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안녕하세요! 외국인등록증 (RC) 발급이 원활하게 진행되도록 안내 사항을 꼼꼼히 읽어주시기 바랍니다 . 
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일반 지침

1. PC를 이용하세요

원활한 신청 절차를 위해 PC를사용하여신청해주시기바랍니다.

2. 서류를 파일로 준비해주세요.

모든 서류가 디지털 파일로 준비된후에만 신청 절차를 시작하십시오 .

3. 문서 유형별 파일 제출 기준

각 문서 유형은 하나의파일로통합하여 제출해 주세요. (파일 1개에 복수 페이지 포함 가능)

4. 100% 정확한 정보

입력하시는 모든 정보는 100% 정확 해야 합니다. 모든 항목을 빠짐없이 작성해 주십시오.

5. 제출 서류 스캔 기준 (정렬 및 선명도)

업로드 문서는 기울어지지 않고 정렬되어 있으며, 선명하고 읽기 쉬워야 합니다.

(확인이 어려운 경우 재제출을 요청드릴 수 있습니다.)



6. 정확한 정보를 제출해 주세요.

원활한 심사를 위해 정보와 서류를 정확하게 제출해 주세요. 내용에 오류가 있을 경우 추가 확인 또는 재제출을

요청드릴 수 있으며, 경우에 따라 신청이 반려될 수 있습니다

7. 대학별 스케줄을 확인하세요.

신청 일정은 대학별로 다릅니다. 본인이재학중인 (한국) 대학의신청 스케줄을 확인하신 후 진행해 주세요.

8. 이메일을 잘 확인해 주세요.

제출하신 서류에 추가제출또는재제출이 필요한 경우, 이메일로 안내드리겠습니다. 

원활한 진행을 위해 이메일을수시로확인해주세요. (스팸/정크메일함포함)

9. 나의 신청상태는 "My Page“ 에서

“My Page” 에서 신청 상태를 확인할 수 있습니다 .

10. 신청이 중단된 경우 ＂My Page“에서 신청을 이어나갈 수 있습니다.

“저장”(또는 “다음”) 버튼을 누른 단계까지 입력 내용이 저장되며, 파일 업로드 페이지에서 등록한 파일 및 관련 정보도

함께 저장됩니다.
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일반 지침



11. 원활한 심사를 위한 협조 요청(미준수시 반려 가능)

원활한 심사를 위해 안내 사항을 준수해 주세요. 제출정보가부정확하거나, 서류확인이어렵거나, 이메일회신이

되지않거나, 마감일을지키지않은경우신청이반려될수있습니다. 

해당사유로신청이반려되는경우, 당사는그결과에대한책임을지지않습니다.

12. 신청비용: 55,000 원

결제 과정에서 결제(카드) 수수료, 환전 수수료, 카드사/결제사 정책 등에 따라 최종 결제 금액이 달라질 수 있습니다.

13. 결제 수단

해외결제가능한신용/직불카드, 알리페이, 위챗페이만가능합니다 .

14. 보안 경고

공용 공간에서 사용 후에는 반드시로그아웃하십시오 .
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문서 지침

1. PDF 별 최대 용량 2MB 

제출하는문서는 PDF 형식 이어야 하며, 각 파일의 크기는 2MB를초과해서는 안 됩니다 .

2. 거주지 계약기간 요건(90일이상)

임대차 계약서, 기숙사 입주확인서 등 거주 증빙 서류는 신청일 기준 잔여 계약기간이 90일 이상이어야 합니다.

3. 제출 서류 언어

제출 서류는 영어또는한국어로 작성된 문서만 접수 가능합니다.

4. 문서의 올바른 정렬과 선명함

문서가 똑바로정렬되어있고, 선명하고읽기쉬운지 확인해 주십시오 . 

그렇지 않으면 업로드가 되지 않거나 거부될 수 있습니다.
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문서 지침 : 당신의 거주유형은 무엇인가요?

§ 대학교 기숙사

1) 기숙사 입주 확인서

2) 비자 승인 통지서

3) 여권
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거주유형에따라적절한

PDF 파일을준비해주십시오.

