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1 인하공업전문대학 대응조직

코로나 에 대응하기 위한 코로나 비상대책위원회 를 구성 하여  19 19 (2020.1.28.)○ 『 』
단계적 일상회복을 위한 코로나 일상회복지원단 으로 변경 하여 운영     19 (2022.02.14.)『 』
총괄책임자총장 산하에 각 기능별 본부 구성    - ( ) 
주 회 일상회복 회의 운영 및 주요 사항 심의 및 시행 결정    - 1

안전한 캠퍼스 구축 및 학내 구성원의 안전을 위한 방역대책 수립  ○ 
  ○ 교육부 질병관리청 중앙사고수습본부 인천시 등 유관기관 연락체계 구축 및 비상대응 체계 가동, , , 

인하공업전문대학 총장
총괄책임자( )

코로나19
대책위원회

총괄관리자 감염병 총괄관리자( )
입학학생처장: 

협력기관( )
교육부 ▷ 
미추홀구 ▷ 보건소 

예방관리 발생감시 본부/ 교무 학사 관리 본부/ 방역 소독 지원 본부/ 대외연락 지원 본부

본부장-   : 입학학생처장
팀   장  - 학생지원팀장: 
감염병관리자 보건담당- : 

본부장 - 교무처장: 
-팀   장 교무팀장: 

본부장 - 사무처장: 
-팀   장 시설팀장: 

본부장 - 기획처장: 
-팀   장 평가홍보팀장: 

비상대응팀 팀장 학생지원팀장( : )

실무부서 실무부서 실무부서 실무부서

학생지원팀- 교무팀- 총무팀- 기획팀-
입학팀- 교수학습지원센터- 시설팀- 평가홍보팀-
학생상담인권센터- 직업교육지원센터- 재무팀- 전산정보원-
장애학생지원센터- -일학습병행공동훈련센터
문헌정보팀- 취업지원팀-
평생교육원- 창업지원센터-
생활관운영팀- 학부 과- ( )
국제교류원-
학부 과- ( )

Ⅰ 코로나 대응체계19 
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2 인하공업전문대학 대응조직 연락처

부서 전화번호
(032) 부서 전화번호

(032) 부서 전화번호
(032) 부서 전화번호

(032)

입학학생처장 870-2005 교무처장 870-2002 사무처장 870-2003 기획처장 870-2004

입학학생부처장 870-2020 교무팀 870-2030 총무팀 870-2060 기획팀 870-2080

학생지원팀 870-2050 교수학습지원센터 870-2427 시설팀 870-2410 평가홍보팀 870-2450

입학팀 870-2400 직업교육지원센터 870-2762 재무팀 870-2070 전산정보원 870-2100

학생상담인권센터 870-2027 일학습병행공동
훈련센터 870-2741

장애학생지원센터 870-2050 취업지원팀 870-2047

문헌정보팀 870-2090 창업지원센터 870-2725

평생교육원 870-2023

생활관운영팀 870-2901

국제교류원 870-2086

학과 전화번호
(032) 학과 전화번호

(032) 학과 전화번호
(032) 학과 전화번호

(032)

기계공학과 870-2130 전기공학과 870-2190 공간정보빅데이터과 870-2240 항공경영학과 870-2310

기계설계공학과 870-2150 전자공학과 870-2210 건축학과 870-2250 관광경영학과 870-2340

메카트로닉스공학과 870-2140 정보통신공학과 870-2220 실내건축학과 870-2260 호텔경영학과 870-2380

조선기계공학과 870-2170 컴퓨터정보과 870-2320 화학생명공학과 870-2270 비서학과 870-2350

자동차공학과 870-2360 컴퓨터시스템과 870-2330 재료공학과 870-2180 산업디자인학과 870-2280

항공기계공학과 870-2160 건설환경공학과 870-2230 항공운항과 870-2290 패션디자인학과 870-2390

3 교내외 신고번호

교내 신고번호  ○ 

대학 보건실   ( ) 032-870-2647▶ 

비상대응팀    032-870-2050▶ 

유관기관 연락처  ○ 

구분 기관 전화번호 업무시간

인천 미추홀구
보건소

보건행정과
담당자 이미진( )※

032-880-5310☎ 
032-880-5410☎ 
032-880-5331☎ 

평일 시 시: 09 ~18
토요일 일요일 공, , 
휴일 시 시: 09 ~17

질병관리청 콜센터
긴급상황센터

1339☎ 
043-719-9000☎ 시간24

교육부
코로나 대응학교상황총괄과( 19 ) 김미희 사무관 044-203-7153☎ 

044-203-7154 ☎ moe04@korea.kr
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4 대응조직별 주요 업무분장

대응조직 부서명 주요업무 내용

예방관리/
발생감시 

본부

입학학생처

학생지원팀
보건실 포함( )

코로나 대응조직 구성 및 대응 지침 마련19 ▹
방역물품 지급 및 구성원 보호관리▹
보건 업무 강화 및 상담체계 구축▹
발열검사소 및 유증상자대기실 운영▹
학생복지시설 개폐▹
각종 학생활동 및 행사활동에 대한 제한 조치 시행▹

입학팀 신입학 프로그램 제한 및 신입생 관리 지원▹
입학전형 등 변경에 따른 전형시행 및 홍보 방안 수립▹

학생상담인권
센터

감염병 스트레스 심리상담 지원▹
학사변경에 따른 신입생 및 재학생 심리검사 대응방안 수립▹

장애학생지원센터 장애학생에 대한 전반적 관리▹
교육부 대응지침에 따른 장애학생 지원▹

도서관 문헌정보팀
단계별 도서관 운영 방안 수립▹
도서관 이용 안내 및 이용자 관리▹

평생교육원

대면 수업시행과 관련한 평생교육원 학사일정 조정 및 ▹
대응방안 수립  
교수자 교강사 의심환자 발생 시 대응방안 수립( ) ▹
수강생 의심환자 발생 시 대응방안 수립▹

생활관 생활관운영팀

생활관 입사 방안 수립▹
생활관 임시 운영방안 수립▹
코호트 격리 시 대책 수립 및 운영▹
생활관 확진자 의사환자 발생 시 대응지침 수립/▹
생활관 입사생활 수칙 수립 및 안내▹

국제교류원
등교일 이후 외국인유학생 관리체계 수립 및 시행▹
미입국 유학생 관리▹
위기상황 해외인턴십 프로그램 운영 방안 수립▹
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대응조직 부서명 주요업무 내용

교무 학사 /
관리 본부

교무처

교무팀

비대면 재택수업 운영 방안 시행 및 점검▹
대면수업 시 일반적 예방활동 안내 및 시행▹
교원 행동지침 수립 및 시행▹
학생 대응지침 대면수업 전 수립 및 안내( ) ▹
학생 대응지침 대면수업 후 수업 시 수립 및 안내( ) ▹
학생 출결 관리▹
학생 및 교원 확진 시 대응절차▹

교수학습지원센터
비대면 수업 진행에 대한 지원▹
비대면 수업 진행 시스템 보완 및 운영방안 수립▹

직업교육지원센터 교과목 및 각종 프로그램 대응 체계 마련▹
직업교육관련 프로그램 일정 수정▹

일학습병행공동훈련센터
과정 운영에 대한 대응 방안 수립P-TECH ▹
운영 지원P-TECH ▹

취업지원
처

취업지원팀
취업지원 프로그램 및 교육 방안 수립 진행·▹
취업컨설팅 상담 등 방안 수립 진행( ) ·▹

창업지원센터
창업지원 프로그램 및 교육 방안 수립 진행·▹
창업 관련 정보 온라인 제공▹

방역 소독 /
지원 본부 사무처

총무팀
유증상자 및 접촉자에 대한 직원 관리▹

▹코로나 확산방지를 위한 식당 및 통학버스 운영방안 수립19 
회의실 운영 시설물 이용제한 및 교내 판매점 점검, ▹

시설팀
교내 공사 시 예방 대책 수립▹

▹교내 소독 및 환자 발생 시 각 건물 생활관 방역계획 수립 및 시행, 
임시 방역시설 구축 지원 발열검사소 등( )▹

재무팀 긴급 구매 물량에 대한 신속한 검수 지원▹

대외연락 
지원본부

기획처

기획팀
긴급 방역대응 예산 지원 및 부서간 협업 체계 지원▹
코로나 대응관련 지원▹

평가홍보팀 감염증 관련 언론대응 게시 및 홍보 등, ▹
재정지원사업관련 코로나 대응 지원▹

전산정보원
정보화기반 및 서비스의 유연성 강화▹
대응상황별 업무용 시스템 이용방법 제공▹

지원실 및 공용 실습실 등 운영IT PC▹

학부 과( )

각 학과 확진자 및 의사환자 파악▹
복학자 포함 최근 일내 외국 위험국가 현황 전수조사14 ( ) ▹
중국 유학생 실시간 소통채널 진행▹
사무실 강의실 소독제 마스크 실시간 관련정보 안내, , ▹
예방수칙 주의사항 등 안내 및 홍보, ▹
학과별 소독제 마스크 비치, ▹
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1 예방교육

1 감염증 예방교육 

주관 총괄관리자는 학생과 교직원을 대상으로 감염증 예방 및 대처 능력의 향상을 위한   : ○ 

예방교육을 체계적으로 실행

내용   : ○ 감염증 일반 예방수칙 손 씻기 기침예절 등 감염증 예방 방법 감염증 증상 발생 ( , ), , 

시 행동요령 해외여행 시 감염증 예방요령 등을 포함, 

방법   : ○ 강의 교내 방송 교육자료 게시 관련 동영상 시청 실습 예 손 씻기 등 교육자료 , , , , ( : ), 

홈페이지 등재 문자 등의 다양한 방법 중 가장 적절한 방법을 이용, SNS, SMS( ) 

2 코로나 일반 행동수칙19 

일반 행동수칙□ 
백신 미접종자는 기본접종하고 차 접종 유효기간 만료 전 차 접종을 완료합니다2 3 .① 
올바른 마스크 착용으로 입과 코를 가리고 감염위험시설과 감염취약시설에서는 반드시 ② 
보건용 마스크 이상 를 착용합니다(KF80 ) .
흐르는 물에 비누로 손을 초 이상 씻고 씻지 않은 손으로 눈 코 입을 만지지마세요30 / / .③ 
기침이나 재채기할 때 옷소매나 휴지로 입과 코를 가리세요.④ 
상시환기를 원칙으로 환기하고 손이 많이 닿는 곳 문고리 스위치 은 자주 소독하세요( , ) .⑤ 
사적 모임의 규모와 시간은 최소화하세요.⑥ 
아프면 검사를 받고 집에 머물며 코로나 고위험군을 만나지 마세요.⑦ 

고위험군 행동수칙 임신부 세 이상 만성질환자( ) : , 65 , *□ 
당뇨병 심부전 만성호흡기 질환 천식 만성폐쇄성질환 신부전 암환자 등     * , , ( , ), , 

① 가능하면 집에 머무르고 기저질환의 치료제 복용은 반드시 지킵니다.
불가피하게 ② 의료기관 방문이나 외출 시에는 마스크를 착용하십시오.

유증상자 행동수칙 발열이나 호흡기증상 기침이나 호흡곤란 등 이 나타난 사람( ) : ( )□ 
① 등교나 출근을 하지 마시고 자가진단키트 검사 또는 호흡기전담클리닉을 방문합니다.
② 발열이 지속되거나 증상이 심해지면

콜센터 지역번호 보건소로 문의하거나 선별진료소를 내원하세요     - ( 1339, +120), .☎ ☎
의료기관 방문 시 ③ 자기 차량을 이용하고 마스크를 착용하십시오.
의료기관의 진료가 있으면 ④ 사전에 코로나 임상증상이 있다19 고 알려주십시오.

Ⅱ 코로나 예방 및 방역활동19 
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2 방역활동

1 방역계획 수립 

총괄관리자는 방역 소독 지원본부를 통해 감염증 예방 및 대처를 위한 필수인력을 지정하  ·○ 

고 상시 방역체계를 구축

학내 감염증 예방을 위한 정기적 일상 소독 및 방역을 수행  ○ 

2 방역물품 비축

학내 감염증 예방을 위한 필요 방역물품을 사전파악  ○ 

방역물품 구입 등을 통해 비축  ○ 

재고수량 파악 등 재구매를 통하여 적정 수량을 유지  ○ 

비축목적 물품명 세부구분 사용처

발열검사

고막 체온계 접촉식 보건실 발열검사소, , 
유증상자대기실 자가기록체크 등, 비접촉식 체온계 비접촉식

액와 체온계 접촉식 보조용

열화상카메라 비접촉식 발열검사소 주출입구역 등, 

전파차단

자가진단키트 신속항원검사 교내 확진자 발생 등

의료용 장갑 라텍스 장갑 유증상자대기실 등

보건용 마스크 KF80/KF94(N95) 발염검사소 유증상자대기실 등, 

일회용 마스크 덴탈마스크 일반 사용

보안 고글 보호 안경 유증상자대기실 등

보호복 방진복 위생모 위생덧신/ / 유증상자대기실 등

소독

알콜용 손소독제 겔타입 액체타입 등, 
사무실 건물 출입구 식당 등, , , E/V 

사용자가 많은 곳

락스 - 수시 표면 소독 시

살균티슈 - 수시 표면 소독 시

방역 분무기 - 건물 강의실 실습실 방역/ /

방역 소독제 -
건물 강의실 실습실 방역/ /

릴라이온버콘 희석액또는 이상 ( 75% 
알콜)
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1 교내 상시관리 지침

구 분 내 용

코로나19
일상회복지원단 
구성 및 총괄

⚫ 인하공업전문대학 총괄관리 기구 구성  
코로나 일상회복지원단 코로나 비상대응팀   - 19 , 19 

⚫ 인하공업전문대학 비상대응 매뉴얼 작성 및 대응절차 숙지 
⚫ 비상상황 발령 시 업무연속성 확보 

예방교육 
⚫ 개인 감염병 예방 수칙 준수 안내 및 교육

홈페이지 내 공고 및    - 대면수업 개시 전 예방교육 시행
⚫ 교내 현수막 포스터 및  / 건물별 안내문 포스터 부착/ , 홈페이지 및 문자 공지

개인위생 및 
수업관리

⚫ 수업 참여 시 발열검사 회 일 의무화(1 / ) 
발열검사소 외부 및 건물출입구 발열검사소 에서 발열검사 후 수업참여   - ( )
발열검사 미이행자는 발열검사 후 수업 참여    ※ 

⚫ 마스크 착용 의무화 및 손소독제 항시 사용 안내

다중이용시설 
관리 

⚫ 다중이용시설 생활관 도서관 체력단련실 식당 세미나실 대형 강의실 등: , , , , , 
   체력단련실 한시적 사용금지- : 
   생활관 생활관생 외 출입금지- : 

⚫ 발열검사소 설치 및 발열검사 실시, 열화상감지기 안면인식 체온계 설치 , 
및 운용

⚫ 출입구 손소독제 상시 비치 출입 시 마스크 착용 의무화, 

방역 소독 관리·

⚫ 대학 및 기관  건물 전체에 대한 방역 소독 실시 ·
   - 일일소독 실시 알콜( 소독제로 자주 접촉하는 부분* 을 닦은 후 건조 )
      엘리베이터 버튼 출입문 손잡이 공조기 및 조명 조절장치 등* , , 

확진환자 의사환자 발생 시 긴급방역 전문업체 방역소독 실시   - / ( ) 
의사환자
발생 시 대응

※ 의사환자 발생 시 대응 절차-2. 「Ⅵ 」 에 따라 조치 

확진환자
발생 시 대응

※ 「 -3Ⅵ 확진. 환자 발생 시 대응 절차」 에 따라 조치 

자가격리
대상자 관리 

확진자 및 접촉자 관리 기준에 따라 등교 출근 중지- /
타인과의 접촉 및 거주지 밖 외출 자제 자가 모니터링- . .

