
수강 취소 신청 매뉴얼

학적팀
2025. 10. 13.



★수강 취소 신청 전 필독사항★

Q1.  수강 취소 신청이 무엇인가요?
- 이미 신청한 과목을 더 이상 수강하지 않을 때 공식적으로 취소하는 절차입니다.

수강신청 정정기간에는 학생이 직접 수강신청 시스템에서 취소할 수 있지만,
정정기간 종료 직후~수강취소 기간에는 ZEUS ‘수강 취소 신청＇기능을
이용해주시기 바랍니다.

Q2.  교수님 승인만 받으면 자동으로 수강 취소가 완료된 것인가요?

- 아닙니다. 강의 교수 및 지도교수의 승인을 받은 후, 학생 본인이 반드시 ZEUS에서
취소 확정 절차를 완료해야 합니다. 수강 취소기간 내 확정을 하지 않을 경우,
해당 내역은 자동으로 무효 처리되며 추후 별도의 구제가 불가능하니 유의바랍니다.



ZEUS > 수업 > 수강취소신청 신청방법

수강 취소 신청을 하기 전, 반드시 해당 과목 담당 교수 및 지도교수와 사전 협의하시기 바랍니다.
① ‘search’ 클릭 > 수강신청정보 목록이 보이면 취소 대상 과목에 ② ‘Drop’ 클릭



ZEUS > 수업 > 수강취소신청 신청방법

Drop버튼 클릭 후 해당 과목이 ‘History＇에 등록되며 처리상태는 ①[Draft]로 표시됩니다.
‘Details’을 확인하고 ②강의교수(Instructor) 확인(강의교수가 2인 이상일 경우 드롭박스에서 선택 가능) 후
③신청사유를 입력합니다.

①

②

③



ZEUS > 수업 > 수강취소신청 신청방법

① [Save]을 클릭하면 입력한 내용이 저장되며,
② [Apply]를 클릭하면 해당 과목 강의 교수 및 지도교수에 순차적으로 승인 요청 메일이 자동 발송되고 신청 완료됩니다.

① ②



ZEUS > 수업 > 수강취소신청 신청방법

★수강취소신청은 수강취소 마감일까지 반드시 강의교수 및 지도교수의 승인을 받은 후,
학생 본인이 직접 확정 처리까지 완료해야 수강신청 내역에 최종 반영됩니다. 강의교수 및 지도교수 승인만으로는
수강신청이 완료되지 않으며, 마감일이 지나면 확정 처리가 불가하므로 반드시 기한 내에 완료해주시기 바랍니다.★

① ②



ZEUS > 수업 > 수강취소신청 신청방법

승인상태가 ‘Apply＇로 변경되면 강의교수 승인 대기 단계로, 강의교수가 승인하면 처리 상태는 ‘Pending＇으로
변경되며, 승인 여부는 ‘Process＇를 클릭하여 확인할 수 있습니다.



ZEUS > 수업 > 수강취소신청 신청방법

지도교수까지 승인 완료 시 처리상태가 ‘Approved＇으로 변경됩니다.

지도교수 승인 후 반드시 확정처리를 해야만 수강 취소가 최종 완료됩니다.
‘Confirm’ 클릭 후 처리 상태는 ‘Confirmed＇으로 변경됩니다



취소 신청 내역을 철회하고자 할 경우, ‘Cancel’을 클릭하여 가능합니다.
단, 강의교수의 승인이 완료된 경우에는 철회가 제한됩니다.

‘Cancel’ 클릭 후 처리 상태는 ‘Cancel＇로 변경됩니다.
다시 신청을 원할 경우, ‘Apply＇를 클릭하면 재신청이 가능합니다.

ZEUS > 수업 > 수강취소신청 신청취소



강의교수 또는 지도교수 반려 시 아래와 같이 처리상태에 ‘Rejected＇로 표시됩니다.

결재정보를 클릭하면 반려 일시를 확인할 수 있습니다.
재차 수강취소신청 요청이 필요한 경우, ‘Apply‘를 클릭하여 재신청할 수 있습니다.
(단, 강의교수 및 지도교수와 사전 협의 필수!)

ZEUS > 수업 > 수강취소신청 반려 시



Thank You



Course Drop Request

Manual

Academic Records Team
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★ MUST-READ Before Dropping Courses ★

Q1.  What is a course drop application?

- It is the official procedure to drop a course you have already registered 

for when you no longer wish to take it.

During the course adjustment period, you can drop courses directly 

through the registration system.

However, between the adjustment period and the drop period,

please use the ZEUS [Course Drop Application] function.

Q2.  Does obtaining the instructor’s approval automatically drop my 

course registration?

- No. After receiving the approval of the instructor and your academic 

advisor, you must complete the course drop process in ZEUS. If you 

do not confirm within the course drop period, the application will be 

automatically invalidated and cannot be recovered later, so please take 

note.



ZEUS → Courses → Course Drop Request: How to Apply

You must consult with the course instructor and your academic advisor before making a course drop request.

Click ① [Search]> when the course registration list appears, click ② [Drop] for the desired course



After clicking the [Drop] button, the course will be registered to “History.” The handling status will be 

displayed as ① [Draft]. In “Details,” check the ② instructor (multiple instructors: select in from the dropdown). 

Then, ③ enter the reason for your request.

①

②

③

ZEUS → Courses → Course Drop Request: How to Apply



① Click [Save] to save your entry.

Then, click ② [Apply] to automatically send an approval request email to the course instructor and 

academic advisor, completing the application process.

① ②

ZEUS → Courses → Course Drop Request: How to Apply



★ For course drop requests, you must receive the approval of the instructor and your academic advisor and 

personally get to the [Confirm] stage for the course drop to be reflected in your record. The approval of the 

instructor and your academic advisor alone does not complete the registration, and the confirmation process 

is not available after the adjustment period. Therefore, please make sure to complete it within the deadline. ★

① ②

ZEUS → Courses → Course Drop Request: How to Apply



When the approval status changes to [Pending], it indicates your application is waiting for instructor approval. 

Once the instructor approves, the status changes to [Approved], and you can check the approval status by clicking 

[Process].

ZEUS → Courses → Course Drop Request: How to Apply



When your academic advisor approves, the status changes to [Approved].

After the academic advisor’s approval, you must complete the confirmation for the drop to be finalized.

Click [Confirm], and the status will change to [Confirmed].

ZEUS → Courses → Course Drop Request: How to Apply



To cancel a drop request, click [Cancel].

If the instructor has already approved, cancellation may be restricted.

After clicking [Cancel], the status follows suit and changes to [Cancel].

If you want to reapply, click [Apply].

ZEUS → Courses → Course Drop Request: How to Apply



If the instructor or your academic advisor rejects the request, the status will show [Rejected].

Click [Approval Details] to see the rejection date and time.

If you need to request a course drop again, click [Apply] to reapply.

(NOTE: Prior consultation with the instructor and your academic advisor is required!)

ZEUS → Courses → Course Drop Request:       Rejection



Thank You




