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  1. 신청방법 및 구비서류

입학예정자 재학생

신청방법 구비서류 제출(klc@dongguk.edu 또는 사무실 제출) > 서류 검토 > 신청 접수 > 자퇴 승인 > 귀국 확인 > 환불 

구비서류

1. 자퇴신청서

2. 환불신청서

3. 여권사본

4. 송금영수증

5. 비자불허 증빙서류*

6. 해외송금신청서 및 계좌개설확인서**

7. 위임장***

1. 자퇴신청서

2. 환불신청서

3. 2주내 귀국 항공권 사본 또는 대학(원) 합격 증빙서류

4. 해외송금신청서 및 계좌개설확인서**

5. 위임장***

*비자불허 증빙서류: 비자불허로 자퇴 및 환불을 신청할 경우 반드시 비자불허 결과발표 7일이내로 신청해야 함

**해외송금신청서 및 계좌개설확인서: 계좌개설확인서는 은행에서 발급받아야 하며, 예금주 영문명, 계좌번호, 영문은행명, 은행주소, SWIFT CODE 등을 

포함해야 함

***위임장: 본인명의 계좌가 아닐 경우 위임장을 제출해야하며, 법인계좌일 경우 사업자등록증을 첨부해야 함

유의사항

※구비서류는 이메일(klc@dongguk.edu) 또는 사무실로만 제출 가능하며, Kakao Talk, QQ, Wechat 등 메신저 제출 불가

※구비서류 누락 시 신청이 접수 되지 않고 반려되며, 접수 반려로 인한 환불지연책임은 신청자 본인에게 있음

※사유에 따라 추가 서류가 요구될 수 있음

※환불은 최대 약 1 개월가량 소요되며 내부사정에 의해 조정될 수 있음

※귀국자의 경우 귀국이 확인된 후 환불받을 수 있음

※서명을 반드시 자필로 해야 하며 전자서명은 인정하지 않음
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Admitted to class Enrolled student

Application 

Procedure 

Submit required documentations(klc@dongguk.edu or office) > Review documentations > Accept application > Withdrawal approval > 

Refund tuition fee

Required 

Documentations

1. Withdrawal application form

2. Refund application form

3. Copy of passport

4. Tuition fee remittance receipt

5. Proof of visa refusal*

6. Overseas remittance application form and Account opening confirmation 

letter**

7. Power of attorney***

1. Withdrawal application form

2. Refund application form

3. Return ticket(leaving Korea within 14 days from the signature date of 

application) or Certificate of admission(undergraduate or graduate)

4. Application of overseas remittance and Account opening confirmation 

letter**

5. Power of attorney***

*Proof of visa refusal: If your visa application is denied, should submit the proof of visa refusal and apply for withdrawal and refund within 7 days from the visa 

refusal date.

**Overseas remittance application form and Account opening confirmation letter: Account opening confirmation letter must be issued by bank and includes 

beneficiary name, bank name, bank address, SWIFT CODE, etc

***Power of attorney: If the bankbook copy is not yours, you must submit a Power of attorney. Asking to make refund into business account, business 

registration certificate must be attached.   

Note

※The required documentations can only be submitted by email(klc@dongguk.edu) or to the office, not through messengers such as Kakao Talk, QQ, Wechat, 

etc.

※If omit any required documentations, the application will not be accepted and the applicant will be responsible for the delay of refund due to the rejection of 

the application

※You may be requested to send in additional documentations

※Refunds take about one month, and can be adjusted due to internal circumstances 

※Those who submit the flight ticket can get refund after Institute confirm applicant’s return

※Applicant must sign autograph and electronic signature is not allowed
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Tiếng Việt học sinh có dự định nhập học học sinh đang theo học

cách đăng 

ký

nộp hồ sơ vào email klc@dongguk.edu hoặc nộp tại văn phòng ===> kiểm tra hồ sơ ===> tiếp nhận đăng ký ===> 

đồng ý việc dừng học ===> hoàn trả tiền

 

hồ sơ yêu 

cầu

1. đơn đăng ký thôi học

2. đơn đăng ký hoàn lại tiền học phí

3. bản sao hộ chiếu

4. hoá đơn chuyển tiền

5. hồ sơ chứng nhận visa bị từ chối*

6. giấy xác nhận hoá đơn chuyển khoản qua nước ngoài và số tài 

khoản** 

7. đơn uỷ quyền*** 

1. đơn đăng ký thôi học

2. đơn đăng ký hoàn lại tiền học phí

3. bản sao vé máy bay về nước trong vòng 2 tuần hoặc giấy xác 

nhận đã đỗ đại học, cao học 

4. giấy xác nhận hoá đơn chuyển khoản qua nước ngoài và số tài 

khoản** 

5. đơn uỷ quyền*** 

*hồ sơ xin visa bị từ chổi: visa bị từ chối: xin dừng hoặc hoàn tiền học phí đăng ký trong trường hơp này thì bắt buôc phải đăng ký trong 

vòng 7 ngày khi có kết quả visa bị loại

**giấy xác nhận hoá đơn chuyển khoản qua nước ngoài và số tài khoản: nếu bạn cần nộp đơn xin chuyển tiền ra nước ngoài thì bạn phải nộp đơn 
xin đăng ký chuyển tiền ra nước ngoài và xác nhận mở tài khoản phải được ngân hàng cấp và tên của chủ tài khoản bằng tiếng anh, số tài khoản, 
tên tiếng anh của ngân hàng, địa chỉ, mã SWIFT CODE...

