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 TOPIK 회원이 아닌 응시자가 성적증명서 신청 메뉴에 접근한다. 

[접근메뉴] : 성적증명서 발급 > 성적증명서 신청 

성적증명서 발급서비스 화면  

처리절차 및 기능설명 

Ⅳ. 성적증명서 발급 

  1. 성적증명서 신청  1.1 비회원 메뉴접근 방법 

A. 성적증명서 신청 메뉴 클릭 

-  성적증명서 신청 메뉴는 비로그인 사용자도 메뉴로 바로 접근할 수 있으며, 비로그인 사용자 접

근시 조회 서비스를 통하여 일치하는 정보만 보여줍니다.  

- 성적증명서 발급 > 성적증명서 신청 메뉴 클릭합니다. 

B. 접수내역 조회 입력 

- 시험회차: 응시자가  접수한 회차를 선택합니다. 

- 수험번호: 응시한 시험회차의 수험번호를 입력합니다.  

   * 수험번호를 모르실 경우,접수내역에서 수험번호 확인 또는 수험번호 문의 게시판을 이용하여 

문의하시기 바랍니다.   

- 생년월일: 응시자가 원서에 입력한 년도, 월, 일을 정확하게 선택합니다. 

C.  조회하기 진행 

- 응시자가 입력한 정보와 일치하는 정보가 있는 경우, 성적목록이 조회됩니다.  

- 일치하지 않는 경우, 일치하는 정보가 없다는 메시지가 뜹니다.  

A 
B 

C 
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 TOPIK 회원이 로그인 후, 성적증명서 신청 메뉴에 접근한다. 

[접근메뉴] : 회원 > 로그인 

원서목록 화면  

처리절차 및 기능설명 

Ⅳ. 성적증명서 발급 

  1. 성적증명서 신청  1.2 TOPIK회원 메뉴접근 방법 

A B 

A. 로그인 메뉴 클릭 

-  성적확인 메뉴는 응시취소/환불페이지에 접근할  수 있습니다.  

- 회원 > 로그인 메뉴 클릭합니다. 

B. 로그인 진행 

- 회원가입 시 입력한 아이디(ID)와 비밀번호(password) 입력 후, 로그인 버튼을 클릭합니다.  

- 아이디/비밀번호를 잊으신 경우, 아이디/비밀번호 찾기 메뉴를 클릭하여 ID/PW를 찾습니다.  

C.  성적증명서 신청 메뉴 클릭 

- 로그인 후 메뉴 접근 시, 로그인 ID로 시험 응시된 성적 목록 전체가 조회되며, 성적증명서를 발

급 신청할 수 있습니다.  

C 
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 성적증명서를 발급가능한 신청목록을 확인 후 발급신청한다. 

[접근메뉴] : 성적증명서 발급 > 성적증명서 신청 

성적증명서 신청 목록 화면  

처리절차 및 기능설명 

A. 성적증명서 발급 신청가능 목록 확인 

-  로그인 접근시 로그인한 ID의 응시한 시험 성적 전체가 목록으로 나타나며, 각 회차/시험수준으

로 성적을 확인 가능합니다.  

 

B. 성적증명서 발급 신청 

- 발급 신청 버튼을 클릭하면, 성적증명서 발급신청 및 결제 페이지로 이동합니다.  

 

Ⅳ. 성적증명서 발급 

  1. 성적증명서 신청  1.3 성적증명서 신청 목록 

A 
B 
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 발급신청 정보를 작성 후 결제를 진행한다. 

[접근메뉴] : 나의시험정보 > 성적확인 

성적증명서 발급신청내역 확인   

처리절차 및 기능설명 

A. 성적증명서 성적 확인  

- 신청한 회차의 상세 성적을 확인 가능하며, 신청부수를 입력합니다.  

B. 성적증명서 신청부수 입력  

- 발급 신청 부수를 숫자로 입력합니다.  

- 성적증명서는 2부까지 무료로 발급됩니다.  

C. 성적증명서 발급수수료  확인 및 결제정보 입력  

 - 발급수수료를 확인,, 결제 수단을 선택, 영수증 받을 EMAIL 주소를 입력합니다.  

-  발급수수료가 있는 경우, 결제 진행하시기 바랍니다. 결제 미완료 시 증명서 발급이 불가능합니

다.  

D. 결제하기 버튼 클릭 

- 무료 발급인 경우, 0원으로 결재완료가 처리됩니다. 

