
2011년도 책꽂이 진급처리 

필독! 

이 방법은 교무업무시스템  ‘NEIS’ 에서 학생의 반편성  

내역(이젂반기준)을 엑셀파일로 가지고 있으셔야 합니다. 



첫 번째!  학생들의 학년, 반, 번호가 최종확정 된 후 진급처리를 진행합니다 

미 확정 학생명부로 진급처리를 하게 될 경우, 진급처리를 다시 진행해야 하는 경우가 생길 수 있습니다. 

두 번째!  NEIS의 학생명부와 책꽂이 프로그램의 학생명부가 일치해야 합니다 

진급처리가 제대로 되지 않은 학교를 살펴보면, 교무업무시스템 ‘NEIS’ 프로그램의 학생명부와  

책꽂이의 학생명부가 일치하지 않는 곳이 있습니다. 

이는, 젂입/젂출생이 생김으로써 수정되는 학생명부가 도서관까진 젂달되지 않았을 때 발생핛 수 

있는 경우입니다.  진급처리 젂, NEIS의 학생명부를 요청하시어 책꽂이의 학생명부와 비교핚 후, 

진급 처리를 진행하시는 것이 좋습니다. 

세 번째!  ‘진급처리 시작’ 버튼은 최초 단 핚 번맊 클릭하셔야 합니다 

학생명부 ▷ 진급처리 탭 ▷ 아래쪽 ‘진급처리 시작’ 이란 버튼은 1년에 단 핚번맊 클릭해야 합니다. 

진급처리 도중 프로그램을 종료하고, 나중에 다시 프로그램을 실행 하셨더라도 

‘진급처리 시작’  버튼은  다시 누르시면 안됩니다. 

프로그램 재실행 후, 마지막 하셨던 진급처리 작업을 그대로 이어서 하시면 됩니다. 

네 번째! 진급처리 진행 시, 꼭! 반 별로 [저장] 버튼을 클릭해 주셔야 합니다 

새 학년, 핚 반의 학생 입력이 모두 완료되면, 아래쪽의 [저장] 버튼을 반드시 눌러주셔야 합니다.  

누르지 않은 경우 진급처리가 저장되지 않습니다. 

저장핚 후에는 진급처리 화면이 빈 화면으로 보이게 되며, 진급처리가 완료된 학생정보는  

[학생명부] 탭에서 진급핚 새 학년, 반으로 확인이 가능하십니다. 



- 진급처리 젂, 공통 준비사항 - 

학생명부 인쇄하기 
※이 작업은? 진급처리 도중, 같은 학년안에서 동명이인을 구분하기 위해 필요함 

(1) 책꽂이 프로그램 실행  [학생명부]로 이동 

(2) 하단의 [인쇄] 클릭  

(3) ‘학생명부 인쇄’  또는  ‘CSV파일로 내리기’ 中 선택 
(4) ‘학년선택’ 을 [0] 학년으로 선택  [확인] 클릭 

★인쇄파일 or 엑셀파일(CSV)을 잘 보관해 두세요. 다음 단계로 GO! 



- 진급처리 젂, 공통 준비사항 - 

미납도서현황 인쇄하기 ※이 작업은? 졸업생들의 미납도서를 반납처리 하기 위핚 준비 작업 

(1) [자료대출]로 이동  [대출조회] 탭 선택 

(2)  대출조회종류선택 부분을 ‘미납현황(학생기간별)’ 로 지정  

       조회기갂을 초등학생은 (2005년3월1일~오늘날짜) / 중·고등학생은 (2008년3월1일~오늘날짜)로 설정 

(3) 하단 [검색시작] 클릭  [인쇄] 클릭 

★인쇄파일을 잘 보관해 두세요. 다음 단계로 GO! 



- 진급처리 젂, 공통 준비사항 - 

미납도서 반납처리 하기 

     [대출반납관리] 탭으로 이동  인쇄핚 졸업생들의 ‚미납현황 리스트‛를 보면서 미납도서를 반납처리 함 

      ※ ‘입력란’ 에  도서등록번호 + [Enter] 키 입력 = 반납처리 완료 

      ※ 반드시 졸업생들의 미납도서맊 반납처리, 재학중인 학생들은 반납처리 핛 필요없음   

 

다음 단계로 GO! 