§ 개인임대 (본인명의임대)

1) 임대 계약서

2) 비자 승인 통지서

3) 여권

§ 호텔: 

1) 거주/임대 확인서 (예약 확인서)

2) 임대인의 사업자 등록증

3) 임대료 영수증

4) 비자 승인 통지서

5) 여권

§ 개인임대 (임대계약서가본인명의가아닌경우)

1) 임대 계약서

2) 거주/임대 확인서

3) 임대인(호스트) 신분증 (앞면 및 뒷면) 

4) 비자 승인 통지서

5) 여권

§ 게스트하우스/쉐어하우스: 

1) 거주/임대 확인서

2) 임대 계약서

3) 임대인의 사업자 등록증

4) 임대료 영수증

5) 비자 승인 통지서

6) 여권

§ 고시원 / 고시텔: 

1) 임대 계약서

2) 임대인의 사업자 등록증

3) 임대료 영수증

4) 비자 승인 통지서

5) 여권

§ Airbnb: 

1) 거주/임대 확인서

2) 임대 계약서

3) 임대인(호스트) 신분증(앞면 및 뒷면) 

4) 에어비앤비 예약 확인서

5) 비자 승인 통지서

6) 여권



문서 예시:

Residence Card 

application guide

Global Education and Services

unionsys.kr

여권

1. 여권 하단의 코드가 잘리지 않도록 하십시오. 

2. 문서는 기울어짐 없이 똑바로 스캔되어 읽기

쉬워야 합니다.. 

3. 스캔 이미지에 그림자, 빛 반사, 흐림이

없어야 합니다.

사증발급확인서

비자 승인 통지서를 분실하신 경우, 

웹사이트에서 PDF 파일로

다운로드하여

업로드해 주세요.

https://visa.go.kr/openPage.do?MENU_ID=

10301 

기숙사 거주 확인서

아래 링크를 통하여 대학별 발급 방식을

확인 바랍니다. 

https://ring-walrus-b67.notion.site/GENS-

1bb07e0e41d8807ba1e6ce396fff5323?pvs=73 

거주유형에따라적절한

PDF 파일을준비해주십시오.

https://visa.go.kr/openPage.do?MENU_ID=10301
https://visa.go.kr/openPage.do?MENU_ID=10301
https://ring-walrus-b67.notion.site/GENS-1bb07e0e41d8807ba1e6ce396fff5323?pvs=73
https://ring-walrus-b67.notion.site/GENS-1bb07e0e41d8807ba1e6ce396fff5323?pvs=73
https://ring-walrus-b67.notion.site/GENS-1bb07e0e41d8807ba1e6ce396fff5323?pvs=73
https://ring-walrus-b67.notion.site/GENS-1bb07e0e41d8807ba1e6ce396fff5323?pvs=73
https://ring-walrus-b67.notion.site/GENS-1bb07e0e41d8807ba1e6ce396fff5323?pvs=73
https://ring-walrus-b67.notion.site/GENS-1bb07e0e41d8807ba1e6ce396fff5323?pvs=73
https://ring-walrus-b67.notion.site/GENS-1bb07e0e41d8807ba1e6ce396fff5323?pvs=73


Documents Examples :
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Please prepare the correct PDF files 

depending on “your housing type”.

임대 계약서

계약서 양식은 다양할 수 있지만
다음 사항을 반드시 포함해야합니다 . :

1. 주소 및 주택 정보
2. 보증금 및 임대료
3. 임대 기간 (시작일 및 종료일) 
4. 임차인과 임대인의 서명

임대인(Lessor)의 신분증
(주민등록증 또는 운전면허증)

임대인 신분증의 앞면과 뒷면을 모두

스캔하여 하나의 파일로 합쳐

업로드해 주세요.

거주/ 숙소제공 확인서

서류의 1번 섹션에 있는
외국인등록번호항목에는 여권번호를
기재해 주세요.
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Please prepare the correct PDF files 

depending on “your housing type”.

임대인의 사업자등록증

서비스 제공자가 사업자(회사)인 경우, 
해당 회사에 사업자등록증을 받아 제출해야
합니다.

월세 영수증

월세 영수증 양식은 다양할 수 있지만, 
다음사항은반드시포함되어야합니다 . 

1. 발행일
2. 거주지 명칭
3. 방 번호
4. 거주 기간
5. 월세 금액
6. 수령인(집주인) 이름 및 서명

Airbnb 예약확인서

에어비앤비 웹사이트에서 찾는 방법: 
에어비앤비 메뉴 → 여행 → 예약 클릭
→ 비자 발급용 PDF 받기 → 문서 다운로드. 

예약 확인서는 한국어또는영어
로 작성하여 제출해 주시기 바랍니다 .



신분증 사진

① 사진 파일 업로드

사진 파일은 지원서를 작성하는 동안 업로드할 수 있습니다.