- 감염병관리자 보건실 는 대상자 현황 파악 및 보고( ) , 관리 철저

상기 내용은 관련기관 질병관리청 및 교육부 의 지침에 따라 수시 변동 가능 * ( )

Ⅲ 교내 상시관리 방안
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2 교내 비상대응계획 개편안

구 분

주의단계
단계1

주간 누적확진자(
명 이상60 )

단계2
주간 누적확진자(

명 이상200 )
주1
~
주2

주3
~
주4

주5
~
주15

수업
운영

교양

비대면

비대면
상황에
따라

추후
결정

비대면

비대면전공이론

전공실습
제한적
대면

필수교과목에 한하여
대면

산업체위탁과정
전공심화과정

자율적 시행

발열
검사
소

외부
발열검사소

대면 수업 시 외부발열검사소 개소 호관 호관 호관: 3 (1 , 5 , 8 )
전체 비대면 수업 시 외부발열검사소 개소 호관: 1 (1 )

건물 내부
발열검사소

내부발열검사소 개소 본관 호관 식당 도서관 생활관 평생교육원 운영5 ( , 3 , , , ) 

상기 내용은 관련기관 질병관리청 중앙재해대책본부 및 교육부 의 지침에 따라 수시 변동 가능( , )※ 

단계 이상 발생 시 부록 감염병 발생 시 대학 업무연속성계획 의 세부사항 참조1 -10 (BCP)※ 「 」 
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3 교내 발열검사 확인 소 유증상자대기실 운영 ( ) /

1 발열검사 확인 소 운영장소 ( )

위치 외부발열검사소 주요 동선 요지 개소 및 건물 내부발열검사소 개소   : ( ) 3 5○ 

구분 장소 위치 운영시간

외부
발열검사소

개소(3 )

외부발열검사소1 호관 옆 컨테이너1 평일 08:30 ~ 20:30
전체 비대면 수업운영 시(
외부발열검사소 만 운영1 )

외부발열검사소2 호관 뒤 컨테이너5

외부발열검사소3 호관 앞 컨테이너8

건물 내부 
발열검사소

개소(5 )

도서관 도서관 출입구

해당부서 운영시간과 동일생활관 층 중앙 출입구1

평생교육원 평생교육원 사무실앞

본관 층 남쪽 중앙 출입구1
무인셀프

호관3 호관 층3 1

평일 시간은 20:30~22:00 ※ 호관 층 실 또는 학과 사무실에서 발열 검사3 1 VR

운영개시 후 상황에 따라 변동예정 교내공지 상시확인( )※ 
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교□ 내 코로나 발열검사소 운영방안 세부사항은 별도 공지19 ( )※ 

   운영내용 일 회 발열측정 후 수업참여 및 근무 손세정제로 손소독: 1 1 ( )❍ 
   발열자 이상 는 발열검사소에 준비된 (37.5 )※ ℃ 자가문진표 부록 를 작성“ ( -3)” . 

항목 발열자 만 해당자 보건실 로 이동     - ( ) “ ”① ➜ 
항목 해외여행자 및 확진자접촉자 해당자 유증상자 대기실 로 이동      - , ( ) “ ”① ② ➜ 

   방문 전 반드시 사전 유선연락 후 자가문진표를 가지고 이동 안내자 동행 필수, ( )※ 

2 유증상자대기실 비상 시 격리공간( )※ 

위치 호관 호   : 5 109 ( 032-870-2647)○ ☎ 
운영기간 및 시간   ○ 평일 : 09:00 ~ 18:00

3 보건실

위치 호관 호   : 5 108 ( 032-870-2647)○ ☎ 
운영기간 및 시간  ○ 평일  : 09:00 ~ 18:00 

4 교내 생활수칙

①  교내에서는 항상 마스크를 착용하세요.

②  등교 출근 전 / 자가문진어플 에서 발열측정 및 문진표를 작성하고, ⌜ 」
발열검사소에서 바코드 확인 후 수업 근무에 참여 / 해주세요.

        의무적으로 시행되며, ※ 발열검사 미수행 시 대면수업참여가 불가합니다.

③  발열이나 호흡기 증상이 있을 시 반드시 보건실을 방문합니다.
장소 호관 호  ( : 5 108 /  032-870-2647)☎ 

④  발열과 호흡기 유증상자는 자가진단키트 검사 및 보건소 선별진료소에 방문, 해주세요.

       등교중지 기간은 출석이 인정됩니다 .※ 

⑤ 등교중지여부 세부사항은 확진자 및 교내 접촉자 격리해제 기준 을 참조해주세요 .「 」

       등교중지 기간은 출석이 인정됩니다 .※ 

⑥  홈페이지 포털 및 앱 공지사항을 항상 확인해주세요, .
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1 신고대상자 및 사례 정의

코로나 진단을 위한 검사기준에 따라 감염이 확인된 경우나 확진환자와의 접촉 등19  
발열 기침 호흡곤란 등 호흡기 증상이 있을 경우 선별진료소 방문 또는 질병관리청 , , 
콜센터 관할 보건소에 즉시 연락하고(1339), , 대학 보건실 또는 대학( ) 032-870-2647 
비상대응팀 에 신고하여 주시기 바랍니다( )(032-870-2050) .

1 신고대상자 및 사례

확진환자
확진자( )

코로나 진단을 위한 검사기준에 따라 감염이 확인된 사람19 1339 또는 
관할보건소  

신고 및 
대학 보건실( ) 

보고의사환자
의심환자( )

최근 일 이내 확진환자와 접촉한 후 14 코로나 임상증상이 나타난 사람19 

상기 내용은 관련기관 질병관리청 교육부 의 지침에 따라 수시 변동 가능* ( , )
신고 대상자 이외 발열 이 발생한 경우 대학 보건실 에 연락하여 추가 확인 필요(37.5 ) ( )※ ℃

코로나 무료 검사 대상 지역구분없이 검사 가능19 ( )※ 
  만 세 이상 고령자60① 

역학적 연관성이 있는 자 밀접접촉자 격리 해제 전 검사자 해외입국자  : , , ② 
감염취약시설 선제 검사 보건소 및 선별진료소에서만 가능 요양병원 외국인보호시설 병원입원 등  ( ): , , ③ 

  신속항원검사 또는 응급선별검사 양성자④ 
의료기관 내 의사 소견에 따라 코로나 검사가 필요한 자  19 ⑤ 

밀접접촉자 정의 질병관리청 기준( 2022.02.04. )※ 
- 추정 또는 확진환자의 검체채취일 일 전부터 일간 백신접종여부 관계없이 마스크 등의 개인보호구2 14

를 제대로 착용하지 않고 이내에서 분 이상 대화 수준의 접촉력이 있는 사람2m 15
- 접촉자 대상은 동거인 및 감염취약시설 종 장기요양기관 정신건강시설 장애인시설 구성원으로 제한3 ( , , ) .
- 다만 확진자가 유증상일 경우 증상발생일 일전부터 확진시까지 조사하고 유증상자 확진일이 증상발생 2

후 일이 경과한 경우 일까지 조사5 5 . 무증상인 경우 검체채취일 일전부터 확진시까지 조사 2 .

Ⅳ
의사환자 확진환자 발생 시 /

대응절차
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2 의사환자 발생 시 대응절차

대응 세부사항 교내 비상대응팀 주관

①
의사환자 

신고 보고/
─

감염병관리자 보건실 대책위원장 보고 ( ) ∙ ➜ 

∙ 대책위원장 비상대응팀장 연락 후 총장보고➜ 

비상대응팀 가동 지시  » 

비상대응팀장 비상대응팀 연락∙ ➜ 

─
감염병관리자 유화경( )‣ 

대책위원장‣ 

비상대응팀장‣ 

② 의사환자 관리 ─
의사환자 격리공간 대기조치∙ 

의사환자 마스크 착용 및 신속항원검사 실시  ( )
─

유증상자대기실 호관 호» (5 109 )

∙ 확진환자접촉력 해외방문력 국내, , 

집단발생 관련여부 확인 

이동 동선 조사∙ 

③ 의사환자 이송 ─ 의사환자 신속항원검사 완료( ) ∙ 

양성 보건소 또는 선별진료소 이동   » : 

음성 호흡기전담클리닉 이동   » : 

─
도보 승용차자차 또는 방역교통망 이용, ( ) ∙ 

※ 반드시 마스크 착용 후 자택 귀가

④
의사환자 

접촉자 동선 /

조사
─

의사환자 동선 및 접촉자 파악∙ 

의사환자 거주지 포함 교내 동선 파악  » 

이동 동선에 따른 접촉자 현황 파악  » 

접촉자는 손세정 후 마스크 착용시켜 귀가조치 ∙ 

─
교무팀장∙ 

총무팀장∙ 

생활관운영팀장∙ 

⑤ 방역소독 조치․ ─
신속항원검사 양성일 경우 의사환자 이동 동선 ∙ 

내 건물 및 오염장소 방역 및 소독
─

총무팀장∙ 

신종 코로나바이러스 감염증 감염 예방 ( ) ※ 

집단시설다중이용시설 소독 안내 지침․ ⌟

⑥ 후속조치 ─ 신속항원검사 양성일 경우 의사환자 참여 수업 ∙ 

및 이동 동선 내 건물 수업에 대한 대책 마련

발생상황 및 후속조치 내용 교내 공지∙ 

─
대책위원장‣ 

∙ 교무팀장 총무팀장/

학생지원팀장∙ 

⑦ 격리 해제 ─ 호흡기전담클리닉 및 검사 결과 확인PCR ∙ 

  양성 확진환자 대응절차 시행» : ‘ ’ 

  » 음성 교내 접촉자 매뉴얼에 따라: 

신속항원검사 음성 확인후 격리 해제 기준참고 ( )

─ 대책위원장‣ 

※ 의사환자 신속항원검사 양성 접촉자는 교내 매뉴얼에 따라 ( ) 

  신속항원검사 음성 확인 후 격리 해제 

상기 내용은 관련기관 질병관리본부 및 교육부 의 지침에 따라 수시 변동 가능 * ( )
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3 확진환자 발생 시 대응절차
 

대응 세부사항 교내 비상대응팀 주관

① 확진환자 통보 ─ 검사기관 또는 본인으로부터 양성 결과 수령‘ ’ ※ 

감염병관리자 보건실 비상대응팀장( ) ∙ ➜ 

교육부 코로나 확진자 보고  » 

∙ 대책위원장 비상대응팀장 연락 후 총장보고➜ 

비상대응팀 가동 지시  » 

─

감염병관리자 유화경( )‣ 

대책위원장‣ 

비상대응팀장‣ 

교육부 한영진 홍은진» ( / )

  044-203-7153~4☎

②
확진환자 

심층역학조사
─

교내 심층역학조사∙ 

확진자   » 증상발생일 무증상자 검체채취일( ) 

일전부터2 교내 방문지 및 이동경로 파악 

교내 상세이동경로 내 접촉자 명단 및   » 

수강생 명단 연락처 파악/

─

감염병관리자 유화경( )‣ 

비상대응팀장∙ 

교무팀장∙ 

총무팀장∙ 

생활관운영팀장∙ 

③
확진환자 

접촉자 관리
─ 심층역학조사 결과에 따른 ∙ 접촉자 명단확보

확진환자 접촉자 연락 및 지침통보∙ 

 교내 접촉자 매뉴얼에 따라 격리» 

자가격리통지서 명시기한  ( )※ 

격리기간 중 유증상 시 즉시 교내 보건실 ※ 

신고하여 의심환자 지침에 따라 처리‘ ’ 

─

감염병관리자 유화경( )‣ 

비상대응팀장∙ 

교무팀장∙ 

생활관운영팀장∙ 

④
해당건물 

출입통제
─ 확진환자 이동 동선 내 체류건물 출입 폐쇄∙ ─ 총무팀장∙ 

⑤ 방역소독 조치․ ─
의심환자 이동 동선 내 체류건물 및 오염장소 ∙ 

방역 및 소독
─

총무팀장∙ 

※ 신종 코로나바이러스 감염증 감염 예방 ( ) 

집단시설다중이용시설 소독 안내 지침․ ⌟

⑥ 후속조치 ─ 확진환자 및 확진환자 접촉자의 학사 및 ∙ 

복무상황 처리

학생 출석인정  » : 

교직원 확진환자 병가처리  » : ( ),   

확진환자접촉자 공가처리( )

교육부 코로나 대응학교상황총괄과 보고19∙ 

발생상황 및 후속조치 내용 교내 공지∙ 

─
대책위원장‣ 

교무팀장∙ 

학생지원팀장∙ 

⑦ 격리 해제 ─  양성 확진환자 대응절차 시행» : ‘ ’ 

 » 음성 교내 접촉자 매뉴얼에 따라: 

신속항원검사 음성 확인후 격리 해제 기준참고 ( )

─ 대책위원장‣ 

상기 내용은 관련기관 질병관리본부 및 교육부 의 지침에 따라 수시 변동 가능 * ( )
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4 확진환자 발생 시 방역관리 등 조치사항

1 기본방향 

  ○ 관리자는 확진환자 발생 시 대응 및 업무 연속성 확보를 위한 전담부서 또는 전담자 

지정하고 필요한 대비 대응계획을 수립‧

관리자는 기관 내에서 확진환자 발생 즉시 관할 보건소 및 교육부에 신고하고 시설   , ○ 

일시폐쇄 출입  금지 격리 소독 등 필요한 방역조치, , , *를 시행

     구체적인 사항은 역학조사관 및 지자체 방역관 이하 보건당국 의 안내를 받아 시행* ( ‘ ’)  

2 확진환자 발생 시 초동 조치

확진환자 발생 사실 즉시 통보   : ○ 시설 내에 확진환자발생 사실 확인 즉시 시설 내 근무자  

전원 교직원 용역원 협력업체 직원 등 에게 통보( , , )

보건당국의 역학 조사에 적극 협조 격리 장소에서 개인보호구 등 착용 대기  : ○ 

확진환자의 접촉자 자가격리 조치 교내 매뉴얼 및 보건당국에 의해 대상자로 선정된 자  : ○ 

3 시설 폐쇄 등 조치

  ○ 보건당국의 안내에 따라 시설의 일시적 폐쇄 일반인 출입금지 시설 내 이동제한 조치 시행, , 

시설 폐쇄 등의 범위는 확진환자의 발생 규모 이동 동선 등을 고려하여 결정     , ※ 

시설 폐쇄 기준 및 범위   ○ 

발동 기준BCP 비상대응계획 주요 내용

①전체 
방역상황 

중대본 발표 
또는

지자체 권고

단계1  
비상계획 

발동

학사 • 사전지정한 필수 수업은 대면 진행
그 외 수업 비대면 전환• 

학내 
주요기능

필수인력 및 민원담당 외 • 
재택근무 권장 이하 출근(2/3 )
학내 외 행사 연기 교육활동 외 · , • 
학내 잔류시간 최소화

②학내 
감염상황

교내 확진자  
인원 명60

주 기준(1 ) 시설 이용
외부인 학교 출입 제한 • 
다중이용시설 중심 집중 점검• 
휴게실 및 다중이용시설 중심 집• 
중 점검 및 부분적 사용 제한

①전체 
방역상황

중대본 발표 
또는

지자체 권고 단계 2
비상계획 

발동

학사 전면 비대면 전환• 

학내 
주요기능

필수인력 외 재택근무• 
학내 외 행사 금지• ‧

②학내 
감염상황

교내 확진자
인원 명 200

주 기준(1 ) 시설 이용 최소인원 외 학교 출입 제한• 
필수운영시설 외 건물 폐쇄• 
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  ○ 비상상황 단계별 시설 폐쇄