- 결제금액이 있는 경우, 선택한 결제 수단에 따라 결제가 진행됩니다. 

- 결제가 완료되면, 성적증명서 발급 메뉴에서 성적증명서를 발급받으실 수 있습니다.  

Ⅳ. 성적증명서 발급 

  1. 성적증명서 신청  1.4 성적증명서 신청 

B A 

C 

D 
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 신용카드로 결제한다. 

[접근메뉴] : 성적증명서 발급 > 성적증명서 신청 

신용카드 결제화면   

처리절차 및 기능설명 

Ⅳ. 성적증명서 발급 

  1. 성적증명서 신청  1.5 신용카드 결제 

A. 결제 수단 선택 

- 결제수단에서 신용카드를 선택합니다.  

- 국내 신용카드만 사용가능합니다. 해외 신용카드는 결제 불가능합니다. 

- 결제 영수증을 받을 EMAIL 주소를 입력합니다. 

B. 결제요청 클릭 

- 결제하기 버튼을 클릭하면 신용카드 결제 요청 화면이 뜹니다.  

C. 주문정보 확인 및 입력 

- 전화번호 및 휴대폰 번호를 입력 후, 결제 요청버튼을 클릭합니다.  

- 신용카드 결제화면이 뜨면 결제를 진행합니다. 

D. 결제하기 진행 

 - 결제하기 버튼을 클릭하면 선택한 결제수단으로 결제가 진행됩니다. 

 - 각 결제 수단별로 결제가 완료되면, 결제 완료 메시지와 함께 결제완료 처리됩니다. 

D 

B 

A 

C 
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 실시간 계좌이체로 결제한다. 

[접근메뉴] : 성적증명서 발급 > 성적증명서 신청 

실시간 계좌이체 결제화면   

처리절차 및 기능설명 

Ⅳ. 성적증명서 발급 

  1. 성적증명서 신청  1.6 실시간 계좌이체 결제 

A. 결제 수단 선택 

- 결제수단에서 실시간 계좌이체를 선택합니다.  

- 국내 은행계좌만 사용 가능합니다. 

 - 결제 영수증을 받을 EMAIL 주소를 입력합니다. 

B. 결제하기 버튼 클릭 

-  결제하기 버튼 클릭 시 실시간 계좌이체 요청화면이 뜹니다. 

C. 결제요청 정보 확인 및 입력 

- 주문자 E-mail, 전화번호 및 휴대폰 번호를 입력 후, 결제하기 버튼을 클릭합니다.  

- 실시간 계좌이체 창이 뜨면 결제를 진행합니다. 

D. 결제하기 진행 

 - 결제하기 버튼을 클릭하면 선택한 결제수단으로 결제가 진행됩니다. 

 - 각 결제 수단별로 결제가 완료되면, 결제 완료 메시지와 함께 결제완료 처리됩니다. 

A 

D 

C 

B 
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 가상계좌로 결제를 진행한다. 

[접근메뉴] : 성적증명서 발급 > 성적증명서 신청 

가상계좌 결제화면   

처리절차 및 기능설명 

Ⅳ. 성적증명서 발급 

  1. 성적증명서 신청  1.7 가상계좌 결제 

A 

B 

A. 결제 수단 선택 

- 결제수단에서 가상계좌를 선택합니다.  

- 결제 영수증을 받을 EMAIL 주소를 입력합니다. .  

B. 결제하기 클릭 

 -  결제하기 버튼 클릭 시 가상계좌 요청화면이 뜹니다. 

C. 가상계좌 요청 화면 확인 및 입력 

- 주문자 E-mail, 전화번호 및 휴대폰 번호를 입력 후, 결제하기 버튼을 클릭합니다.  

- 가상계좌 발급 화면이 뜨면, 응시료, 은행명, 가상계좌번호를 메모하시기 바랍니다. 

D. 결제 진행 

 - 은행으로  방문하여, 발급된 은행명, 가상계좌번호로 응시료를 계좌이체 하시기 바랍니다.  

 - ATM기기에서 이용 시 오류 발생이 많으므로 주의하시기 바랍니다. 

 - 가상계좌 이체 확인이 완료되면, 결제완료 처리됩니다. 

C 

D 
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  TOPIK 회원이 아닌 응시자가 성적증명서를 발급한다. 

