
출입통제시스템 사용 매뉴얼

1. 사용위치: EDWARD시스템 → 일반행정 → 시설공간 → 공간 → 출입통제시스템 → 공간출입권한등록/해지신청

2. 대상: 학사모바일 이용이 가능한 교내 구성원

3. 시행시기: 2026. 9. 1.(화) 부터

4. 출입권한 등록 절차: 신청 → 승인대기 및 결재 (건물관리책임부서) → 승인완료(운영업체권한처리전) 

→ 처리완료(운영업체권한처리완료)

5. 참고사항: 현재 실별 출입권한 승인을 득한 자는 별도로 추가 신청하지 않아도 됨



공간출입권한등록/해지신청(신청자)
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① 조회 ② 추가 ③ 신청구분: 등록 또는 해지 ④ 등록 또는 해지 대상 건물공간 클릭[팝업창] ⑤ 저장

⑥ 신청: 건물관리책임부서로 권한 신청[개인정보동의 팝업생성] ⑦ 신청취소: 진행상태가 처리완료 전까지 취소 가능

⑧ 진행상태가 처리완료의 경우 ⑨와 같이 승인공간목록에 해당 공간 생성

⑧

⑨
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