연번 건물명 주요 시설 및 기능 폐쇄 시기

1 본관 행정 사무실 강의실, , 
연구실 회의실, 단계 발령 시 강의실 회의실 폐쇄2 , 

2 호관1 강의실 연구실 편의점, , , 
여학생휴게실

단계 발령 시 여학생휴게실 폐쇄1
단계 발령 시 강의실 매점 폐쇄2 , 

3 호관2 다목적강의실 강의실, , 
시청각실 연구실, 

단계 발령 시 다목적강의실 시청각실 폐쇄1 , 
단계 발령 시 강의실 폐쇄2

4 호관3

교직워식당 학생식당 카페, , , 
행정 사무실 문화광장, , 

실 취업상담실VR , , 
강의실 사이버플라자, 

단계 발령 시 교직원식당 카페 실1 , , VR , 
사이버플라자 폐쇄

단계 발령 시 문화광장 취업상담실 폐쇄2 : , 
교직원 식당은 학생식당과 통합 운영 ※ 

5 호관4 강의실 세미나실 개방 실, , PC 단계 발령 시 세미나실 개방 실 폐쇄1 , PC
단계 발령 시 강의실 폐쇄2

6 호관5

행정 사무실 학생 휴게실, , 
보건실 유증상자 대기실, , 

강의실 연구실, , 
사이버플라자

단계 학생휴게실 사이버플라자 폐쇄1 , 
단계 발령 시 강의실 폐쇄2

7 호관6 강의실 연구실, , 
여학생휴게실

단계 발령 시 여학생휴게실 폐쇄1
단계 발령 시 강의실 폐쇄2

8 호관 도서7 (
관 별도) 강의실 연구실 전산정보원, , 단계 발령 시 강의실 폐쇄2

9 호관8 평생교육원 강의실, 단계 발령 시 강의실 폐쇄2

10 호관9 강의실 관재창고, 단계 발령 시 강의실 폐쇄2

11 호관10 강의실 연구실, 단계 발령 시 강의실 폐쇄2

12 호관11
강의실 연구실, , 

융합교육지원센터 학생 , 
휴게실

단계 발령 시 카페 학생 휴게실 폐쇄1 , 
단계 발령 시 강의실 폐쇄 융합교육지원센터 2 . 
읿부 폐쇄

.13 도서관 서고 열람실 세미나실, , 단계 발령 시 세미나실 폐쇄 열람실 제한적 개방1 , 
단계 발령 시 열람실 전면 폐쇄 서고 운영2 ( )

14 생활관 관생실 열람실 세미나실, , , 
세탁실 휴게실, 

단계 생활관생 중 주 누적 확진자 명 발생1 ( 1 5 ) : 
체력단련실 폐쇄

단계 생활관생 중 주 누적 확진자 명 발생2 ( 1 15 ) 
전면 폐쇄 

15 동아리동 및 
학회룸 동아리실 및 획회룸 단계 발령 시 폐쇄1

16 변전실 변전실 평상 시 폐쇄 관계자만 출입( )

17 환경관리실 환경관리실 단계 발령 시 근무자만 출입2
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시설 폐쇄 등의 기간   ○ 

오염된 장소 소독을 위해 시설 폐쇄 등의 조치를 한 경우 소독 후 충분히 환기를 한    1) , 
후 시설 사용 재개
시설 폐쇄 등의 기간은 사용된 소독제의 종류별 특성 및 시설의 용도 등을 고려하여    2) 
조정

소독장소 소독시기 사용 재개 기준 예시

시설 내 
확진환자
이용공간

시설 내 
이용공간
확인 시

소독제 특성에 따라 사용 재개 
소독 이후 ( 바이러스는 사멸하나, 

충분한 환기 후 사용 재개 권고 )

차아염소산나트륨 가정용 락스( , 
이상 의 경우 냄새 등 1,000ppm ) , 

위해 가능성을 고려, 소독하고 다
음날까지 사용 제한 권고

4 시설 이용제한 종료 후 대응절차

확진자 및 접촉자 추적관리○ 

해당 학과와 조사자 명단 공유 및 양식 배포    - 

해당 학과에서 검사결과 취합 후 보건실 학생지원팀으로 송부    - /

    - 보건실 학생지원팀에서 등교 출근 가능여부 및 자가격리 등 안내 / /

 ○ 학교장이 일시적 이용제한 및 출입금지 등 조치를 한 경우 모든  학생 및 교직원은 해당 기

간 동안 집에 머물며 외출 자제

 ○ 집에 있는 동안 발열 또는 호흡기 증상 발현 여부를 매일 확인하고, 의심증상 확인 시에는

자가진단키트 검사 또는 호흡기전담클리닉이나 보건소 신속항원검사 시행   ① 

자가진단키트나 신속항원검사 양성시 보건소 방문하여 검사 진행   PCR ② 

교내 보건실 또는 비상대응팀 로 신고   (032-870-2647) (032-870-2050)③ 

연번 건물명 주요 시설 및 기능 폐쇄 시기

18 단상 운동장 단상 단계 발령 시 폐쇄 관계자만 출입1 ( )

19 경비실 정문 경비실 주차관리실 (
겸용) 단계 발령 시 근무자만 출입2

20 공통 엘리베이터 단계 발령 시 지하 외부 엘리베이터 출입구 폐쇄1 ( ) . 
및 지하층 운행 중지  
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5 확진자 및 교내 접촉자 격리해제 기준

교내 확진자 및 접촉자 관리 기준 < >

관리 기준

확진자 격리 기준 접종력과 관계없이 검체채취일로부터 일 격리 일 자율보호7 + 3

접촉자 역학조사 확진자의 증상발생일 무증상시 검체채취일 일전 부터 확진일 동안 조사( 2 )

접촉자 기준
코로나 확진자 접촉 등

교내 보건실 역학조사

접촉자 분류 직후 자가진단키트 

또는 신속항원검사 회 음성 확인 1

후 수업 등교 가능/

재택치료 동거인 접종여부 관계없이 확진자 격리해제일까지 등교 중지

교내 등교 및 출근 관리 기준 < >

구분 사례 등교 출근 여부/ 비고

자가격리
본인 또는 동거가족  

코로나 검사후 대기PCR 
등교 및 출근 중지

최초 코로나 검사 시에만 적용
주민등록등본 첨부

확진자
검사 후PCR 

코로나 확진 판정

검체 채취일로부터
일간 등교 및 출근중지10

일 출석인정 일 비대면(7 +3 )

교직원의 경우 일 출근 중지10
일 공가 일 재택 근무(7 + 3 )

접촉자

교내에서 인지 시
접촉자 분류 통보 직후( ) 

신속항원검사 회 음성 시 1
수업참여 가능

진료확인서 또는 진단서
제출 시 출석인정

교내 자가진단키트 음성일 (
경우 정상 수업 참여)교외에서 인지 시

의료기관 또는 병 의원 /
신속항원검사 회 음성 시 1

등교 가능

유증상자
코로나 관련 없이

발열 또는 호흡기 증상

등교 및 출근중지
의료기관 또는 병 의원 /

내원

진료확인서 또는 진단서
제출 시 출석인정

재택치료
동거인

예방접종 유무 
관계없음

확진자 격리 해제일까지
등교 및 출근 중지

확진자 다수일 경우
마지막 격리해제일까지 적용

주민등록등본 첨부
신속항원검사 음성 시 등교 (

및 출근)

교내 접촉자 발생 시 자가진단키트는 학과를 통해 배부 예정* 

학교장 확인서 발급 검사는 고위험 기저질환자만 가능 자세한 사항은 교내 매뉴얼 참고* PCR ( )

상기 내용은 관련기관 질병관리청 및 교육부 의 지침에 따라 수시 변동 가능* ( )

기타 문의 사항은 교내 보건실 또는 코로나비상대응팀 으로 연락* (032-870-2647) (032-870-2050)
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6 확진자 및 교내 접촉자 관련 문자

     

    

교내 코로나 밀접접촉자 분류 안내 문자< >

교내 발생 코로나 확진자 발생으로 밀접접촉자로 분류된 상태.

해당 학과 또는 사무실 방문하여 문자 및 명단 확인 후 자가
진단키트 회분 수령하여 즉시 신속항원검사 시행2 .
자가진단키트는 분류 직후 및 일차 재검사용으로 회분( 3 2 )

검사 결과 음성 시 일차 자가진단키트 음성 회 확인 후 등3 1
교 및 출근 가능.

검사결과 양성 시 보건소 또는 병원 내원하여 검사 시행PCR
하고 검사결과 나올 때까지 자가격리하며 보건실 또는 학과사
무실 보고.

교내 코로나 접촉자 분류 안내 문자< >

교내 발생 코로나 확진자 발생으로 접촉자로 분류된 상태.

단순 접촉자 해당 학과 또는 사무실 방문하여 문자 및 명단 : 
확인 후 자가진단키트 회분 수령하여 즉시 검사 시행1 .
밀접 접촉자 아래 검사 의뢰 문자에 따라 대응: PCR .

검사 결과 음성 시 등교 및 출근 가능

검사결과 양성 시 보건소 또는 병원 내원하여 검사 시행PCR
하고 검사결과 나올 때까지 자가격리하며 보건실 또는 학과사
무실 보고.
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7 고위험 기저질환자 학교장 확인서 발급( )

구  분 주요 질환

내분비계질환
당뇨 유형무관· ( )
소아청소년비만 체질량지수 백분위수 이상· ( 95 )
뇌하수체 기능저하증 부신기능저하증· , 

심혈관 질환 혈역학적으로 의미있는 문제가 있는 선천성 및 후천성 심장병 · 

만성 신장 
질환 만성 신장 질환 만성신부전 · : (eGFR<60 ml/min)

만성
호흡기 질환

중증 천식· 
· 만성 호흡기 질환 간질성 폐질환 낭성 섬유증 폐쇄성 세기관지염 기관지( , , , 

폐이형성증 등) 

신경계 질환

만성 신경계 질환· 
신경장애 및 또는 뇌성마비 근이영양증을 포함한 신경근 질환  1) / , 

  2) 신경계 또는 근육의 유전성 및 퇴행성 질환 또는 호흡저하 와, (hypoventilation)  
관련된 기타 질환

면역저하질환

장기이식환자· 
신장이식 환자  1) 
면역억제치료 중 신증후군이나 만성 사구체 신염 등으로 개월 이상   2) ( 1
면역억제치료가 필요한 환자)

자가면역 또는 자가염증성 류마티스 환자· 
항류마티스 약물  1) (Disease modifying anti-rhumatic drugs, DMARDs) 
요법 치료를 받고 있는 환자
과거 심각한 감염의 병력이 있었던 환자  2) 

  3) 단 질병의 활성도나 환자의 상태 치료 중인 약물에 따라서 접종 일정, , 
의 조정이 필요한 경우가 있어 접종 전 소아류마티스 전문의와 충분, 
한 상담을 통하여 결정할 수 있도록 하여야 함. 

· 일차성 선천면역결핍증 환자 등( ) (DiGeorge syndrome, Wiskott-Aldrich syndrome )
비장절제 또는 기능적 무비증· 

국내 희귀· Sickle Cell disease/Thalassemia ( )
면역억제치료· 

  1) 고용량 코르티코스테로이드( 20mg prednisone or equivalent per day≥  
when administered for 2 weeks)≥
알킬화제   2) (alkylating agents)
길항물질   3) (antimetablites)

  4) 이식 관련 면역억제제 (transplant-related immunosuppressive drugs)
암 화학요법제   5) (cancer chemotherapeutic agents)
종양 괴사 차단제   6) (TNF) (tumor-necrosis (TNF) blockers)
면역억제제 또는 면역조절제인 기타 생물학적 제제   7) (biologic agents)
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1 학생지원팀 보건실 포함( )

1 코로나 대응조직 구성 및 대응 지침 마련19 

코로나 의심환자 발생 대응매뉴얼 제작 및 배포 예방수칙 및 부처별 대응업무 포함  19 ( )○ 

도서관 생활관 가이드라인 제공 예방행동 수칙 제작 및 배포 업무 지원  , ( )○ 

유증상자 발생 시 전문 인력 행동수칙 및 대응체계 마련  , ○ 

2 방역물품 지급 및 구성원 보호관리

방역용품 마스크 손소독제 체온계 등 확보 및 배부  ( , , ) ○ 

부서 학과 별 지급 기준 마련 및 시행     - ( )

교내 예방활동 총괄 및 부서별 업무 조정  ○ 

발열측정 기준 마련 방법 위치 인원편성 등     - ( , , ) 

예방교육 예방수칙 안내문 포스터 현수막 등 시행     - ( , , ) 

재택 수업 기간 동안 학생방문 최소화 활동  ○ 

휴학 복학 자퇴 등의 사유로 학교 방문 감소 방안 시행 및 예방활동   - , , 

감염 확산 감소를 위한 근로학생 활동인원에 대한 교육 및 적절한 시간 활동인원 관리   - , 

3 보건 업무 강화 및 상담체계 구축

코로나 감염증 발생관련 총괄 관리 및 관할청 보고업무 실시간 상담 체계 구축  19 , ○ 

일부 인원 근로학생 및 학과담당자 발열측정 지원  ( ) ○ 

발열검사소 설치 및 운영  ○ 

등교생에 대한 발열검사 후 건물 입실     - 

유증상자대기실 설치 및 운영 호흡기 발열 및 기침 등 유증상자 모니터링  : ( ) ○ 

  ○ 지역사회 유관기관 협업체계 구축

인천시청 미추홀구 보건소 인하대 병원 현대 유비스병원 등     - , , , 

Ⅴ 부서별 대응업무
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4 발열검사소 및 유증상자대기실 운영

운영기간 수업운영 기준에 따라 운영방법 상이 별도 공지  : ( )○ 

운영장소 및 목적  ○ 

발열검사소 약 개소 건물 내부 개소 외부 개소   - 8 ( 5 , 3 )

수업 입실 전 발열검사 일 회   - (1 1 )

이상이 없으면 스티커 부착 후 수업 참여 가능     ※ 

유증상자대기실 개소 유증상자 문진표 작성 및 추가 발열검사 등  1 : ○ 

운영인원 직원 및 희망 근로학생  : ○ 

운영방법 접촉식 비접촉식 체온계 열화상카메라를 이용한 발열검사  : , , ○ 

세부내용은 별도 지침 및 안내    ※ 

5 각종 학생활동 및 행사활동에 대한 제한 조치 시행

시행방향  ○ 

학생자치활동 공간 한시적 출입통제 및 제한적 출입 시행   - 

교내외 학생행사 제한   - 

적용대상  ○ 

시설 총학생회 대의원 학과학회 동아리룸   - : , , , 

인원 학생자치단체 동아리 구성원 재학생   - : , , 

시행방법  ○ 

총학생회 대의원 학과학회 동아리룸 등은 등교일 기준 주 일시적 이용제한 시행   - , , , 2~3

총학생회 대의원 학과학회 동아리 재학생 교내외 행사 모임 자제 안내   - , , , , , /

예 환영행사 격려사업 음주모임 등     ) MT, , , 

학위수여식 신입생 대체 방안 마련 및 시행  , OT ○ 

학생지원팀 관련시설 정기적인 현장점검 및 지도  ○ 

학생자치행사 진행이 꼭 필요한 경우 반드시 학생지원팀 협의 및 행사승인 신청서 제출  ○ 

승인된 행사인 경우 반드시 학부 과 장 담당 직원이 현장지도 철저 요청  ( ) , ○ 

교육부 및 대학 대응지침 위반한 재학생에 대하여 학생상벌에 관한규정 적용 처리  ○ 

향후 교육부 대학의 대응지침에 변화가 있으면 변경사항 안내  , ○ 

학부 과 총학생회 코로나 예방수칙 및 대응지침 안내문 협조문 발송  ( ), 19 ○ 
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2 입학팀

1 신입학 프로그램 제한 및 신입생 관리 지원

신입학 프로그램 신입생 홍보활동 등 에 대한 행사 제한 및 안내  ( OT, )○ 

학기 초 신입생에 대한 각종 민원 대응 및 신입생 학교 적응을 위한 관련업무 지원  ○ 

2 입학전형 변경에 따른 전형시행 및 홍보 방안 수립

필요 시 감염병 확산 등에 따른 입학일정 조정 및 대응  ○ 

입학전형 변경에 따른 신입생 모집 홍보 대응 및 방안 마련  ○ 

3 학생상담인권센터

1 감염병 스트레스 심리상담 지원

자가격리자 및 감염병 스트레스 우울증 트라우마 호소자에 대한 상담프로그램 지원  ( , ) ○ 

상담 전 별도 발열측정 및 마스크 착용 후 상담 실시  ○ 

2 학사 변경에 따른 신입생 및 재학생 심리검사 대응방안 수립

대면 수업연기에 따른 학생만족도 및 신입생 심리검사 계획 수립  ○ 

심리검사 온라인 시행방안에 대한 계획 수립  ○ 

4 장애학생지원센터

1 장애학생에 대한 전반적 관리

장애학생 중 요청자에 한하여 예방물품 마스크 손소독제 등 지원 및 증상에 따른 업무   ( , ) ○ 

대행

장애 학생 원격 수업 및 대면 수업 지원  ○ 

필요 시 전담 직원 등을 배치하여 장애 학생과 소통 체제 마련  ○ 

2 교육부 대응지침에 따른 장애학생 지원

교육부 조사 대응 회신 및 장애학생 활동 지원  ·○ 
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5 문헌정보팀 도서관( )

