
학교 양식 신청서

📝
학교 양식 신청서
결석사유서, 체험학습 신청서, 설문 등 각종 학교 양식을 온라인으로 제출 및 사용하실 수 있
습니다. 

온라인으로 가정에서는 작성 후 전자서명 쓱!

선생님은 전자결재 후 학교양식그대로 인쇄 싹!

목차 📒 

👪신청서 작성하기
하이클래스 App 또는 PC에 접속하여 언제든지 결석사유서, 체험학습 신청서 등을 제출할 
수 있습니다. 

📱App > 앱 실행 > 클래스 탭 > [학교 양식 신청서] 클릭

1. 신청서를 제출할 클래스 선택 (신청서 기능을 사용하고 있는 클래스만 보입니다.)

2. [신청서 작성] 선택

3. 목록에서 원하는 신청서를 선택

4. 신청서 기본 정보를 확인 후 [다음] 클릭

👪신청서 작성하기
👪내가 제출한 신청서 확인하기 
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5. 빈칸을 클릭하여 정보를 입력한 후 [저장] 클릭하면 제출자 전자서명 과 함께 제출이 완
료!

      (상단에 [첨부]버튼을 클릭하여, 증빙서류 파일을 첨부할 수 있습니다.)

6. 제출한 신청서는 제출 내역에서 확인 가능

🖥PC > 클래스 > 학교 양식 신청서 > 사용중인 양식 탭 > 제출하려는 양식의 [작성하기] 클
릭

1. 빈칸을 클릭하여 정보를 입력한 후 [저장] 클릭하면 제출자 전자서명 과 함께 제출이 완
료!

2. 제출한 신청서는 제출내역 탭에서 확인 가능
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👪내가 제출한 신청서 확인하기 
제출한 나의 신청서 내역을 확인할 수 있습니다

[미확인] 또는 [확인요청] 신청서는 다시 수정하여 제출 가능합니다.

📱App > 클래스 탭 > 클래스 선택 > [신청서 제출 내역] 선택

🖥PC > 클래스 > 학교양식 신청서 > 제출 내역 탭 

✔신청서 확인 상태 
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[확인요청 상태 시 담임 의견 확인방법]

신청서가 [확인요청] 인 경우에는 담임 선생님 의견이 등록되었는지 확인해보세요!

첨부 파일이 누락되거나 내용 확인이 필요한 경우에 담임 선생님이 [확인요청] 상태로 변경
하게 됩니다.

[확인요청] 상태의 신청서는 수정하여 다시 제출이 가능하며 [미확인] 상태로 변경됩니다.
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