

이메일주소확인방법

45

미비통지메일수신자

개인지원자 →

유학원을 통한 지원자 →

RA지원자 → 

지원자

지원자

지원자 유학원

지도교수

https://graduate.sejong.ac.kr/graduate/index.do


미비통지방법
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Dear Applicant,
Greetings from the One-Stop Service Center (Admissions Team) at Sejong University.
Thank you for applying to Sejong University. We have reviewed your submitted documents and found that the following documents require supplementation for further processing.

Documents Needing Supplementation:
After reviewing your submitted documents, we found that the following documents are missing:
★- CHSI (China Higher Education Student Information) verification document
★ - Original Graduation Certificate from your Korean university

To proceed with the application review, we kindly request that you submit these documents.
Please follow the guidelines below for document submission:

[Document Submission Deadline]
Please submit the required documents by Tuesday, October 22, 2024.

[Submission Method] If submitting by post or in person, please ensure that you include your exact application number.

Important Notes:
- This notice is provided to assist with the smooth processing of your application.
Submitting the requested documents is your decision, 
but failing to do so may negatively impact the review of your application.
If documents are submitted after the deadline or are not submitted at all, 
we will review the situation and make a decision based on the available information. 
There is no need to contact us if you are unable to submit the documents on time.

For any inquiries, please contact us at Email.
Thank you.

Sincerely,

예시

제목 [Sejong Univ.] Notice of Missing Documents_Application Number / Applicant's Name

내용

*서류 마감일: 미비통지일+7일

*제출 필요한 서류

*보내는 이

*수험번호/지원자 여권 상 성명

*문의 받을 이메일 주소



서류표기방법
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서류첫페이지표기방법
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서류첫페이지표기방법

CHN

석사 학위

IND

CHN

학사 성적
7학기

CHN

인턴쉽
(8th학기)

CHN

△
관계

부 없음

CHN

이혼

CHN

사망
(부)

졸업

IND

졸업

Form2

졸예

Form4 IND

1/2

Form2

2/2

△내용 X

△ 사본
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서류내용표기방법
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서류내용표기방법

확인한부분오른쪽에 / 표시

LLLLLL<<FFFFFFFFF<<MMMMM/ / / /

/
/

/
/

/
/

/

/
/

/ /

/

/
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서류내용표기방법

미비표기방법

/
/

/

/

/

/

/

/

/

//

/
/ /

/

// / /
/

본

부
모

△
이름 오류

△
학과장 서명 없음

미비 발견 시 정확한 위치와 이유 작성 후
아래 위치에 추가 표기 필수

1. 서류 첫 장 *첫 장만 봐도 무엇이 미비인지 알 수 있음

2. 체크리스트 *외부인이 봐도 서류의 모든 걸 파악 가능

3. ECOUNT *입학팀 구성원 누구든 열람 가능 52



서류내용표기방법

미비표기방법

/

/

영국 학교 졸업 후
베트남 영사 확인

△
공증 6개월 초과

△

53



ECOUNT
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ECOUNT란?
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ECOUNT란?

• 다량의 입시 서류를 효율적으로 관리하기 위한 ERP 기반의 온라인 기록 시스템
• 서류의 도착일, 현재 상태, 보관 위치 등을 일괄적으로 등록·관리할 수 있어, 

입학업무의 정확성과 업무 효율성을 높이는 데 유용

[ECOUNT 활용 예시]
• 서류 도착했나? → 진행상황과 도착일을 보니 mmdd에 도착했고 아직 1차 검토 전이다!
• 지금 서류 진행상황이 어떻게 되지? → 진행상황과 미비통지일을 보니 1차 검토 후 mmdd에 미비통지까지 완료되었다!
• 어디에 있지? → 진행상황과 바구니번호를 보니 ~~~에 있겠다!
• 지원자가 물어본다. “미비통지 메일 받았는데 이해가 안 된다.“ → 미비서류를 보니 ~~~가 문제라서 미비라는 것 같은데?라고 대답해주고 그래도 이해 못하겠다

고 하면, 서류를 찾아서 서류 보면서 좀더 자세하고 확실하게 얘기해야겠다!