1 단계별 도서관 운영 방안 수립 

단계 대응내용

다중이용시설① 
방역준비   

열화상 카메라 대1◯ 
체온계 접촉식 대 비접촉식 대( 1 , 1 )◯ 
방역기 대1◯ 
방진복◯ 
손세정제◯ 
마스크◯ 

계획사항② 

열화상 카메라 설치 도서관 층 출입구: 1◯ 
출입자 발열 체크◯ 

대상 도서관출입자 전체 - : 
방법 도서관 출입구 열화상 카메라 체크 직원 명 근로학생 명 - : ( 1 , 1 )
고열자 도 및 호흡기 증상 등 특이자 발생 시 문진표 작성 후 보건실 통보 - (37.5 ) 

도서관 운영시간 별도 공지: ◯ 

기타③ 관내 방역 소독 도서관 이용시간 종료 후 방역: ◯ 
외부이용자 통제 상황 종료 별도 공지 시까지 도서관 시설물 이용 제한: ( ) ◯ 

2 도서관 이용 안내 및 이용자 관리

도서관 출입구 손소독제 비치 마스크 착용자 입장 관리 문진표 작성 후 이용 안내  , , ○ 

이용자 주의사항 홈페이지 및 출입구 안내 등  ○ 

외부자 이용제한   ○ 
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6 평생교육원

1 대면 수업시행과 관련한 평생교육원 학사일정 조정 및 대응방안 수립

평생교육원의 전 교육과정은 재학생 대면수업 등교일 이후 개강 평생교육원 전 강좌 대  (○ 

상 을 원칙으로 하며 감염병에 대응하는 기본방향은 재학생 예방 조치사항과 동일한 절) , 

차를 따름.

예외의 경우 국가기술고시 시험일정에 대응하여 과정이 연계되는 경우는 기관장의 허락     ( : 

을 득한 후 시행예정)

단 학점은행제의 경우 교육부 지침에 의거하여 운영  , ○ 

대면수업이 진행될 경우 평생교육원 출입예정 전수자 교수자 수강생 전체 를 대상으로 마  ( , )○ 

스크 의무착용 및 감염병 유사증상 발열 두통 인후통 근육통 기침 등 발현 시 불출석에 ( , , , , )

관한 사항 공지 예정

건물 출입구 곳 층 출입구 에서 전체 이용자를 대상으로 발열체크 발열자 신고 및 퇴실  1 (2 ) (○ 

조치 를 시행하며 입장 시 사용할 수 있도록 손소독제 비치)

모든 강좌의 종료 후 사용강의실 소독시행  ○ 

2 교수자 교강사 의심환자 발생 시 대응방안 수립( ) 

평생교육원 방문 전 의심증상이 발현할 경우 유선연락을 통해 증상에 대한 정보를 사무실  ○ 

또는 담당자 로 통보하도록 하고 해당강좌의 수업은 휴강 조치하며 검사결과가 나올 때( ) , 

까지 대면수업 진행은 중지

일반 평생교육원 과정의 교수자가 확진판정을 받을 경우 학습자에게 해당 사실을 통보하  ○ 

고 강좌는 즉시 폐강한 뒤 학습비는 평생교육법 환불규정에 의거하여 반환

  ○ 학점은행제의 교수자가 확진판정을 받을 경우 학습자에게 해당사실을 통보하고 강좌는 즉시 

중지하여 비대면수업으로 전환하며 국가평생교육진흥원에 교강사 변경신청 및 학습 방법 , 

변경 등에 관한 사항을 정하여 보고 학습자의 학점 이수에 지장이 없도록 조치, 

기타 세부사항은 교내 방역지침에 따라 운영  ○ 

3 수강생 의심환자 발생 시 대응방안 수립

평생교육원 방문 전 의심증상이 발현할 경우 유선연락을 통해 증상에 대한 정보를 사무실  ○ 

또는 담당자 로 통보하도록 사전 안내 홈페이지 공지 및 안내( ) ( SMS )
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의심증상 수강생의 검사결과가 나올 때까지 당사자는 해당 수업에서 제외 단 출석은 인  ( , ○ 

정 하며 학습자의 강좌 참여시점이 증상발현 이후 일 경우 참여한 모든 교육과정은 검사) , 

결과 통보전까지 휴강

  ○ 일반 평생교육원 과정의 학습자 수강생 가 확진판정을 받을 경우 교수자 및 기타 학습자에게 해당 ( )

사실을 통보하고 강좌는 즉시 폐강한 뒤 학습비는 평생교육법 환불규정에 의거하여 반환

폐강된 강좌의 학습 잔여기간에 대한 인건비 시간강의료 는 정상 지급을 원칙으로 함  ( ) .○ 

학습자가 수강 중 의심증세를 보일 경우 기본 발열확인 후 우리 대학 보건실에서 운영하  ○ 

는 의심환자 대기실로 즉시 이동 조치 후 재학생과 동일한 절차로 대응하며 건물 내 수, 

강생 모두를 귀가조치 시행함.

  ○ 학점은행제의 학습자 수강생 가 확진판정을 받을 경우 교수자 및 기타 학습자에게 해당사실( ) , 

을 안내하고 모든 학점은행제 대면수업은 즉시 중지한 뒤 비대면 수업으로 전환하며 국가, 

평생교육진흥원에 관련사항을 통보 학점은행제 학습자의 학점 이수에 지장이 없도록 조치, 

학점은행제 의심환자의 공결처리는 한시적으로 의심증상이 있는 모든 경우를 인정함 소견  (○ 

서 진료 확인서 등 증빙서류 없이 인정, )

감염병과 관련한 모든 사안은 발생 인지 시점부터 조치처리까지 우리 대학 대응본부에 통  ○ 

보하여 정보공유
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7 생활관운영팀 생활관( )

1 생활관 입사 방안 수립 

입사기간 등교 주 전일 일요일 변경 시 홈페이지 공지 후 문자 전송1. : 11:00~18:00( )

입사절차2. 

문진표 작성
및 발열검사 → 생활관운영팀

생활관 층 방문( 1 ) → 입사처리 → 입실

문진표 작성 및 발열 체크3 

장소 생활관 정문 입구: ○

열화상 카메라 및 비접촉식 체온체크 기준치 이상자는 간호사가 세부사항 체크 상담 및 조치, , ○

발열 검사 후 입사생들에게 스티커로 검사 여부 표시 처리○

입사를 위한 유의사항4. 

입사 전□ 
사람 간 접촉 최소화하기 위한 사회적 거리 유지 실천○
유증상 발열 혹은 호흡기 증상 이 있을 때 입사하지 않기( )○

입사 시□ 
생활관 입사 전 발열 검사 시 도 이상일 경우 그날 입사 제한됨37.5○
생활관 건물 내는 학생 본인만 출입이 가능 ( )

2 생활관 임시 운영방안 수립

출입구 단일화 정문 개소만 개방 후문 임시 폐쇄  : 1 ( )○ 

발열검사소는 정문 입구 층 로비 에 상시 운영 일 시 시  (1 ) (365 , 05 ~22 )○ 

열화상 카메라로 차 확인 고온일 때 비접촉식 온도계로 차 확인 도 이상인     - 1 2 38→ → 

경우 출입 제한 일시적 관찰실 운영       ( )

자가 격리실은 실 운영 층 장애인실 활용 하며 인 초과 시 인천시 자가격리시설 활용  3 (1 ) , 3○ 

출입금지 시간 연장 애초 시 시 변경 시 시 상황에 따라 조정  ( : 01 ~05 : 22 ~05 ) - ○ → 

체력단련실 세미나실은 한시적으로 사용금지  , ○ 

소독 매일 실시 다중 이용공간  ( )○ 

손 세정제는 곳곳에 항시 비치 층 로비 각층 홀 각층 다용도실 화장실 등  (1 , E/V. , , )○ 
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3 코호트 격리 시 대책 수립 및 운영

방역 관련 부서를 통해 해당 건물 전체에 대한 긴급방역 활동시행 및 주변 통제 조치  : ○ 

운영 생활관 내 코로나 감염자 발생 시에 감염자 동선 역학조사 등을 통해 해당 층  : 19 ○ 

동선에 따라 건물 을 예방적 코호트 격리 시행           ( ) 「 」 

행정지원   : ○ 코호트 격리 시에는 생활관운영팀 직원을 배치하여 해제 시까지 행정 업무 지원

생활지원 식사 및 생필품 공급을 위해 관련 부서 간 지원체계 구축  : ○ 

의료지원 교내 보건실과 긴밀한 협조를 통한 보건 의료 지원체계 구축  : ○ 

4 생활관 유증상자 의사환자 발생 시 대응지침 수립/

유증상자 의사환자 발생 시  / ○ 

대학 보건실 평일 주간 또는 평일 야간 주말 휴일 연락하여 대응 조치     - ( / ) 1339( / , / ) 

유증상자는 격리공간 활용하여 관찰 진행     - 

유증상자 격리공간 마련  ○ 

격리공간 실 운영 층 장애인실 활용     - : 3 (1 )

  5 생활관 방역 등 대응조치

검사자 발생 시 대응조치  PCR○ 

구분 대상 시설폐쇄 방역소독 범위/ 특기사항

PCR
검사자

단순 밀접/▪
접촉자 ⇨

해당 객실 공용공간 승강기 및 층 로비 등 , , 1▪
이동 경로 중심 차 방역소독 후 사용1
검사결과 판정 전까지 ▪ 층 자가격리실에 격리1
식사 물 등 제공( / )

⇨ 양성 격리시설로 ▪ →
이송 시까지 대기

자가
격리

능동감시자▪ ⇨ ▪귀가 조치
귀가 후 거주 객실 방역소독 시간 폐쇄(12 )▪ ⇨ 교내 능동감시 기준 ▪

적용

수동감시자▪ ⇨ ▪개인 객실로 이동하여 정상 활동 ⇨ 다중이용시설 이용 ▪
자제
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차 확진자 발생 시 대응조치   1○ 

발생규모 시설폐쇄 방역소독 범위/ 접촉자 범위

명 발생1

이동 경로 명확( )
⇨

해당 객실 공용공간 승강기 및 층 로비 등 , , 1▪
이동 경로 중심 차 방역소독 후 사용2

해당 층 거주자 전체 ▪ 검사PCR 및 결과 판정  
전까지 본인 객실에 자가격리
출입통제 및 식사 물 등 제공( / )

▪해당 층 전체 음성 판정 시까지 폐쇄

⇨ ▪해당 층 거주자
밀접 단순 접촉자/▪

복수 발생

이동 경로 명확( )
⇨

▪같은 층에서 복수의 확진자 발생 시, 해당 층 귀
가 조치 및 폐쇄 소독/

일부 귀가 불가한 경우 해당 층에 격리 조치  , ※ 
수동감시 대상자 잉여 객실로 이동 조치 희망자  ( )※ 

다수의 층에서 복수의 확진환자 발생 시,▪
생활관 전체 일시적 폐쇄 검토 귀가 조치( )  

역학조사관 의견에 따라 후속 조치 => 

⇨ ▪해당 층 거주자
밀접 단순 접촉자/▪

6 생활관 입사생활 수칙 수립 및 안내

누구나 해야 할 일■

아래일 때 반드시 비누와 물 또는 손 소독제로 손을 씻어야 합니다.○ 

운동이나 쉬는 시간 후① 

화장실 이용 후② 

생활관 도착하자마자③ 

마스크 착용 전 후·④ 

만일 기침이나 재채기를 한다면○ 

휴지나 옷소매로 가리고① 

사용한 휴지는 바로 뚜껑이 있는 쓰레기통에 버린 후② 

반드시 비누와 물로 초 이상 깨끗이 손씻기30③ 

생활관 호실 내 사람의 손길이 많이 닿는 곳 수시로 닦기○ 

상시 발열 여부 등 건강 체크○ 

누구도 하지 말아야 할 일■

발열 호흡기 증상이 있을 때 등교하는 것, ① 

씻지 않은 손으로 눈 코 입 만지는 것, , ② 

컵 물병 접시 필기도구 수건 등 공유하는 것, , , , ③ 
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권유 사항■

생활관 내 다른 호실 방문 금지① 

수업을 제외한 사람이 많은 장소 방문 자제② 

학기 중 다른 지역 방문을 자제③ 

수업을 제외한 사회적 활동 자제④ 

호실 내 마스크 착용⑤ 

준비사항■

마스크는 생활관에서 별도로 제공이 되지 않으니 필요에 따라 개인이 준비, ○ 

공적 마스크 사용 권고   ( )

8 국제교류원

1 등교일 이후 외국인유학생 관리체계 수립 및 시행

밀접접촉자 또는 확진자 발생의 경우 매뉴얼에 따른 후속조치 시행  , ○ 

유학생 부모연락처 확보 신속하게 부모에게 연락 연락망 유지 후속 조치 지원  , ( , )○ 

유학생을 위한 대학생활 및 예방수칙 등을 업데이트하여 언어권별로 번역 안내  ·○ 

영어 중국어 일본어     ( , , )

2 미입국 유학생 관리

  ○ 미입국 유학생 입국 전 자국에서 문진표 조사 카카오톡 입국 후 일 이내 검사 ( ) 1 PCR→ 

자가 격리 주일 및 모니터링 일째 격리해제 전 검사 등교      (2 ) 13→ → → 

입국 후 외부에서 일 지난 학생의 경우 격리종료 증명서 의료기관 또는 보건소 발급 를   14 ( )○ 

보건실에서 체크 후 등교 가능

입국 유학생 보호 관리 보건실과 협조하여 개인별 문진표 작성 및 발열측정 등  : ○ 

유학생관리 절차【 】
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3 위기상황 해외인턴십 프로그램 운영 방안 수립

코로나 상황에 따라 진행 여부 결정 및 안내  19 ○ 

인턴십   ○ 국가의 치안 문제로 긴급 후송이 필요한 경우 현지 대사관과 협력하여 후송 지원, 

9 교무팀

1 비대면 재택수업 운영 방안 마련 및 시행

비대면 온라인 수업 진행 관련 지침 수립 및 안내  ○ 

원격수업 제작 도구 지원 방안 마련  ○ 

비대면 수업 관련 학사일정 조정 및 안내  ○ 

2 대면수업 시 일반적 예방활동 안내 및 시행

  ○ 수업 전 교원 확인 사항 수립 및 안내

  - 발열검사 스티커 확인

미 부착 학생의 경우 발열검사소에서 스티커 부착 후 입실 지도    ( )

    - 마스크 착용 확인

미착용자는 학과사무실에서 마스크 수령 착용 후 입실 지도    ( · )

    - 강의실 여건과 수강생 인원에 따라 거리유지하여 착석할 수 있도록 자리 배치 지도

학과사무실에 비치된 체온계 및 손소독제 활용  ○ 

강의실 및 실습실에   ○ 비치되어 있는 손소독제로 소독처리 후 입장

수업 외 개별상담 모임 식사 등을 금지 수업종료 후 즉시 하교 지도 요망  , , ( )○ 

교원 학생 간 학생 학생 간 거리유지  - , -○ 

  ○ 강의실 및 실습실은 수업 종료 후 창문 개방 출입문 창문 등 상시 개방( , )