[접근메뉴] : 성적증명서 발급 > 성적증명서 발급 

비회원 메뉴접근 방법  

처리절차 및 기능설명 

Ⅳ. 성적증명서 발급 

  2. 성적증명서 발급  2.1 비회원 메뉴접근 방법 

A. 성적증명서 발급 메뉴 클릭 

-  성적증명서 발급 메뉴는 비로그인 사용자도 메뉴로 바로 접근할 수 있으며, 비로그인 사용자 접

근시 조회 서비스를 통하여 일치하는 정보만 보여줍니다.  

- 성적증명서 발급 > 성적증명서 발급 메뉴 클릭합니다. 

B. 발급내역 조회 입력 

- 시험회차: 응시자가  접수한 회차를 선택합니다. 

- 수험번호: 응시한 시험회차의 수험번호를 입력합니다.  

   * 수험번호를 모르실 경우,접수내역에서 수험번호 확인 또는 수험번호 문의 게시판을 이용하여 

문의하시기 바랍니다.   

- 생년월일: 응시자가 원서에 입력한 년도, 월, 일을 정확하게 선택합니다. 

C.  조회하기 진행 

- 응시자가 입력한 정보와 일치하는 정보가 있는 경우, 발급된 목록이 조회됩니다.  

- 일치하지 않는 경우, 일치하는 정보가 없다는 메시지가 뜹니다.  

A 
B 

C 
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 로그인 후, 성적증명서 발급 메뉴에 접근한다. 

[접근메뉴] : 회원 > 로그인 

로그인 메뉴접근  

처리절차 및 기능설명 

Ⅳ. 성적증명서 발급 

  1. 성적증명서 신청  1.2 TOPIK회원 메뉴접근 방법 

A B 

A. 로그인 메뉴 클릭 

-  회원 > 로그인 메뉴 클릭합니다. 

B. 로그인 진행 

- 회원가입 시 입력한 아이디(ID)와 비밀번호(password) 입력 후, 로그인 버튼을 클릭합니다.  

- 아이디/비밀번호를 잊으신 경우, 아이디/비밀번호 찾기 메뉴를 클릭하여 ID/PW를 찾습니다.  

C.  성적증명서  발급 메뉴 클릭 

- 로그인 후 메뉴 접근 시, 로그인 ID로 성적증명서 발급된 목록 전체가 조회되며, 성적증명서를 발

급할 수 있습니다.  

C 
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 성적증명서 발급 신청된 목록을 확인한다.  

[접근메뉴] : 성적증명서 발급 > 성적증명서 발급 

성적증명서 신청 화면  

처리절차 및 기능설명 

A. 성적증명서 발급 목록 확인 

-  로그인 접근 시 로그인한 ID의 성적증명서 발급 내역 전체가 목록으로 나타납니다. 

- 신청한 성적증명서 항목에서 발급받기 버튼을 클릭 하면, 해당 회차의 성적증명서를 발급받으실 

수 있습니다. 

- 성적증명서 발급 신청 목록이 없는 경우, 데이터가 없다는 메시지가 나타납니다.  

 

B. 발급 받기 클릭 

- 발급받기: 성적증명서 발급이 가능한 항목은 발급받기 버튼이 나타나며, 클릭 시 성적증명서 출

력화면이 뜹니다. 

- 발급일자: 발급일자가 기재된 경우, 성적증명서 발급이 해당 날짜에 완료된 경우로 증명서 발급

되지 않습니다. 

- 발급불가: 성적증명서를 신청하였으나, 결제가 완료되지 않은 경우 발급불가로 표시되며, 증명서 

발급되지 않습니다. 

Ⅳ. 성적증명서 발급 

  1. 성적증명서 신청  1.3 성적증명서 신청가능 목록 

A B 
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 성적증명서를 출력한다. 

[접근메뉴] : 성적증명서 발급 > 성적증명서 발급 

성적증명서 출력 화면   

처리절차 및 기능설명 

A. 34회차 이전 성적증명서 확인  

- 34회차 이전 성적증명서 발급 시 화면입니다.  

- 2년이 지난 과거회차의 성적증명서도 발급은 가능하며, 성적 유효기간은 2년입니다. 

B. 35회차 이후 성적증명서 확인  

- 35회차 이후 성적증명서 발급 시 화면입니다.  

- 응시자의 사진이 새롭게 추가되었으며, 변경된 시험체계로 점수가 표시됩니다. 

※  성적증명서는 2부까지 무료로 발급되며, 이후는 유료 결제 후 발급 가능합니다..  

Ⅳ. 성적증명서 발급 

  1. 성적증명서 신청  1.4 성적증명서 출력 

A B 