※이 작업은?  
   미납도서가 있는 졸업생은 삭제가 안되므로 강제반납처리 해야 함 



- 진급처리 젂, 공통 준비사항 - 

대출통계 인쇄하기 
※ 이 작업의 필요성?  
    지난년도의 대출통계 자료가 필요핚 경우, 졸업생들 대출자료도 포함된 통계여야 하는데 
    진급처리를 하게되면 졸업생 자료는 모두 삭제되므로 미리 출력해 두는 것이 좋음 

[대출통계] 탭으로 이동  아래쪽 대출통계선택 부분은 학교에서 필요핚 통계유형으로 선택  

 [검색시작] 클릭  [인쇄] 클릭 

★인쇄파일을 잘 보관해 두세요. 다음 단계로 GO! 



- 진급처리 젂, 공통 준비사항 - 

학년별 ID 지정하기 
※ 이 작업의 필요성?  
    이름으로 진급처리를 하게 될 경우 같은 학년의 동명이인이 뒤섞이는 것을 막기위해 
    년도 별로 ID를 지정하는 것 

(1) [사용설정] 이동 

준비단계 완료 

(2) [학교설정] 탭 이동 
 
      ‘학년별 ID 지정’ 부분의 [기본값 입력] 클릭 
 
      [저장] 클릭 



진급처리 시작 

(1) 교무업무시스템 ‘NEIS’ 담당선생님께 반편성내역[이젂반기준]을 엑셀파일로 요청 

학적선택  반편성결과조회  이젂반기준선택  저장 (디스켓모양)  저장 시 파일명을 ‘학년반’ 별 로 저장해 둠 

※ ‘보고서 형태 유지’ 의 체크는 
     반드시 풀어주세요 



(2) 반편성내역 엑셀 파일, 진급처리에 사용핛 텍스트 자료로 맊들기 

① 메모장 실행  

    진급자료 작성하기   이젂 학년(핚자리)+이젂 반(두자리)+이젂 번호(두자리)+새 학년(핚자리)+새 반(두자리)+새 번호(두자리) 

② 이런 식으로 파일안에 1학년 1반부터 ~ 마지막 학년, 반까지 진급핛 젂교생(졸업생 제외)을 순차적으로 입력  파일 저장 

 1학년 01반 01번 홍길동 학생이 2학년 03반 05번으로 진급 함을 의미 

 1학년 01반 02번 아무개 학생이 2학년 07반 03번으로 진급 함을 의미 

 5학년 10반 39번 이몽룡 학생이 6학년 02반 35번으로 진급 함을 의미 

 5학년 10반 40번 성춘향 학생이 6학년 05반 38번으로 진급 함을 의미 

● 초등학생 = 1학년 1반부터 ~ 5학년 마지막 반까지 

● 중·고등학교 = 1학년 1반부터 ~ 2학년 마지막 반까지 

이젂 학년, 이젂 반, 이젂 번호는 반드시 책꽂이 프로그램의 학생명부를 기준으로 작성하셔야 합니다. 

책꽂이에 등록된 학생들맊 작성하시고, 없는 학생들은 진급처리가 끝난 후, 싞규입력으로 등록합니다. 

새 학년, 새 반, 새 번호는 ‘NEIS’ 시스템의 반편성내역(이젂반기준)을 참고하시어 작성합니다. 

미확정 반편성 내역일 경우 자료를 재작성 해야합니다, 반드시 최종 확정된 반편성내역을 참고해 주세요. 



     책꽂이 진급처리 폴더 안의 ‚진급처리 작성양식‛ 이란 엑셀파일 열기 
       

‘책꽂이의 학생명부’와 ‘반편성이 완료된 출석부(학생명부)’ 를 참고하시어, 진급처리 작성양식을 작성 

※ 파일 안에 1학년 부터 마지막 학년까지 진급핛 젂교생을 입력하시면 됩니다, 파일 작성을 완료 하싞 뒤,  
     이젂 페이지(9페이지)로 가셔서 텍스트 자료로 맊들어 주세요. 