본 관리지침 이행을 위해 교원 학생 학과사무실 교무팀 보건실간 비상 연락망 구축 및   , , , , ○ 

연락체계 상시 유지

3 교원 행동지침 수립 및 시행

기본사항  ○ 

교내 상시 마스크 착용 및 손 씻기  - 

마스크는 개인준비사항 예비용으로 학과비치 수불대장 사인 후 수령  - , , 

사회적 거리 유지 지속 동참  - 

해외여행 각종 행사 참석 자제 및 생활권 외 타 지역 이동 자제      : , 

수업 외 모임 식사 등 자제      : , 

수업 및 상담 시 사회적 거리 유지 및 마스크 착용      : 

강의실 및 실습실 환기상태 유지  - 
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교원 의심 증상 발열 인후통 기침 근육통 등 시  ( / / / ) ○ 

증상자 학과 연락 후 자가 격리 수업은 재택수업 또는 휴 보강 진행  - ·→ → 

학과 보건실 또는 학생지원팀 로 연락 교무팀  - ( )→ → 

이후 학교대응 매뉴얼 지침에 따름  - 

4 학생 대응지침 대면수업 전 수립 및 안내( ) 

  ○ 유증상자[ ]
국내 코로나 집단발생과 역학적 연관성이 있는 지역 체류 후 일 이내 발열 또는      19 14① 
호흡기증상 기침 인후통 등 이 나타난 경우( , )

     ② 확진환자의 증상발생기간 중 접촉한 후 일 이내에 발열 또는 호흡기증상 기침 인후14 ( , 
통 등 이 나타난 경우)

     ③ 그 외 상황에서 발열 또는 호흡기증상 기침 인후통 등 이 있는 경우 일간 집 에서 안정( , ) (3~4
을 취한 후에도 호전되지 않은 경우 등교하지 말고 질병관리본부 국번없이 또는 ) ( 1339) → 
관할 보건소로 전화하여 안내에 따라 선별의료기관을 방문 후 학교 보건실(032-870-2647)
로 해당내용 통보

  ○ 무증상자[ ]
     ① 증상은 없지만 최근 코로나 위험국가 체류 후 귀국일 기준 최소 일이 경과되지 않았거나 확19 , 14

진자와 밀접 접촉 또는 자가격리 대상자로 통보받은 경우 등교를 하지 말고 보건실
(032-870-2647 로 반드시 연락)

     ② 관찰기간 중 발열이나 호흡기 증상 기침 인후통 등 발생 시 질병관리본부 국번없이 ( , ) (
또는 관할보건소로 전화하여 안내에 따라 선별의료기관을 방문 후 조치1339) 

5 학생 대응지침 대면수업 후 수업 시 수립 및 안내( ) 

코로나 와 관련하여 본인의 증상을 보건실  19○ (032-870-2647)에 통보한 학생은 공결 처리
학생의 경우 수업 중 코로나 유증상 발열 인후통 기침 근육통 등 이 있을 때 즉시 수업  , 19 ( / / / )○ 
을 중지하고 학과 연락 보건실 방문 학교대응 매뉴얼에 따라 조치( )→ 

  ○ 교원의 경우 코로나 증상이 있을 때 보건실에 해당 사실 통보 학교대응 매뉴얼에 , 19 → → 
따라 조치
학생 출결 관리 및 교직원 출근 관리 세부사항은 별도 안내에 의거하여 시행  ○ 

10 교수학습지원센터

1 비대면 수업 진행에 대한 지원

비대면 수업에 대한 기자재 및 운영시스템 지원  ○ 
비대면 수업에 대한 이러닝시스템 사용법 안내   ○ 
비대면 수업에 대한 교수자 및 학습자 애로사항 해결 및 지원  ○ 
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2 비대면 수업 진행 시스템 보완 및 운영방안 수립

이러닝시스템 보완 및 수정  ○ 

11 직업교육지원센터

1 교과목 및 각종 프로그램 대응 체계 마련

교과목 및 직업교육관련 프로그램 운영 시 코로나 대응 매뉴얼에 의거하여 시행  19 ○ 

2 직업교육관련 프로그램 일정 수정

혁신지원사업 프로그램 일정 조정 및 대체 운영방안 수립  ○ 

12 일학습병행공동훈련센터

1 과정 운영에 대한 대응 방안 수립P-TECH 

과정 학생의 주말 수업에 대해서 교무팀 수업 대응업무에 준하여 과정 운영  P-TECH○ 

수업 전 발열측정 시행  ○ 

2 운영 지원P-TECH 

학내 일정 조정에 따른 학습자 안내 및 지원  ○ 

학내 일정 조정에 따른 학습자 민원 대응  ○ 

13 취업지원팀

1 취업지원 프로그램 및 교육 등의 온라인 교육

대면이 필요한 취업지원 프로그램은 하반기로 연기  ○ 

일자리시스템 및 취업자료실 취업동영상 강의 등 자기소개서 및 면접 등 적극 활용  ( , AI ) ○ 

2 취업컬설팅 상담 등 을 온라인으로 진행( )

컨설팅 대상 학생들에게 전화 및 이메일 등 온라인으로 상담  SNS, ○ 

취업 관련 자료 제공과 취업 콘텐츠 활용을 중심으로 컨설팅 진행  ○ 
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14 창업지원센터

1 창업지원 프로그램 및 교육 등의 온라인 교육

창업동아리 및 창업캠프 등 집단대면 프로그램 운영중단 및 하반기로 운영 연기  ○ 

온라인 창업교육 콘텐츠 창업에듀 활용 창업교육 실시  (K-Startup ) ○ 

2 창업 관련 정보 온라인 제공

창업지원센터 홈페이지를 활용한 창업 관련 정보 경진대회 및 정부사업 등 제공  ( ) ○ 

15 총무팀

1 유증상자 및 접촉자에 대한 직원 관리

보건실로부터 확인된 유증상자에 대한 공가 병가 처리 조치  /○ 

접촉자 자가격리 대상자 및 생활 접촉자 에 대한 재택근무 시행  ( )○ 

2 코로나 확산방지를 위한 식당 및 통학버스 운영방안 수립19 

식당 이용방법 안내  ○ 

대화 예절 및 기침 예절 준수   1) 

혼잡도를 감안해 최대한 타인과 거리 유지   2) 

불필요한 대화 및 통화 등 자제   3) 

식사 전후 손 씻기 등 개인위생 관리 철저   4) 

식당 인력 관리  ○ 

식당 종업원 건강 수시 체크 회 일 이상   1) (2 / )

유증상자 즉각 자가 격리 및 접촉자 확인 등 신속 조치   2) 

마스크 일회용 장갑 착용 확인   3) , 

식당 현장점검 및 지도  ○ 

운영방안에 따른 식당 운영 점검 및 지도   1) 

식당종업원 복장 소독 환기현황 점검   2) , , 

코로나 관련 셔틀 식당운영 주의사항 안내   3) 19 /

식사 거리 유지를 위한 방안 강구 및 및 좌석간 투명 차단막 설치 운영   4) 

셔틀 통학버스 탑승방법 안내 인하대와 협조하여 운영 관리  / : ○ 

마스크 의무 착용 및 기침 예절 준수   1) 

혼잡도를 감안해 최대한 타인과 거리 유지   2) 
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불필요한 대화 및 통화 등 자제   3) 

셔틀 통학버스 이용 전후 손 씻기 등 개인위생 관리 철저 버스 내 손세정제 비치 확인   4) / ( )

3 회의실 운영 시설물 이용제한 및 교내 판매점 점검, 

회의실 수시 소독 및 판매점 위생 점검  ○ 

대면 회의를 위한 마스크 및 손세정제 비치 발열검사 실시 해당 회의 담당자가 실시  , ( )○ 

풋살장 농구장 운동장 등 교내시설물 이용제한 안내 및 수시 확인  , , ○ 

16 시설팀

1 교내 소독 및 환자 발생 시 각 건물 생활관 방역계획 수립 및 시행, 

방역관련 기본 준비 사항  ○ 

각 건물 출입구에 손세정제 및 압축분무기 소독기 비치   1) 

건물 화장실 내 물비누 수시점검 및 비치   2) 

각 건물 생활관 방역  , ○ 

출입구에 마스크 착용 후 출입 안내부착   1) 

   2) 출입구 주변 알콜소독 교내 각 접촉부분 알콜소독, E/V , 

생활관은 자체 방역기를 이용하여 긴급소독   3) 

건물 내 강의실 실습실 통로 화장실 등 코로나 약품소독   4) / , , 

응급조치 대응  ○ 

응급상황 발생 시 차 업체 의뢰하여 방역실시   1) 1

환자발생 원점 해당 층 또는 건물 및 동선 즉시 폐쇄   2) ( ) 

추가로 자체인력 동원하여 방역실시   3) 

보유한 연무 소독기를 동원하여 소독   4) 

2 교내 공사 시 예방 대책 수립

외부인 출입관리   ○ 

각 건물 출입구에 손세정제 및 압축분무기 비치  ○ 

3 임시 방역시설 구축 지원 발열검사소 등( )

발열검사소 유증상자대기실 등 외부 임시 운영 방역시설 구축지원  , ○ 

외부 발열검사소 설치 컨테이너 천만 등 간이시설 등 및 지원     - ( , ) 

전기 수도 등     - , 
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17 재무팀

1 긴급 구매 물량에 대한 신속한 조달 검수 지원, 

긴급 구매 물품 방역용품 등 에 대한 신속한 조달 검수 지원  ( ) , ○ 

긴급 집행 필요 시 주무부서 및 기획팀과 협의 후 지원  ○ 

18 기획팀

1 긴급 방역대응 예산 지원 및 부서간 협업 체계 지원

필요 시 관계부서 및 유관부서 소통창구 수행  ○ 

  ○ 긴급 예산 투입 필요 시 예산 지원 결정 및 지원

교비회계 예산사업 조정 및 재원 확보 - 

추경예산 반영 - 

2 코로나 대응관련 지원

대면수업 진행 및 변경 학사일정 관련 학칙 및 규정 개정 진행  ○ 

대외 유관부처 협조 및 지원  ○ 

19 평가홍보팀

1 감염증 관련 언론대응 게시 및 홍보 등, 

감염증 관련 언론대응 홈페이지 관련자료 게시 및 홍보  , ○ 

적십자회 등 외부기관과 재난 업무 협조  ○ 

환자 발생 시 이동 동선 공지  ○ 

2 코로나 대응 혁신지원사업 관련 지원

혁신지원사업 진행 및 관리일정 조정  ○ 

위기대응관련 국고 지원금 등에 대한 지속적 조사 및 유치  ○ 
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20 전산정보원

1 정보화기반 및 서비스의 유연한 운영

원격교육을 위한 전산장비의 성능 용량의 모니터링 강화  , ○ 

인터넷서비스 사용량 관리 및 관련 기관 과의 협조체계 강화  (KT)○ 

대표 및 학과 부서별 홈페이지 운영 지원 강화  , ○ 

2 대응상황별 업무용 시스템 이용방법 제공

근무장소 이동 등의 상황에 따른 정보시스템 이용장소 변경 지원  ○ 

유사 시 종합정보시스템에 대한 외부접속 절차 제공  , ○ 

3 지원실 및 공용 실습실 등 운영IT PC

기자재에 대한 장애접수창구 운영 및 지원활동 유지  IT○ 

공용 실 및 개방 실에 대한 감염예방활동 및 유사 시 이용제한 등의 조치  PC PC○ 

상기 내용은 관련기관 질병관리청 중앙재해대책본부 및 교육부 의 지침 및 우리 대학 실( , )

정 감염병 확산 추이 정도에 따라 수시로 변동하기 때문에 본 매뉴얼에 명시되어 있지 , 

않은 사항의 경우 주관부서에서 세부적 내용을 수립하여 별도 시행
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발열검사소 발열 및 호흡기 증상 자가문진표( ) 

날짜 이름 학과 학번/ 핸드폰 번호

 

※ 해당하는 사항에 모두 체크 표시해 주세요. ☑

※ 학생 본인의 건강과 친구들의 건강을 위해서 숨김없이 솔직하게 현재 증상과 
해당사항을 체크해 주셔야 합니다. 

다음 중 해당하는 증상이 있다면 모두 표시해 주세요1. . 

이상 발열 해열제 복용 유무 예  아니오 37.5 C ( )  □ ˚ □ □ 

기침    호흡곤란   가래   인후통   두통  근육통 □ □ □ □ □ □ 

복통 설사  기타  / : □ □          최초 증상 발생 날짜(* :          )

다음 중 해당하는 사항에 모두 표시해 주세요2. .

학생 또는 동거가족이 최근 일 이내 해외 방문7① 

없음           있음□ □  국가 지역 ( / :            기간 , :        ~        )

코로나 관련하여 보건소나 질병관리본부에서 밀접접촉자로 연락 받음19 ② 

없음          있음    □ □ 

③ 가족 친구 등 밀접한 접촉을 하는 사람이 격리중이거나 검사 진행중임, PCR 

없음           있음    □ □ 접촉 기간 ( :                           )

코로나 백신접종 19 :   ④ 미접종  차 완료  차 완료 차 완료1 2 3□ □ □ □ 
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자가건강 기록지 학생용( )

자기모니터링 시작일 :   년   월   일     학과    :              이름  :               

연번 날짜
월 일( / ) 시간 발열

이상(37.5°C )   기침 인후통 호흡곤란 기타

1
오전 시     분  
오후 시     분  

2
오전 시     분  
오후 시     분  

3
오전 시     분  
오후 시     분  

4
오전 시     분  
오후 시     분  

5
오전 시     분  

오후 시     분  

6
오전 시     분  

오후 시     분  

7
오전 시     분  

오후 시     분  

8
오전 시     분  

오후 시     분  

9
오전 시     분  

오후 시     분  

10
오전 시     분  

오후 시     분  

11
오전 시     분  

오후 시     분  

12
오전 시     분  

오후 시     분  

13
오전 시     분  

오후 시     분  

14
오전 시     분  

오후 시     분  

☞ 증상이 발생하거나 심해질 경우 먼저 대학 보건실 관할보건소와 상의하시거나 ( ), 
질병관리본부 콜센터 국번없이    ( 1339)☎ 로 알려주십시오.