다만 규격에 맞지 않으면 심사 과정에서 반려될 수 있으므로, 규격 충족 여부가 불확실한 경우에는 사진

업로드 대신, 사진 촬영 서비스를 이용해 주시기 바랍니다.
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신분증사진제출방법은무엇인가요?

출입국사무소는사진규정을엄격하게적용하므로, 아래요건을확인하고준수해주세요.

- 아래의신분증사진요건을 확인하고 준수해야 합니다 .

- 증명사진은 PNG 또는 JPG(JPEG) 형식으로준비해주세요. ( 최대 0.5MB 권장 ).

다음세가지제출방법중하나를선택할수있습니다 .



② 사진 직접 제출 (캠퍼스 사진 촬영 장소 방문)

캠퍼스 사진 촬영 장소를 방문하여 사진을 직접 제출할 수 있습니다.

사진이 규정에 부합하지 않을 경우 반려될 수 있으니, 제출 전 규정을 확인해 주세요.

필요한 경우 현장에서새사진촬영도가능합니다.

또한 학교별사진제출일정이다르므로, 재학 중인 대학의 일정을 확인해 주세요.
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③ 교내에서 사진 촬영

교내에서 학생증 사진을 촬영하실 수 있습니다.

사진 촬영 비용은 15,000원(현금결제만가능)이며, RC 신청비와는 별도입니다.

촬영된 사진은 당사가 인쇄하여 출입국관리사무소에제출하므로, 별도 업데이트는 필요하지 않습니다. 

학교별 사진 촬영 일정이 다를 수 있으니, 재학중인대학의촬영일정을확인해 주시기 바랍니다.

신분증 사진



신분증 사진

필수로지켜져야하는내용

- 크기: 3.5cm × 4.5cm

- 얼굴 길이(정수리부터 턱까지): 2.5cm ~ 3.5cm

- 촬영 시기: 최근 6개월 이내

- 가시성: 양쪽 귀와 눈썹이 선명하게 보이고, 얼굴에 그림자, 반사가 없어야 함

- 배경색: 흰색만 가능

- 자세: 정면을 향하고, 기울이지 않아야 함

- 표정: 입을 다문 상태 (자연스러운 표정)
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허용되지않는사진

- 선글라스, 모자, 컬러렌즈 또는 흰색 상의를 착용한 사진

- 스마트폰으로 촬영한 사진이나 포토샵 등 보정프로그램으로 변형한 사진

- 최근 6개월 이내에 촬영한 사진이 아니고, 과거 외국인등록증 발급에 사용한 사진

- 원본 사진이 아닌 스캔본 또는 재촬영(인쇄물/화면을다시찍은형태등) 사진

종교적 복장

종교적 이유로 머리 가리개(히잡, 베일, 터번 등)를 착용하는 경우:

- 턱 아래부터 이마 위까지 얼굴 전체가 보여야 합니다.

- 얼굴 전체가 그림자 없이 드러나야 합니다.

- 눈썹, 눈, 코, 입은 가려서는 안 됩니다(귀는 가릴 수 있습니다).



신분증 사진 : 자주 실수하는 부분
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② 눈은 파란선 안에 들어와야 합니다.

① 머리(정수리)끝과 턱끝까지
빨간선 안에 들어와야 합니다.

③ 귀와 눈썹은 명확하게

드러나 보여야 합니다.

④ 배경은 반드시 완전한 흰색이어야 합니다.

⑤ 흰색 상의는 허용되지 않습니다.

반드시 흰색이 아닌 상의를 착용해야합니다.



신분증 사진 : 아래와 같은 모든 사진은 거부됩니다.
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 특히 빨간 박스로 표시한 사진은
자주 거부되는 사진이니 주의해야 합니다.



신청
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1) 반드시 문서를 파일 형태로 미리 준비해 주세요.

2) unionsys.kr 에 접속

3) 학교별 진행 일정을 확인하여 숙지해 주세요.

4) "Get Started“ 버튼을 눌러 시작하세요.

만약 진행중에 궁금한 점이 있으면
Live chat 버튼을 눌러 담당자와 채팅을 할 수 있습니다.

(가능 시간: 평일 09:00 AM – 06:00 PM, 공휴일 제외)



신청
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확인 체크박스에 체크하고

"Start" 버튼을 눌러 신청을 시작합니다.

.

.

.

언어를 선택할 수 있습니다.

(영어, 중국어, 한국어). 

기본 언어는 영어 입니다.



계정 만들기
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1) 국적 과 소속 대학을 선택 합니다.