효율을위해사용할뿐공식적인데이터는아니다. 
완벽해야하는건 SOS 시스템의데이터이다.
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ECOUNT 사용법
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ECOUNT 사용법

• https://login.ecount.com/Login/KR/ → 로그인 (코드: 662636 / ID: intadmission / PW: sjuoia3408!) → MyPage → 수험번호 검색

틀린 정보가 있다면 수정 필요
특히 학생명(=여권 이름)

[업체가 사용하는 진행상황 종류]
● 인계완료 = 미비 서류 없음. 2차 검토자에게 인계함 ● 미비 = 미비 서류 있음.
● 인계완료/미비 = 미비 서류 애매함. 2차 검토자에게 인계함
*1차 검토자가 서류 검토 시 ‘도착’ 상태. ‘미도착’ 상태라면 체크리스트 확인 후 도착일자와 진행상황 입력 및 수정
*미비 통지 후 추가 서류 도착 시 재검토 및 ECOUNT 수정. 미비일 경우 재통지 58

https://login.ecount.com/Login/KR/


ECOUNT 사용법

서류 바구니에 번호를 붙여 서류 위치를 정확히 알 수 있음
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체크리스트
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체크리스트구역별담당
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체크리스트구역별담당

업체 담당

원스탑 담당

직원 담당
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체크리스트구역별담당

업체 담당

원스탑 담당

직원 담당
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체크리스트표기방법
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체크리스트표기방법

① 입학원서는 모든 내용을 수정할 수 있기 때문에
△ 혹은 X 표시가 있을 수 없음

② 여권은 표입 발급 전에만 제출하면 되기 때문에
여권 미제출은 미비 아님 * / 표시

③ 외국인등록증도 아주 중요한 서류 아님
학력 서류 상 국내체류자라면 제출 필요

④ 한국어 트랙 지원자만 해당
*4급 성적표 제출했으나 유효기간이 초과된 경우

⑤ 영어 트랙 지원자만 해당
*Form6 제출했지만 본인의 서명이 없는 경우

⑥ 이중언어(단기) 지원자만 해당
*경영학과 단기과정은 어학 점수 없이 지원 가능

⑦ 이중언어 지원자만 해당
*패션디자인학과는 2급 이상 제출 필요

⑧ 장학금에 해당하는 서류를 1부 이상 제출한 지원자
필수 서류가 아니기 때문에 X 표시가 있을 수 없음

V V V V V

입학원서 확인하며
스티커 색깔 및 부착 여부 확인

/

/

4급 △

△

/

X

/

ㅇ표시 대신 V표시 가능
업로드&실제 제출에는 불가

○○

△
유효기간 초과

△
본인 서명 없음

/ V

X
X

△
△

/

서명 사본

* 미비 관련 설명

외워야 하는 부분!
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체크리스트표기방법

⑨ 학력 서류 중 1개만 미비여도 실제제출 란에는 △ 표시

⑩ *문서확인번호가 있으나 검증이 되지 않으면 미비

*학기 구분이 되어있으나
추가 서류까지 합해도 4학기가 되지 않으면 미비

⑪ 내용 기재 필수 *내용이 없다면 미비

⑫ 연구업적은 없을 수 있으나 인적사항 기재는 필수

⑬ 박사과정 지원자는 이력서 필수 제출
경력증명서는 필수 아님

⑭ 예체능 지원자는 URL 필수 제출
실제제출 란은 / 표시 *제출한 경우 ○ 표시

SOS에서 확인 후 업로드 란에 기재
*오류 및 로그인/광고/다운로드 해야할 시 미비

⑮ 상장은 필수 서류 아님
제출한 경우 장/부수 + 서류 종류 기재
예시) 상장 1/5, … , 5/5, 논문, 추천 1/3, 2/3

부모의 여권/ID를 제출할 수 없는 상황인 경우,
사망증명서 혹은 이혼증명서 제출 필수

여권/ID 제출 불가한 경우 보완 서류 제출 필수
부모의 여권/ID 상에 있는 Full Name과

관계증명서 상의 Full Name이 상이한 경우
동일인물 증명서(Affidavit 가능) 원본 제출 필수
*단순 스펠링 오류일 경우 가족관계증명서 재공증 및 제출 가능

지원 시 대사관에서 발급한 재정능력증명서류 혹은
Form5를 제출한 경우, 원본을 담당자에게 전달

자동 발급되는 서류 *미비는 SOS에서 수정 및 출력 가능

중국 V V

V

△

9 / V 3

4

V

V

△

△△
영사 검증 불가

△
학기 수 부족, 졸업 전 발급

2 + 1학기 인턴쉽○

△ 내용 없음

△ 인적 사항 기재 X

X

/

/

○

△

△

△오류

X
관계-부 사망

△

△
모ID 번역 X

모 이름이 ID와 다름

X
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각종 ID & PW & URL

IELTS ECOUNT

CODE

ID

PW

ID

PW

TOEFL

ID

PW

Wi-Fi

ID

PW

SOS 지원시스템_관리자

ID

PW

TOPIK

영사①

영사②

https://results-service.ielts.org/verification
https://login.ecount.com/Login/KR/
https://portal.ets.org/instport/secure/home
https://sos.sejong.ac.kr/comm/member/base/login.do
https://www.topik.go.kr/TWGUID/TWGUID0110.do
https://www.g4k.go.kr/draa/0100/newDRAA300LI.do?enterType=main
https://www.g4k.go.kr/draa/0100/newDRAA100LI.do?draaType=05