대학 보건실 대학 비상대응팀   ( ) : 032-70-2647  / ( ) : 032-870-2050● 
미추홀구 보건소    : ● 032-880-5310/5410 
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자가건강 기록지 부서용( )

부서 학과( ) :                       

날짜
월 일( / ) 성명

직위
교원 직원 조( / /
교 근로학생/ )

측정 시간 측정 체온
이상(37.5°C )   

증 상

기침 인후통 호흡곤란 기타

오전 시     분  
오후 시     분  
오전 시     분  
오후 시     분  
오전 시     분  
오후 시     분  
오전 시     분  
오후 시     분  
오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

일 회 이상 측정 학과 근로학생은 체온 측정1 1 ( 09:00 ~ 10:00 )☞ 
☞ 증상이 발생하거나 심해질 경우 먼저 대학 보건실 관할보건소와 상의하시거나( ), 

질병관리본부 콜센터 국번없이    ( 1339)☎ 로 알려주십시오.
대학 보건실 교내 미추홀구 보건소    ( ) : 2647, 2050                   : ● ● 032-880-5310/5410 
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자가건강 기록지 교내 근로학생 단체용( )

부서 학과( ) :                         

날짜
월 일( / ) 성명 학과 및 학번 측정 시간 측정 체온

이상(37.5°C )   

증 상

기침 인후통 호흡곤란 기타

오전 시     분  
오후 시     분  
오전 시     분  
오후 시     분  
오전 시     분  
오후 시     분  
오전 시     분  
오후 시     분  
오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

오전 시     분  

오후 시     분  

☞ 학과 근로학생은 근로학생은 체온 측정 측정 시 마스크 착용( 09:00 ~ 10:00 . )
☞ 증상이 발생하거나 심해질 경우 먼저 대학 보건실 관할보건소와 상의하시거나( ), 

질병관리본부 콜센터 국번없이    ( 1339)☎ 로 알려주십시오.
대학 보건실 교내 미추홀구 보건소    ( ) : 2647, 2050                   : ● ● 032-880-5310/5410 
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코로나 특이상황 발생 보고19 즉시( )
의

발생 경위 작성 시 유의사항※
-본교 기확진자의 추가 확진자 발생 시 발생경위에 : 선행확진자 정보 및 접촉력 상세 기재 

월 일 확진된 본교 확진자 과 월 일 교외 식사 동아리 활동  ex) 00 00 000 00 00 /
월 일 확진된 본교 확진자 과 월 일 같은 사무실 연구실 이용  ex) 00 00 000 00 00 /

발생 개요 □ 

학생 및 교직원 인적사항

구분 소속 학적 상태 성명 성별 생년 국적 입국일
비자

유형
학부생, 

대학원생, 

교직원

학과 학년00 1 ,

총무처

재학,
휴학,

입학 예정,
수료

김OO 여 96 한국

유학생 한국어학당 재학 NGUYEN THI ANH 남 95 베트남 17.08.26 D4

유학생은 국적 영어 전체성명 입국일국내 체류 유학생 포함 비자유형 등 필수기재

발생현황 명 시 기준

확진자 상황 소재 보건소 병원에서 검사결과 확진

학교 출입여부 월 일 까지 해당 없음 있음이나 단순 기재 불가

역학조사 기간에 포함되는 최종등교일 및 기숙사 재실일 기재 

학교내 동선

밀접 접촉자 현황 직원 명 학생 명 해당 없음

명 중 명 음성 판정 나머지는 결과대기 중

보건당국에서 밀접 접촉자로 분류한 내역 기재
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동거가족 현황 명 부 모 여동생 대 학년

부 모 음성 여동생 결과대기 중

확인 가능 시 기재 

발생 경위 □ 확인 가능한 세부사항 기재

감염 경로 월 일 시 증상발현 해외 입국 어머니 확진 

헬스장 확진자 접촉 본교 기확진자 접촉

본교 기확진자 정보 및 접촉력 상세 기재

진단 검사 월 일 시 소재 보건소 병원에서 검사

양성 판정 월 일 시 양성 확진

인지 시점 월 일 시 학생과의 연락 모니터링 보건소를 통해 

학교 측 인지

대학 등의 조치사항□ 

접촉자 파악 귀가 조치 후 검사 안내 학교 폐쇄 및 방역 자가 격리 권고 등
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감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼감염병 발생 시 재택근무 매뉴얼

  

                                               

2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.2021.08.

인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학

사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀사무처 총무팀
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1 감염병 발생 시 초동조치 절차

구분 조치 사항 비고

구성원 각 구성원은 인지 즉시 부서장 보고⦁
보건실 발생사실 통보⦁

보건담당( 2647)☏

보건실

감염병대책위원회 ⦁ 발생사실 통보
발생원에 대한 초동 조치⦁
유증상자 및 접촉의심환자 파악⦁
감염자 보호 조치 및 주의사항 안내⦁
감염병대책위원회⦁ 로 조치결과 및 현황 보고

감염병대책위원회 담당 :
학생지원팀장(☏2050)

감염병
대책위원회

전 부서 발생사실 전파 ⦁
총장보고⦁
관계기관 보고 및 사후 조치 실시⦁
건물 폐쇄 재택근무 등 조치 검토 , ⦁

재택근무 결정 시 
귀가 후 재택근무로 

즉시 전환

사무처

교내 입주업체 등 발생사실 안내⦁
식당운영 미화 활동 시행여부 검토  ( , )
재택근무 실시 안내 및 매뉴얼 배포⦁
호관별 출입통제 실시⦁

⦁발생원점 방역 실시(자체방역 및 관계기관 의뢰)

부분 폐쇄 재택근무 , 
규모와 방법에 따라 

대체근무지 식당운영 및 , 
미화활동 등 근무환경 
서비스 지원여부 결정

팀단위 비상연락망 통신 가능한 상태로 유지⦁
즉시 재택근무 전환⦁

재택근무 지침 준수

  ※부분건물 폐쇄자가격리 불요 시에는 대체 근무지를 제공할 예정이며 유증상자 및 접촉의심      ( ) , 

환자로 분류되어 자가격리 될 경우 해당 구성원에 한해 재택근무를 실시할 수 있음 

2 보고 체계

가   . 감염병 발생사항에 대한 종합보고는 감염병대책위원회를 통해 실시 현황 실시간 관리 , 

나 현재 상황에 대한 정보는   . 확인완료 즉시 유관부서 통보 

   다 부서별 기본 조치사항. 

부서 내용 비고

총무팀 위기사항 실시간 상황안내 운영포털사이트 및 활용( SNS )

학생지원팀 재학생 및 학부모 안내

교무팀 필요시 학사일정 조정 및 휴업 휴교 검토( ) 

평가홍보팀 언론보도 자료 및 내부정보 외부보도 통제

전산정보원 행정정보시스템 한웨이(ICIMS), , e-Mail, 전화기의 착신전IP
환서비스 등 전산 조치 및 매뉴얼 등 안내

외부접속
가능 조치
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3 재택근무 운영 방안

가 재택근무가 가능한 전 교직원에 대해 실시   . 

       ※ 부서 단위 최소인원 사무실 교대근무 또는 불가피하게 사무실 근무가 필요한 경우

부서장 허가 후 제한적 출근 방역소독 완료 후 출입가능한 시기에 한함          ( )

나 재택근무 지침   . 

구분 내용 비고

근무시간
시 시9 ~ 18⦁
유연근무 신청자는 신청시간에 따름  ( )※

업무수행

⦁한웨이 행정정보시스템 등을 통한 온라인 업무수행, (ICIMS) 

근무시간 중 자택 이탈 금지 및 상시 통신가능 상태    ⦁

유지 부서별 단체대화방 활용  ( )

⦁출근 시 메신져 통한 출 퇴근 보고 부서장 및 팀장(SNS) ( )․

  ※ 행정정보시스템 출근 등록 미등록 시 결근 처리(ICIMS) ( )

⦁퇴근 전 일일 업무일지 보고 팀장 취합 후 부서장 보고( )

  ※ 포털사이트 내 주간업무보고 메뉴 활용 매일생성 및 보고( )

업무파일 보안 철저 해킹 바이러스 유입 유의( , )⦁

근무시간 자택 이탈 시 부서장 공유 및 휴가 사용⦁

사무실 방문 및 근무 필요 시 부서장 허가 후 방문⦁

출퇴근 시간 피하도록 함  ( )  

점심 휴게시간 사무실 근무 시와 동일하게 운영  , ⦁

재택 근무 중 법정의무교육 온라인 실시 권장( ) ⦁

기타사항

재택근무 중 본인 또는 동거인이 확진판정을 받거나⦁

관계기관으로부터 확진자 접촉 통보를 받은 경우  

즉시 대책위원회에 통보  

담당 학생지원팀장에게 통보  ( : )

재택근무 기간 중 출장은 기본적으로 금지⦁

긴급출장에 한해 허용 부서장 및 사무처 검토  ( , )

사람이 많이 모이는 장소 방문 자제 ⦁

행정정보시스템 자택에 한해서만 사용가능(ICIMS) ⦁

교내 업무전화는 휴대폰으로 착신전환 ⦁
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다 긴급 청구지출요구 지침   . 

긴급 또는 정기지출 급여 공과금 등 외주업체 대금지급에 한해 지출       ( , ), ○ 

          ※ 긴급을 요하는 자금집행건은 기획처 산학협력단 사무처의 검토 후 결정, , 

행정정보시스템 상의 수입 지출결의 절차       (ICIMS) ○ ․

          수입 지출결의․ 서 행정정보시스템 입력 및 통제부서 전송(ICIMS) 결의서 파일로   PDF→

출력 한웨이(Hanway) → 업무연락전으로 예산통제 기획팀 산학협력팀 요청( , ) 

          (결의서 파일 및 관련 증빙문서 첨부PDF )→통제부서는 예산 통제 및 통제ICIMS   

조치 후  재무팀으로 업무연락전 이송→재무팀 관련 증빙문서 확인 후 자금 집행 준비

          ※실제 자금지출은 사무실 출입이 가능한 시기에 사무처 검토 후 지출 예정이며,   

           재택근무 해제 시 동일문건에 대한 실물문서 결재 진행 온라인 결재 문서 첨부( )

라 각종 위원회 및 회의    . TFT 

       ○ 대면회의가 불가하므로 긴급 안건에 한해 그룹콜단체보이스톡 등 활용하여( ) SNS 실시     

         안건별 주관부서의 판단에 의해 실시여부 결정( )

주관부서는 회의록 작성 후 한웨이를 통한 회의록 및 회의결과 보고       ○ 

위원회 구성원 모두 합의 결재라인 추가          ( )

마 긴급출장    . : 행정정보시스템 입력 및 통제부서 전송(ICIMS) 출장신청서 파일로     PDF→

출력 한웨이(Hanway) → 업무연락전으로 통제 총무팀 요청 신청서( ) ( 파일 및     PDF

관련 증빙문서 첨부)→총무팀 업무연락전 결재 시 사업수행 부서 합의 총무팀장: ( 결 

재 후 관련부서의 팀장 및 부서장 합의 추가 후 승인 및 ) 통제ICIMS 승인 여부 → 

신청자에게 회신 업무연락전 이송 처리 출장시행 출장비 후 지급( )→ →

       재택근무 해제 시 동일문건에 대한 실물 결재 진행※ 온라인 결재 문서 첨부( )

바   . 재택근무 시 부서별 안내사항은 포털시스템 업무공지를 통하여 안내하여 주시기 바랍니다. 

예 총무팀 안내사항( )

공문 수발신 전자공문 수발 신 정상적 운영 오프라인 문서 직인 날인 불가       : ( )⦁

출장 여비지출 불가 재택근무 해제 시 지급       : ( )⦁

긴급한 출장건에 한해 긴급출장 매뉴얼을 기준으로 신청         ※ 

우편물 수령        : ⦁ 긴급한 우편물에 한해 연락 종합상황실 본관 호( )( 104 , 2424))☏

우편물 발송          : ※ 입력 후 인하대 우체국에 접수ICIMS 
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          ※ 개인택배 우편물 배부불가 불가피할 경우 호관 무인택배함 이용( ) , 11

부서별 휴대전화번호 한웨이 조직도 참고 한웨이 개인설정 업데이트 실시       ( )⦁

공공기관 법정의무교육 온라인 교육 안내       ⦁

교육과정 주관 교육방법 비고

아동학대예방 

교육
보건복지부

공공기관 온라인 교육

서울시 평생학습포털 - (sll.seoul.go.kr)

경기도 지식캠퍼스 - (www.gseek.kr)

교육부 중앙교육연수원 - (www.neti.go.kr)

신고의무자라는 표기가 있는 교육 이수   ‘ ’※

제공기관 중 

한 곳을 

선택하여

과정만1

이수

개인정보

보호교육
행정안전부

공공기관 온라인 교육

개인정보보호종합포털 - (www.privacy.go.kr)

과목1

이상

직장 내 장애인

인식개선 교육
고용노동부

우리대학 온라인 교육

시스템 - LMS (elive.inhatc.ac.kr)

보안 교육 교육부
우리대학 온라인 교육

시스템 - LMS (elive.inhatc.ac.kr)

교육이수 매뉴얼은 별도 공지자료 참조         ※ 



부록-9【 】

- 58 -

전산정보원 코로나 대응 매뉴얼19 

  

                                                

2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.2020.08.

인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학인하공업전문대학

전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원전산정보원
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1 목적

인하공업전문대학 코로나 대응 매뉴얼을 준수하고 대학의 정보화 기반 및 각종    19 , ○ 
정보서비스를 효과적으로 운영하고 재학생에 대한 교육서비스가 최대한 원활히 , 
제공될 수 있도록 하기 위함.
위의 목적을 위하여 상황 발생 시 신속하게 업무를 수행하기 위하여 각 분야별    ○ 
업무의 처리절차를 마련함.

2 대응업무 수행체계

총괄
전산정보원장( )

실무총괄
팀장( )

정보화기반 정보시스템 서비스IT 지원실IT

조성일
학적김선형( )
학사전병구( )
행정박남준( )

서윤철 이장균
정헌만

유지보수계약 유지보수계약 유지보수계약

김대원 원격지원( ) 유시한
이동민

3 대응단계별 주요절차

4 상시 대응절차

5 조사대상 유증상자 발생 시 대응절차

6 의사환자 발생 시 대응절차

7 확진자 발생 시 대응절차

8 전산정보원 내 상황 발생 시 대응절차

9 기타 전산정보원 폐쇄 시 대응절차[ ] 
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4 상시 대응절차

1 일상 절차

    

구분 절차 준수사항( ) 비고

보건 활동

하루 회 발열 검사 실시2▫

검사대장 기록 및 관리의 단위▫

호관 호 호관 호 호관 호  -7 409 , 1 408 , 5 408

인하공업전문대학의▫

기본절차를 따름  

업무 활동

일상적 업무 수행▫

대학 내 감염 예방 활동 참여▫

식당 건물입구 등, ▫

야간 활동 참여▫

정보시스템 및 서비스 운영▫

홈페이지 등을 통한 안내 홍보 활동/▫

대내외 이슈 및 ▫

시스템 활용 주시  

시설 운영IT 자율개방 실 운영 중단PC▫ 오픈 보류▫

2 기자재 장애처리 및 이용지원 활동IT

    

구분 절차 준수사항( ) 비고

지원시설

내부공간

근로학생 마스크 의무 착용▫

기본절차 준수 발열검사 손소독( / )▫

대상시설▫

지원실 공용 운영실  -IT , PC

현장출동 시

출동장소 및 동선 기록 관리/▫

기록관리 접수담당이 수행  - : 2660 

출동 시 마스크 필히 착용▫

현장체류시간 최소화▫

현장 지원 담당▫

교수실 유지보수업체  - : 

실습 사무실 근로학생  - / : 
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3 외부인 방문 등의 제한 조치

    

구분 방문목적 절차 조치사항( )

일반적인 방문 제품소개 기술제안 등 일반적인 방문, ▫ 방문 제한▫

계약이행 목적

유지보수계약에 따른 정기점검 수행▫

대상 약 개 업체  - : 20

방문 제한▫

원격으로 시스템 점검 유도▫

전용 보안제품 활용  - (MACS) 

매월 결과보고서 제출▫

대상 개 업체 주계약자  - : 1 ( )

방문 허용▫

체열검사 후 대장에 기록  -
손 소독 등 실시  -

장애 발생 시 긴급지원▫

대상 해당 장비의 기술지원업체  - : 

차 원격점검 및 조치 시도1▫

차 방문점검 실시2▫

체열검사 후 대장에 기록  -
손 소독 등 실시  -

기타상황 기타 필요에 의한 방문▫
팀장 판단에 따라 결정▫

방문 시 관련 절차 준수  -

5 조사대상 유증상자 발생 시 대응절차

1 시설의 운영IT

    

대상 대응절차 비고

공용 실PC

본 시설 내 해당자 경유 시,▫

대학의 조치에 따라 시간 폐쇄  - 24

타 시설 폐쇄에 따른 수업 대책에 따라▫

본 시설 사용 시 적극 지원  - , 

등을 통해NetClass ▫

필요한 환경을 제공  

개방 실PC 운영 중단▫

2 기자재 장애처리 및 이용지원 활동IT

    

구분 대응절차 비고

현장출동 시

출동 전 대학의 공지 확인 후, ▫

제한지역으로의 출동 제한  -

출동장소 및 동선 기록 관리/▫

출동 시 마스크 필히 착용▫

차 현장지원 담당1▫

교수실 유지보수업체  - : 

실습 사무실 근로학생  - / : 

3 외부인 방문 등의 제한 조치

상시 대응절차와 동일하게 운영-
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6 의사환자 발생 시 대응절차

1 시설의 운영IT

    

대상 대응절차 비고

공용 실PC

개방 실PC

본 시설 내 해당자 경유 시,▫

대학의 조치에 따라 시간 폐쇄  - 24

타 시설 폐쇄에 따른 수업 대책에 따라▫

본 시설 사용 시 적극 지원  - , 

등을 통해NetClass ▫

필요한 환경을 제공  

유사 시 업무용으로 운영 시, ▫

업무환경 구축을 위한 네트워크 보안 등  - /

시스템 구성 지원   

사용인원 자리배치 등 제한적 운영  - , 

2 기자재 장애처리 및 이용지원 활동IT

    