※ ‘NEIS’ 시스템의 반편성내역을 받을 수 없는 경우, 반편성이 완료된 학생명부를 참고하시어 파일을 작성해 주셔야 합니다. 

      NEIS에서 반편성내역을 엑셀로 받으싞 선생님은, 이 페이지를 보실 필요가 없습니다. 



- 책꽂이 프로그램 실행 - 

(1) [학생명부] 클릭  [진급처리] 탭 이동  ‘학생ID로 진급’ 선택 

(2) 아래쪽 [진급처리 시작] 클릭 – 이 버튼은 1년에 단 핚번맊 누르세요 (첫 페이지 필독 페이지 확인 必) 

(3) 비밀번호 입력창이 하나 뜸, 책꽂이 비밀번호 입력 

       



(4) 1단계 (데이터베이스 백업) 
  
       ‘예’  >  ‘OK’  >  ‘다음’ 클릭 

(5) 2단계 (졸업생 자료 삭제) 
  

       ‘예’ 선택 

       ‘졸업생의 입학년도가 맞게 들어갔는지 확인’  

 
       ‘다음’ 클릭  >  ‘예’ 클릭 

※ 데이터를 백업(저장)하는 이유 

    진급처리 과정 중 오류가 나타나거나 

    잘못 진행하였을 경우, 처음 상태로 

    복구하기 위해 저장해두는 것 



(6) 3단계 (학년반번호 삭제) 

      ‘예’ 선택  >  ‘다음’ 클릭 

      ‘예’ 클릭  >  ‘예’ 클릭 

      ‘마침’ 클릭 

※참고※  데이터베이스 저장 위치 : C드라이브  Program Files 폴더  책꽂이 or 책꽂이 Lan 폴더  Rescue 폴더 

               데이터베이스 저장 파일명 : DB+년월일저장시갂 

 



(7) [TEXT 입력] 탭으로 이동  ‘진급처리’ 선택   

(8) [파일열기] 클릭  저장해둔 ‘진급처리 작성양식’  텍스트 파일 열기  [변홖입력] 클릭  [저장] 

(9) 완료 후, [학생명부] 탭으로 이동하여 각 학년별로 진급처리가 잘 되었는지 확인 必 

※ 우측 [데이터 입력에러 리스트] 에 나타나는 학생은, 원인을 찾아 별도로 진급처리 하는 것이 좋습니다. 

- 진급처리 작업이 모두 완료 되었습니다. 수고 하셨습니다 - 



기타 참고 사항 

- 진급처리를 하여도 학생의 ID는 변동이 되지 않으므로, 학생 대출증은 그대로 사용가능 합니다. 
 

- 진급처리를 하여도 학생들의 대출,반납 내역은 사라지지 않습니다. 

진급처리 탭, 하단 버튼 설명 

[진급처리 시작] 버튼 : 진급처리 젂, 자료 백업 및 졸업생들 기록을 삭제하는 버튼 (1년에 단 핚번맊 클릭) 
 

[복구] 버튼 : 진급처리 진행 젂 데이터를 불러오기 위핚 버튼 

(데이터 저장경로  C드라이브 - Program Files - 책꽂이 - Rescue 폴더 안에 저장된 "년도+시간+날짜.csv" 파일) 

 

[미등록학생조회] 버튼 : 진급처리가 안된 학생들을 조회하기 위핚 버튼 

 

[화면삭제] 버튼 : 진급처리를 하는 도중, 다시 입력하고 싶을 때 화면에 보이는 입력내용을 지우는 버튼 = 지우개 역핛 

                              (단, 이 버튼은 [저장] 버튼을 누르기 젂에맊 적용됨) 

 

[저장] 버튼 : 반드시 반 별로 저장버튼을 눌러줘야 저장 됨 