2) 이메일을 입력하고 인증코드를 받습니다.

    인증코드는 입력한 이메일로 발송됩니다.

3) 인증코드를 입력합니다.

4) 이메일이 인증되면 비밀번호를 설정합니다.

만약 메일함에 인증코드가 오지 않았다면

반드시 스팸/정크메일 폴더확인해 주세요.

계정 만들기

국적과 학교를 입력하세요.

이메일을 인증하고 비밀번호를 설정하세요.
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1) 여권 파일을 업로드 합니다.

2) 파일을 지울 수 있습니다.

3) 정보는 자동으로 입력됩니다.

입력된 정보가 정확한지 반드시 확인해야 합니다.

 만약 입력된 정보가 부정확하거나 정보가 자동으로
불러와지지 않는 경우, “Enter Manually(직접 입력)” 

버튼을 눌러 직접 입력할 수 있습니다.

홀로그램 등과 같은 이유로 정보가 잘못 입력될 수 있습니다.

여권

파일 업로드
입력된 정보를 확인 해주세요.

성과 이름에 구분이 없을 경우
First Name에 전체 이름이 입력됩니다.
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1) 각 항목을 정확하게 입력해야 합니다.

잘못된 정보가 입력되었을 경우
신청이 거부될 수 있습니다.

한국 친구의 연락처 및 카카오 ID는
필수 입력 사항이 아닙니다.

다만 원활한 소통을 위해 가능한 경우 기재해
주시기 바랍니다.

거주 잔여 기간은 오늘로부터 90일
이상이어야만 합니다.

개별 정보

각 항목을 정확히 입력해야 합니다.

신청서 작성: 개별 정보 입력
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사진 제출 방법을 선택하세요.

1) 사진 업로드 

2) 교내에서 사진 촬영

3) 사진 직접 제출

＂사진 업로드＂선택 시 

*사진 관련 규정이 엄격히 지켜져야 합니다.

* 파일은 최대 2MB

"Select File"을 눌러 업로드 하세요.

＂사진촬영" or "직접 제출“ 선택시

지정된 일시와 장소를 확인하여 방문해야 합니다.

사진

파일 업로드, 촬영, 직접제출 중 선택

얼굴 범위: 빨간선 안에 위치 

      눈 범위: 파란선 안에 위치

사진 제출
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"Ready to upload?" 을 눌러 Select file 

Signature field에 서명하세요

여권에 있는 서명과 같아야 합니다.

신청 서류를 빠짐없이 업로드 해야 합니다.

PDF 형식의 파일만 가능합니다.

파일별로 최대 2MB

문서

문서 제출을 빠짐없이 업로드

제출 서류 업로드
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원하는 결제 수단을 클릭하여 결제하세요.

 국제 신용카드(신용 or 직불): 

   VISA, Mastercard, JCB, AMEX, UnionPay

※ 결제 통화는 자국 통화 또는 원화 중 선택할 수 있으며, 자국 통화로

결제하시는 것을 권장 드립니다.

- 간편결제: 알리페이 또는 위챗페이

결제

결제 수단을 선택하세요

결제 방법
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2. 만약 추가적인 서류가 필요한 경우, 이메일 또는

다른 연락처로 요청 드립니다.

1. 진행단계를 "My Page.“ 에서 확인할 수 있습니다.

추가 서류는 "My Page>>Add Documents“ 에서

업로드 할 수 있습니다.

My Page

만약 신청 과정이 진행중에 중단되었다면 My Page 에서

신청을 이어 진행할 수 있습니다.
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일정

대학 온라인 접수 일정
사진 촬영

(사진 직접 제출)
지문등록 일정

1 건국대학교
2/26(목) ~ 3/10(화)

오후 6까지
3/13(금) 10시 ~ 16시 TBA

2
한양대학교

ERICA

2/26(목) ~ 3/6(금)

오후 6시까지
3/11(수) 10시 ~ 16시 3/25(수) 예정

3 서강대학교
3/2(월) ~ 3/6(금) 

오후 6시까지
3/6(금) 10시 ~ 17시 3/19(목)

4 중앙대학교
3/3(화) ~ 3/9(월)

오후 6시까지
3/12(목) 10시 ~ 16시 TBA

※ 지문 등록 일정은 변동될 가능성이 있습니다

※ 현장 사진 촬영 및 제출 장소, 지문 등록 장소는 추후 이메일로 안내 될 예정이오니 이메일을 확인 바랍니다. 

(스팸 폴더 포함)
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