구분 대응절차 비고

현장출동 시

출동 전 대학의 공지 확인 후, ▫

제한지역으로의 출동 제한  -

출동장소 및 동선 기록 관리/▫

출동 시 마스크 필히 착용▫

차 현장지원 담당1▫

교수실 유지보수업체  - : 

실습 사무실 근로학생  - / : 

3 교직원 중 자가격리자 발생 시

    

구분 대응절차 비고

정보시스템

사용 지원

자가격리자의 전산업무 수행을 위한 조치▫

방법 자택에서 종합정보시스템 접속  - 1) 

방법 자택에서 사무실 에 접속  - 2) PC

대응본부와의 협의에▫

따라 지원 예정

보안시스템

관리

외부에서 대학내부의 정보시스템 접속을 위한▫

보안 절차 마련  
시스템 구성 등▫

4 외부인 방문 등의 제한 조치

상시 대응절차와 동일하게 운영-
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7 확진환자 발생 시 대응절차

1 시설의 운영IT

    

대상 대응절차 비고

공용 실PC

개방 실PC

본 시설 내 해당자 경유 시,▫

대학의 조치에 따라 시간 폐쇄  - 24

타 시설 폐쇄에 따른 수업 대책에 따라▫

본 시설 사용 시 적극 지원  - , 

등을 통해NetClass ▫

필요한 환경을 제공  

유사 시 업무용으로 운영 시, ▫

업무환경 구축을 위한 네트워크 보안 등  - /

시스템 구성 지원   

사용인원 자리배치 등 제한적 운영  - , 

2 기자재 장애처리 및 이용지원 활동IT

    

구분 대응절차 비고

현장출동 시

출동 전 대학의 공지 확인 후, ▫

제한지역으로의 출동 제한  -

출동장소 및 동선 기록 관리/▫

출동 시 마스크 필히 착용▫

차 현장지원 담당1▫

교수실 유지보수업체  - : 

실습 사무실 근로학생  - / : 

3 교직원 중 확진환자 접촉에 따른 자가격리자 발생 시

    

구분 대응절차 비고

정보시스템

사용 지원

자가격리자의 전산업무 수행을 위한 조치▫

방법 자택에서 종합정보시스템 접속  - 1) 

방법 자택에서 사무실 에 접속  - 2) PC

대응본부와의 협의에▫

따라 지원 예정

보안시스템

관리

외부에서 대학내부의 정보시스템 접속을 위한▫

보안 절차 마련  
시스템 구성 등▫
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8 전산정보원 내 상황 발생 시 대응절차

1 근로학생 자체인력 중 상황 발생 시/

단계 조치사항 비고

상황발생
각 구성원은 인지 즉시 부서장 보고▫

보건실에 발생사실 통보▫

보건담당(2647)

보건담당이 본부에 통보( )

초동조치 보건실( )
발생원에 대한 초동 조치▫

유증상자 및 접촉의심환자 파악 등▫

보건담당

보건실에 협조( )

2 유지보수계약에 따른 상주인력 중 상황 발생 시

대응본부의 지침에 따라 내부인과 같은 절차로 조치-
자가격리 상황 발생 시 유지보수업체에 대체인력 파견 요구- , 

3 자체인력 중 상황 발생 시 임시업무체계 가동

구분 담당자 상황 발생 시 대응계획

네트워크 보안시스템 운영/▫

정보보안 서비스 운영▫

인터넷 전화 등의 서비스 점검, ▫

상황별 근무지 이동 시 긴급지원▫

조성일
유지보수업체 인력과 상호대체▫

팀장이 업무지원▫

종합정보시스템 유지관리 학사분야( )▫
전병구

김선형

박남준

개발업무 중지▫

유지보수 및 중요데이터 처리▫

자가격리 시 원격으로 지원  -

입원 시 지원 불가  - , 

확인 가능한 단순 지원▫

다른 인력이 최대한 지원  -
종합정보시스템 유지관리 행정분야( )▫

홈페이지 운영▫

서비스 운영 메시지 자료관리 등IT ( , )▫
서윤철

자가격리 시 제한적 원격수행▫

입원 시 직접 지원 불가, ▫

부분적으로 팀장이 지원  - , 

유지보수업체 지원 연계  -

전자결재▫ 김선형
상호 업무지원▫

전자메일▫ 서윤철

지원실 업무IT▫ 이장균 상호 업무지원▫

장애처리 공용 등 실습지원  (IT , S/W )공용 운영실 업무PC▫ 정헌만

자가격리자 원격업무절차 제공▫ 김선교 조성일▫



부록-9【 】

- 65 -

9 기타 전산정보원 폐쇄 시 대응절차[ ] 

1 폐쇄가 필요한 상황

전산정보원 내 확진환자 발생 시 동일 근무지 내의 구성원은 모두 격리조치(7-409) , ○ 

2 정보시스템 운영 및 유지관리의 절차

구분 담당자 상황 발생 시 대응계획

네트워크 보안시스템 운영/▫

정보보안 서비스 운영▫

인터넷 전화 등의 서비스 점검, ▫

조성일
최대한 원격지원▫

지원실에서 최대한 지원IT▫

종합정보시스템 유지관리 학사분야( )▫ 전병구

김선형

박남준

개발업무 중지▫

유지보수 및 중요데이터 처리▫

자가격리자가 원격으로 지원  -
담당 입원 시 지원 불가  - , 

종합정보시스템 유지관리 행정분야( )▫

홈페이지 운영▫

서비스 운영 메시지 자료관리 등IT ( , )▫
서윤철

자가격리 시 제한적 원격수행▫

유지보수업체 지원 연계  -
입원 시 지원 불가, ▫

전자결재▫ 김선형
상호 업무지원▫

전자메일▫ 서윤철

지원실 업무IT▫ 이장균 상호 업무지원 유지▫

장애처리 공용 등 실습지원  (IT , S/W )공용 운영실 업무PC▫ 정헌만

3 정보시스템 장애 시 대응절차

구분 대응절차 비고

시스템 장애
시스템실 정전 온습도 등 경고 시, ▫

전산장비 장애 시 원격접속 불가 시( )▫
보고 및 승인절차 후▫

현장방문 점검 조치  , 
접속 장애VPN 방화벽 점검 경유(MACS )▫

ICIMS-CS

ICIMS-Web

계정 비번 프로그램 장애 시/ , ▫

원격접속 후 조치  →

원격접속채널 사전확보▫

전자결재(Hanway) 테스트 후 유지보수업체 점검 요청▫

전자메일 테스트 후 유지보수업체 점검 요청▫

자료관리시스템 원격접속 후 점검▫

통합메시징 원격접속 후 점검▫

모바일신분증 테스트 후 유지보수업체 점검 요청▫

교육용 홈페이지 원격접속 후 점검▫

사용자 이용지원 활용하여 사용자 지원업무 수행Rsupport ▫ 동시사용자 : 2+3▫

공통 원격대응이 어려운 경우 보고 승인절차를 통하여 현장조치 함    : /※ 
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감염병 발생 시

대학 업무연속성계획(BCP)

2022. 2.

인하공업전문대학
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.Ⅰ 업무연속성계획 개요 (BCP: Business Continuity Plan) 

ㅇ 정의 : 위기상황에서도 신속하고 체계적인 대응을 통해 우리 대

학의 핵심 업무가 지속될 수 있도록 미리 준비하는 위기대응체계

ㅇ 수립 목적 : 감염병 확산에 대비하여

교직원 학생 등 학내 구성원을       , ① 보호 

대학 기능의 마비를 방지하여 학생의 학업손실 및 대학의      ② 

손실 최소화        

ㅇ 주요내용

비상조직체계 구성 및 ① 
역할분담

비상시 체계적인 대응을 위해 비상조직체계를 구성하고, 

팀별 개인별 역할을 명확히 규정·

대학의 핵심 기능 분석② 
위기상황에서도 반드시 지속되어야 하는 핵심업무와 필수수업의 
종류 및 범위를 확정

필요자원 파악 및 ③ 
부족 시 대응계획 수립

핵심기능 수행을 위해 반드시 필요한 핵심인력과 필수자원의 

종류 수량을 파악하고 부족이 예상되는 경우 대체 수급계획 ·

수립 운영

소통계획의 수립④ 
교직원 관련업체 등 내외부 연락망을 준비하고 교직원 뿐 , , ‧

아니라 외부업체 관계자에게도 행동지침 등을 교육

감염병 발생 상황에서의 ⑤ 
대응방법 숙지

소독 청결관리 및 소독제 등 필요한 물품을 구비 환자발생 · , 

시 대응방법 등을 숙지

ㅇ 학기 시작 전 비상대응계획을 사전 수립하여 학내 공유하고, 정부의 비상계

획 발표 학내 확진자 발생 인원에 따라 업무연속성계획을 가동, 
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수립단계BCP 학기 시작 전 비상대응계획을 사전수립하여 학내 공유 

가동 준비BCP 중대본 위험도 평가 결과 주 연속 전국 매우높음10 ‘ ’결과 유지

가동BCP 
방역당국의 작동 요청 또는 교내 확진자 발생 인원이 BCP 

일정 기준을 초과할 경우 비상조직체계 일상회복지원단 ( , 

비상대책위원회 회의 후 가동) BCP 

.Ⅱ 대학 내 확산 방지를 위한 조치사항 

1 감염 예방 조치  

교직원 및 협력업체 종사자 보호를 위한 감염 예방 조치사항1. 

ㅇ 대학 내 비상대책위원회와 비상대응팀을 운영하여 상시적으로 감염 

예방 조치를 실시하고 점검

교직원의 일별 전자자가문진 확인 및 감염 예방 홍보 등

수업 중 전자출석부와 연동된 학생 전자자가문진 운영으로 안정

성 확보

ㅇ 대학 내 밀집도를 줄이기 위한 유연근무와 재택근무제도 등 운영 

비대면으로 업무수행이 가능할 수 있는 재택근무와 민원인의 대면 민

원 감소를 위한 원격 민원 확대 운영

ㅇ 확진 의심환자 및 밀접접촉 교직원 근무기준 운영

출근 중 감염의 우려가 있을 시 재택근무로 전환

ㅇ 사적 모임 자제 안내 및 교내 휴게실 운영 축소 폐쇄

ㅇ 대면회의는 가급적 지양하고 원격회의 서면회의 등 비대면회의 운영하

고 대면회의기 불가피한 경우 본관 호 호관 호 등 투명 가림

막이 설치된 공간 이용 출입 시 마스크 착용 확인 및 손소독 안내
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개인 및 시설 방역 소독 관리2. ·

ㅇ 대학 내 방역 위생관리 철저

휴게실과 도서관 등 다중 이용시설에 공동사용 물품은 비치하지 않음

매 시간 창문을 열어 주기적으로 실내 환기를 실시하고 자연 환기가 

어려울 때는 공조시설을 활용하여 외기가 충분히 유입되도록 조치함

위생물품 비누 손세정제 티슈 등 은 사용하기 쉬운 곳에 비치하고 마

스크 미착용자에게 배부하는 등 충분히 제공

ㅇ 소독 관리

중앙방역대책본부 중앙사고수습본부의 코로나비이러스감염증 집

단시설다중이용시설 소독 안내 에 의한 소독

권장 사용법 및 주의사항은 소독제 성분마다 다르므로 제품별 설명서에

따라 선택

소독제는 소독 목적에 알맞은 것을 선택하여야 하고 소독 효과를 

높이기 위해 같은 종류의 소독제를 선정하여 지속적으로 사용

일상소독 알콜 이상 제품 바이오크린콜 또는 차아염소산

나트륨 락스 를 사용하여 표면 소독

정기소독 옥손 릴라이온버콘 배 희석액 연무 분무 또는 표

면 소독

식품의약품안전처 에서 허가한 소독제 사용

대면 수업 진행 시 사전 방역 점검 체크리스트 작성 붙임   - : 2.
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2 의심 확진환자 발생 시 대응·  

사전 준비 사항1. 

ㅇ 비상대책위원회 비상대응팀 및 의심 확진환자에 대한 전문가를  ·

지정하고, 정부의 방역 대응 지침의 내용을 숙지토록 안내하고 

지속적 예후 관리

ㅇ 개강 전 대학 방역관리 자체점검 시행 및 교육부 보고

ㅇ 교내 대응 매뉴얼 지속적 갱신 및 홈페이지 공지

관련 대응지침은 감염병 진행상황에 따라 내용이 변경될 수 있으니 최신 지침 내용에 대한 
숙지 질병관리청 누리집 참조

ㅇ 확진환자와 접촉자에 대한 근무형태 개인별 혹은 부서별 및 출석 ( ) 

관리 방안 운영으로 사전에 업무 혼선 및 학업 손실 최소화 

재택근무 매뉴얼 및 업무용 원격데스크톱 연결설정 방법은 붙   PC ※ 

임 참고8 

확진자 및 접촉자 관리 기준   - 

구 분 관리 기준

확진자 
격리 기준

접종력과 관계없이 검체채취일로부터 일 격리 일 자율보호7 + 7

교내발생 
접촉자 기준

확진자의 증상발생일 무증상시 검체채취일 일전 부터 확진일동안 조사( 2 )

단순 접촉자
동일 공간에서 근무 또는 생활하는 
구성원 같은반 동일 부서 생활관( , , )

접촉자 분류 직후 신속항원검사 회 1

음성확인 후 등교 가능

밀접 접촉자 

확진자와 함께 식사 이상의 ① 

접촉력이 있는 경우

마스크를 착용하지 않고 분 이상 15② 

대화 이상의 접촉력이 있는 경우

밀접접촉자 분류 직후 검사 회PCR 1

자율보호 일째 신속항원검사 회3 1

음성 확인 후 등교 가능

재택치료 
동거인

접종여부 관계없이 확진자 격리해제일까지 등교 중지
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교내 등교 및 출근 관리 기준   - 

구분 사례 등교 출근 여부/ 비고

자가격리
본인 또는 동거가족  
코로나 검사후 PCR 

대기
등교 및 출근 중지

최초 코로나 검사시에만 
적용

주민등록등본 첨부

확진자 백신접종 여부 및
증상여부 관련없음

검체채취일로부터
일간 등교 및 출근중지14

일 출석인정 일 (7 +7
비대면)

교직원의 경우 일 재택근무7

교내 발생
접촉자 기준

단순 접촉자
단순 접촉자 분류 직후

신속항원검사
회 음성시 등교 가능1

신속항원검사 당일 출석인정

밀접 접촉자

밀접 접촉자 분류 직후 
검사 회 및PCR 1

일째 신속항원검사 회 3 1
음성시 등교 가능

검사시 학교장 확인서 PCR 
지참

교내 보건실 발급( )
밀접접촉자 분류 통보 

일간 출석인정3
교직원의 경우 일 ( 3

재택근무)

유증상자
코로나 관련없이
발열 또는 호흡기 

증상

등교 및 출근중지
의료기관 또는 병 의원 /

내원

진료확인서 또는 진단서
제출시 출석인정

재택치료
동거인

예방접종 유무 
관계없음

확진자 격리해제일까지 
등교 및 출근 중지

해제 전 검사 음성 PCR 
확인

확진자 다수일 경우
마지막 격리해제일까지 적용

교내 접촉자 발생시 자가진단키트는 학과를 통해 배부 예정* 

학교장 확인서는 교내 보건실 등 웹발신 문자로 갈음하며 재발송 휴대전화 등 인정안됨* , .