***đơn uỷ quyền: trong trường hợp số tài khoản không phải là của bản thân thì bắt buộc phải có giấy uỷ quyền,nếu là tài khoản của tổ chức, 

đoàn thể thì đi kèm với giấy phép kinh doanh.

điều cần 

chú ý

※hồ sơ gửi vào email klc@dongguk.edu hoặc nộp tại văn phòng và Kakao Talk, QQ, Wechat... gửi tin nhắn thì không được

※Nếu thiếu các tài liệu cần thiết, đơn đăng ký sẽ không được chấp nhận và người nộp đơn sẽ chịu trách nhiệm cho việc trì hoãn hoàn tiền 

do đơn đăng ký.

※Tài liệu bổ sung có thể được yêu cầu vì lý do

※Hoàn tiền có thể mất tới 1 tháng và có thể được điều chỉnh theo hoàn cảnh nội bộ.

※Đối với những học sinh về nước,  sau khi xác nhận  đã về nước sẽ được hoàn trả lại học phí

※Họ và tên chữ ký phải được viết bằng tay còn chữ ký bằng điện tử thì không được chấp nhận
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  2. 구비서류 작성예시(Sample)

자퇴신청서

Giấy đăng ký nghỉ học

※항목 기입 Vui lòng điền vào mẫu bằng tiếng Anh
※서명을 반드시 자필로 해야 하며 전자서명은 인정하지 않음

họ và tên chữ ký phải được viết bằng tay còn chữ ký bằng điện tử thì không được chấp nhận



동국대학교 국제어학원
INSTITUTE OF INTERNATIONAL LANGUAGE

DONGGUK UNIVERSITY

환불신청서

Mẫu đơn hoàn trả 

※항목 기입 Vui lòng điền vào mẫu bằng tiếng Anh
※서명을 반드시 자필로 해야 하며 전자서명은 인정하지 않음

họ và tên chữ ký phải được viết bằng tay còn chữ ký bằng điện tử thì không được chấp nhận
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귀국 항공권 사본

VÉ MÁY BAY VỀ NƯỚC

※유의사항(Note)

성명, 귀국일자(자퇴/환불신청일로부터 14일 이내 귀국), 항공편 반드시 포함

HỌ VÀ TÊN, NGÀY VỀ NƯỚC(THÔI HỌC/ ĐƠN ĐĂNG KÝ HOÀN LẠI TIỀN THÌ TRONG VÒNG 2 TUẦN PHẢI VỀ NƯỚC) PHẢI CÓ LỊCH TRÌNH VÉ MÁY BAY
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해외송금신청서 

Đơn đăng ký chuyển tiền quốc tế

계좌개설확인서

Giấy chứng nhận sổ tài khoản ngân hàng chính chủ

※항목 기입 Vui lòng điền vào mẫu bằng tiếng Anh
※서명을 반드시 자필로 해야 하며 전자서명은 인정하지 않음

họ và tên chữ ký phải được viết bằng tay còn chữ ký bằng điện tử thì 
không được chấp nhận

※계좌개설확인서는 은행에서 발급받아야 하며, 예금주 영문명, 계좌번호, 

영문은행명, 은행주소, SWIFT CODE 등을 포함해야 함

nếu bạn cần nộp đơn xin chuyển tiền ra nước ngoài thì bạn phải nộp đơn xin đăng ký chuyển 
tiền ra nước ngoài và xác nhận mở tài khoản phải được ngân hàng cấp và tên của chủ tài khoản 
bằng tiếng anh, số tài khoản, tên tiếng anh của ngân hàng, địa chỉ, mã SWIFT CODE...
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위임장

Giấy uỷ quyền

※항목 기입 Vui lòng điền vào mẫu bằng tiếng Anh
※서명을 반드시 자필로 해야 하며 전자서명은 인정하지 않음

họ và tên chữ ký phải được viết bằng tay còn chữ ký bằng điện tử thì không được chấp nhận
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비자불허 증빙서류

hồ sơ chứng nhận visa bị từ chối

※비자불허 증빙서류: 비자불허로 자퇴 및 환불을 신청할 경우 반드시 비자불허 결과발표 7일이내로 신청해야 함

※hồ sơ chứng nhận visa bị từ chối:　hồ sơ xin visa bị từ chổi: visa bị từ chối  xin dừng hoặc hoàn tiền học phí đăng ký trong trường hơp này thì 
bắt buôc phải đăng ký trong vòng 7 ngày khi có kết quả visa bị loại










