
스누로(ERP)시스템 직원 교육 신청 매뉴얼(개인)

1. 포털(https://my.snu.ac.kr) 로그인 > 업무·메일 > 스누로(SNURO) 클릭

2. 마이메뉴 > 인사 > 교육훈련 > 나의 강의실 > 개설교육현황: 수강신청 - 저장 - 승인요청

  : 현재 개설된 교육 목록이 보이며, 이 중 수강신청할 과정 선택 – 하단에 과정 정보가 보이고 
오른쪽에 파란색 “수강신청” 버튼 클릭!(수강신청 불가 과정은 수강신청 버튼이 나타나지 않음)

https://my.snu.ac.kr


  

 저장 클릭 – 저장하시겠습니까? – 확인 클릭 – 성공적으로 저장되었습니다 - 확인 클릭

승인 요청하시겠습니까 – 확인 클릭 – 성공적으로 승인 요청 하였습니다 – 확인 클릭

소속기관의 교육업무 담당자에게 신청 정보가 전달되고, 담당자가 전자문서 기안하여 기관 
내부 결재 완료하면 수강 신청 승인됨



스누로(ERP)시스템 직원 교육 신청 매뉴얼(기관담당자*)

*기관담당자: 소속기관의 교육 업무 담당자

1. 포털(https://my.snu.ac.kr) 로그인 > 업무·메일 > 스누로(SNURO) 클릭

2. 직원인사 > 교육관리 > 참가자관리 > 개설교육수강신청(기관) <- 더블 클릭 – SAP으로 전환

https://my.snu.ac.kr


3. SAP 팝업창 – [HR] 개설교육 수강신청 – 실행 버튼 클릭

4. 수강 신청 가능한 과정 목록이 보임 – “과정명 더블 클릭” – 하단에 수강신청한 사람 목록이 보임



 5. 수강 신청 인원을 추가하려면 “추가” 버튼 클릭

수강신청자 옆 검색 버튼 클릭 – 아래 팝업창이 보임

직원 검색 팝업창이 뜨는데 위 상태에서 ‘성’, ‘이름’ 검색시 직원 검색이 안 됩니다. 오른쪽 “>” 버튼
을 여러 번 누르시면 “0:성명”탭에서 성명을 입력하여 검색할 수 있습니다. 첫 세팅만 이렇게 해놓으면 
다음 번 입력시에는 0:성명 검색란이 바로 보입니다. 



직원 검색 후 검색된 직원 더블 클릭

‘수강신청자’란에 신청자의 사원번호가 입력됨 – 저장 클릭



6. 수강신청자 리스트에 추가됨 – 맨 앞 체크박스 클릭 – 결재요청; 신청 상태가 ‘작성중’ 
또는 ‘기관승인중’인 경우만 결재 요청 가능함 
*리스트에 있는 수강신청자 모두를 결재 올리려면 첫행 왼쪽 “모두 선택” 클릭
**모두를 결재올리는 건 아니지만, 2명 이상 수강신청자를 한번에 결재올리려면 “Ctrl+체크박스 해당 
라인” 선택

7. 전자문서 기안(전자문서-기안대기 문서 확인) - 기관 내부 결재 완료하면 수강 신청 승인됨