상기 내용은 관련기관 질병관리청 및 교육부 의 지침에 따라 수시 변동 가능* ( )

기타 문의 사항은 교내 보건실 또는 코로나비상대응팀 으로 연락* (032-870-2647) (032-870-2050)
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의심 확진환자 발생 시 2. ·

ㅇ 의심 확진환자 발생 시 대응 방안·

의심
환자

접수( ) 감염병 증상을 보이는 직원 또는 방문객 발생 시 즉시 비상대응팀에 신고 , 

검사( ) 의사환자 발견 시 즉시 자가검진단검사 또는 신속항원검사를 받도록 조치   

격리( ) 의사환자는 최종 검사 결과 확인 전까지 공가 재택근무 또는 비대면 수업으로  , 
전환하고 결과는 비상대응팀에 즉시 통보

접촉자( ) 의사환자와 개인보호구 없이 접촉한 사람은 의사환자의 검사결과가 나올 때까지  
학내 다중이용시설 이용 및 동반 식사 지양 

밀접
접촉
자

접수( ) 확진자와 실내에서 마스크 미착용으로 분 이상 머무르거나 동거하는 자 발생 시 15 , 
즉시 비상대응팀에 신고

검사( ) 밀접접촉자 발견 시 즉시 자가검진단검사 또는 신속항원검사를 받도록 조치   

격리( ) 밀접접촉자는 최종 검사 결과 확인 전까지 공가 재택근무 또는 비대면 수업으로  , 
전환하고 결과는 비상대응팀에 즉시 통보 

확진
환자

공지( ) 확진환자가 확인된 경우 그 사실을 즉시 학내 구성원에게 공지

접촉자 파악( ) 확진 환자와 접촉 마스크를 벗고 대화 혹은 식사 한 사람을 파악하여  ( )
자가진단검사를 실시 또는 신속항원검사를 안내 하고 재택근무 및 비대면  
수업으로 전환 필요 시 미추홀보건소에 제출, 

소독( ) 확진환자가 머물렀던 공간은 마스크와 일회용장갑 등을 착용 후 소독제를 이용하여 소독

  - 유증상자 대기실을 활용하여 기관 내 감염예방 조치를 시행 

ㅇ 확진환자 발생 상황을 교육부 코로나 대응학교상황총괄과 보고19

보고서식은 붙임

ㅇ 확진환자 교내 동선 있는 경우 전문업체 인성코퍼레이션 (

를 통한 즉시 소독032-555- 7971)

긴급 또는 전문소독업체의 사정상 자체 소독할 경우 소독제 종류 및 

소독범위 환기 시간 폐쇄 범위 등을 중앙방역대책본부 중앙사고수

습본부의 코로나비이러스감염증 집단시설다중이용시설 소독 안

내 에 의한 소독
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.Ⅲ 업무연속성계획 

1 비상조직체계  

ㅇ  감염병 발생 대응 체계 및 역할

정부 부처 비상대책위원회

교육부
보건복지부
질병관리청

미추홀보건소
보건행정과 등

ㆍ 총장 총책임: 
ㆍ 위원장 입학학생처장: 
ㆍ 위원 : 주요 부서장 
ㆍ 실무위원 부서별 팀장 또는: 

선임자             

일상회복지원단

ㆍ 교내 방역 및 학업손실 방안 협의
ㆍ 학생 의견 수렴 및 반영

비상 대응팀
상황총괄반 방역관리반 학사운영반 복구지원반 홍보 소통반·

ㆍ 수행과정 검토BCP 
및 개선방안 도출

⋅ 원격근무체계 
도입 운영·

협력업체 관리 ⋅

학생 및 교직원의 ⋅
감염관리

환자발생현황 ⋅
모니터링 

ㆍ 대면수업 중 방역
수칙 준수여부 관리

⋅ 감염병 발생 대비 필 요 
물품 및 서비스 관리
위생 소독용품 ( , 등)

ㆍ 대면비대면 수업 ·
전환 기준 설정

ㆍ 수업별 진행과정 및 
애로사항 점검

ㆍ 원격수업 질 관리 

ㆍ 교수자 확진격리로 ·
인한 수업 공백 시
대체 강의자 섭외 또는
비대면 수업 전환 준비

주요 정보 백업 ⋅
및 스토리지 관리

⋅ 대체 인력 및 기술 지원

결근 직원의 복귀 관리⋅

완치 후 복귀자 마음 치료⋅

학내포털 커뮤니티, ,⋅
문자메세지SNS, , 

이메일 등을 통해 
학내 확진 및 조치 
상황 공유 

개인 방역수칙 준수에⋅
대한 교육홍보 지속·

보도자료 작성 및 ⋅ 배포

ㆍ 학생지원팀

ㆍ 총무팀

ㆍ 시설팀

ㆍ 교무팀

ㆍ 재무팀

ㆍ 학생지원팀

ㆍ 시설팀

ㆍ 교무팀

ㆍ 교무 팀·

ㆍ 일학습병행공돈훈련센터

ㆍ 원격교육지원센터

ㆍ 평생교육원

ㆍ 전산정보원

ㆍ 총무팀

ㆍ 시설팀

ㆍ 학생상담인권센터

ㆍ 학생지원팀

ㆍ 평가홍보팀

ㆍ 전산정보원
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ㅇ  감염병 발생 업무 대응체제 위원 및 담당자 명단

구분 직함 이름 주요담당업무

코로나바이러스대
책위원회 

비상대책위원회( )

총장 진인주 총 책임자

위원장 지정용 방역관리 총괄 

위원 김용진 수업 운영

〃 변창우 방역 예산 배정

〃 이기호 방역 시설 관리

〃 김영기 비대면 학생 취업 프로그램 운영 

〃 정우철 연구 지원 및 산학 협력 현장실습, 

〃 김영미 도서관 운영

〃 손충범 방역관리 총괄 지원 방역 매뉴얼, 

〃 신철호 평생교육원 강좌 운영

〃 이재성 유학생 방역 및 생활 관리

〃 류정선 생활관 운영 관리 마음 치료. 

실무위원 이성노 실무 총괄 비상대응팀 총괄. 

〃 윤태선 수업 운영 실무

〃 정원교 혁신지원사업 지원

〃 김상균 재택근무 운영 방역물품 지원. 

〃 이종진 교내 소독 및 건물출입구 개폐

〃 이인준 도서관 서고 및 열람실 운영

〃 김찬수 생활관 운영

〃 정승현 평생교육원 운영

〃 전성호 학사운영 책임자

〃 유화경 매뉴얼 관리 의사환자 문징 관리. , , 
확진자 예후 관리

일상회복지원단

위원장 지정용 지원단 총괄

위  원 손충범 감염병 확산 방지 수업손실 최소화 .
방안 총괄보

〃 이성노 방역 

〃 윤태선 수업 운영

〃 김호경 방역 예산 배정 및 관리

〃 유정박 학생 복지

〃 학생 대표 인6 학생 의견 제안
위촉 예정

간사 박보성 위원회 소집 및 회의 운영

비상대응팀 대응팀장 이성노
교육부 보고

신속한 비상상황 전파
확진자 의사환자 이송( ) 
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ㅇ 업무 연속성 계획 점검 붙임  : 1.

구분 직함 이름 주요담당업무

상황총괄반

학생지원팀 이성노 수행과정 검토BCP 

총무팀 김상균
원격근무체계 도입 운영·

환자 이송차량 관리
방역물품 조달

시설팀 이종진 시설 관리

교무팀 윤태선 수업 운영 및 관리 총괄

재무팀 백일균 외부 업체 연락 및 관리 총괄

방역관리반

시설팀 이종진 시설 관리 총괄

시설팀 정승기 소독용품 관리 및 소독
건물별 출입구 개폐관리

학생지원팀 유화경 환자 발생현황 모니터링
방역수칙 준수 여부 점검

학사운영반

교무팀 윤태선 대면 비대면 수업 전환 기준 설정·

교무팀 원종면 수업별 진행과정 점검

원격교육지원센터 이인철 원격수업 질 관리
일학습병행공동훈련

센터 이기종 재학생 수업 운영P-Tech 

복구지원반

전산정보원 김선교 주요정보 백업 스토리지 관리, 

학생지원팀 유화경 완치자 예후 관리

총무팀 문영종 결근직원 복귀 관리

학생상담인권센터 김주현 완치 후 목귀자 마음치료

홍보소통반·

학생지원팀 이성노 확진 및 조치사항 공지

전산정보원 서윤철 학내 홈페이지 관리

평가홍보팀 이영우 보도자료 작성 배포, 
학내 커뮤니티 관리 , SNS 
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2 핵심기능 필수 및 가용자원,  

주요 기능 및 핵심인력1. 

ㅇ  대학의 주요 기능 중 비상계획 발동 시 집중 일시 중단할 기능 선별·

ㅇ  대학 본부의 업무 중 핵심 업무부서 및 핵심인력을 파악*하고 집단,  

결근 상황에 대비

    ※ 핵심 업무 부서와 주요 업무는 무엇이며 업무 연속성을 유지하기 위한 방법은 무엇인지, ? 
결근율이 높아질 경우 인력과 기술이 충분히 백업될 수 있는지 ? 

  - 핵심인력 핵심 기술 보유자 조직의 최고 결정권자 등 부재 시 ( , ) 

대체인력 지정 권한 위임 및 업무 승계에 대한 원칙을 결정, 

ㅇ  부서 팀별 핵심업무 및 담당자 붙임 참고· : 4. 

필수 및 가용 자원2. 

ㅇ  핵심기능의 지속에 필요한 필수자원과 기타자원의 종류 필요량 및 ·

현재의 비축량을 파악 부서별 실습실별( , )

ㅇ  기관 내 핵심정보 및 기타 정보를 백업하고 확진자 발생으로 인한,  

건물 폐쇄 등의 경우에  접근할 수 있는 비상연학망 확보

ㅇ  최소 주 이상8 위기상황이 지속된다는 전제하에 핵심업무를 위해  

필요한 물자의 필요량을 산정하여 비축

ㅇ  필수 및 가용자원 현황 붙임 : 5.
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3 연락망 구축 및 소통계획 수립  

대학 내 외 비상연락망 구축  1. ·

ㅇ 교직원들의 건강상태 확인과 감염병 발생 시 대응 지침을 전달할  

수 있도록 교직원 비상연락망을 교내 종합행정망 및 통합메(ICIMS) 

시징시스템 을 활용하여 전달 교내 행정부(https://ums.inhatc.ac.kr) . (

서 학과 학부 전화번호 붙임 / / 6.)

ㅇ  거래처 협력기관, 물품 서비스 등 공급업체( , ) 등 대학 내외 발병 상황에  

관한 정보 교환을 위한 비상연락망 구축

구매 수리 관련 주요 협력업체 현황( ) 
업체 취급품목 사무실 팩스

대한BMC 전기 잡자재 등 / 032-220-0505 032-220-0076

한진툴스텍 항공기계 관련 공구류 -　 070-4069-7775

청연항공기술 항공기 기자재 등 031-268-8803 -

볼로티디 목재 시설자재 잡자재 등 , , 032-589-8552 714-3695

글로벌이링크 아두이노보드 키트 등 , 031-433-4076 -　

필컴엠알오 프린터 전산소모품 등 , 032-472-6812 472-7062

아이티커머스
코리아 컴퓨터 수리 학교상주( ) 032-870-2662 -

엠텍시스템 프로젝터 음향기기 등 , 02-783-1152 02-783-1162

대화컴퓨터 관련 기자재 등 Apple 070-8671-7833 02-2120-5421

대동사 문구류 032-763-0121 032-763-0122

삼성사 문구류 032-773-2552 032-762-2230

유성과학 화공시약 실험기기 , 02-766-688 02-766-6902

유쾌한생각 촬영 영상장비 관련 , 070-7603-4705 02-837-6150

페이지스 인쇄물 봉투 책자 등 , , 032-833-7155 032-833-9069

유성과학 화공시약 실험기기 , 02-766-688 02-766-6902

행남자기S&P 실습용 식기 그릇 02-3019-3085 02-3019-3088

헬셀 드론 관련 부품 등  070-7424-0127 02-6008-2181

준영 OF 가구 032-862-3553 032-862-3936

로보웰코리아 레고 로봇 , -　 0303-3447-0022

메디케어팜 의약품 032-323-0063 032-323-5433

태규상사 휴지등 유한킴벌리용품 070-8111-8818 02-955-2637

태성펄프 화장실용품 031-595-0797 031-595-9655
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ㅇ 미추홀보건소 보건행정과 등 감염병 담당 정부 기관  (032-880-5315) 

등의 연락망 관리 및 지속적인 정보 공지사항 확인·

업체 취급품목 사무실 팩스

한국코막 도서 02-474-3544 02-488-8036

에스아이공조 에어컨 수리 포함( ) 032-589-3775 032-589-3788

주방랜드 주방도구 02-7714686 02-906-4713

인천가스 MS 가스 질소 등 , 032-581-7001 032-581-7130

영기획 현수막 명함 안내판 등 , , 032-772-0799 0505-116-0727

윌윈드 쇼핑백 입시관련( ) 070-4028-9083 032-724-0170

시사 YBM 토익 문제집 , JPT 02-2009-0597 02-2009-0599

디지털OA 미놀타 프린터 리스업체 032-874-4543 -　

픽스오피스 학교 문서세단기 수리 032-512-4561 -　

하나플래시 기념품 홍보품  , 02-702-3901 02-702-2120

두드림 프린터 수성안료 잉크류 070-7661-0001 031-529-4345

아세아특수모형 비행기 모형 031-764-3256 -

제이디아이 스포츠용품 032-867-1003 -　

주 한컴( ) MDS 적외선열화상 카메라 031-737-7913 031-737-7910

주 제일엠아이( ) 적외선열화상 카메라 031-463-3700 031-463-3701

주식회사 비바 얼굴인식 체온계 070-5105-0711 032-623-6098
아디엘스 적외선 온도계 032-506-9996 -

그린 북부지사F5 비접촉발열체크기 1899-9662 -

메디케어팜 비접촉식 체온계 032-323-0063 032-323-5433

한진툴스텍 방역소독기 연무기( ) -　 070-4069-7775
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원활한 소통 유지  2. 

ㅇ  교내 감염을 통한 확진자 발생 시 교내 구성원에게 ,  캠퍼스 내 확산 

동향을 공유할 수 있는 소통체계문자메시지 발송 홈페이지 공지 등( , ) 운영 

ㅇ  학내 비상대응 가동 또는 확진자 발생 시 안내 메시지

인하공업전문대학 코로나 특이 상황 안내 시스템< 19 >

교내 통합메세징시스템으로 통해 긴급 안내 ○ 

교내 확진 인원 홈페이지 공지 ○ 

인하공업전문대학 확진자 다수 발생에 따른 대응조치 안내< >

교내 주간 확진자가 다수 발생하여 학내 감염병 확산 방지를 위해 , 4.11.~4.18. 주일 간 1
일부 수업을 비대면 수업으로 전환하고 일부 시설을, 폐쇄하는 등의 조치를 시행합니다 구체 . 
적인 내용은 학교 홈페이지 공지 (https://www.inhatc.ac.kr 를 확인하시기 바랍니다) .

재학생 확진 상황을 고려하여 대응조치 연장중단 여부를 결정하여 안내하도록 하겠습니다4.17. · .

인하공업전문대학 확진자 교내 접촉자 검사 안내< >

이 문자를 받으시는 분들은 월 일 토 확진자 발생 명 과 관련하여 동선 월 일 월4 8 ( ) (1 ) [4. 4 [ ) 
교시 호관 호 겹침이 확인된 분들입니다 우리 대학 보건실에서 자가검진키트 6 11 401 ] . 

검사 또는 가까운 의료기관을 방문하여 신속항원검사를 받으시고 검사결과를  , 
학과사무실로 통보하여 주시기 바랍니다 더불어 검사결과가 음성 으로 확인될 때까지 . “ ”
등교를 중지하여주시고 자가격리수칙을 준수하여 주시기 바랍니다 본인과 가족의 , . 
건강을 위해 신속히 검진받으시기 바랍니다. 

인하공업전문대학 확진자 교내 동선 안내< >

지난 월 출석한 과 학년 반 학생 명이 오늘 오후에 확진되어 교내 동4. 4.( ) 2 C 1 (4. 8..) ○○
선 중복된 명 교원 명 학생 명 에게 자가검진검사 및 신속항원검사를 안내하고 33 ( 3 , 30 )
해당 강의실을 소독하였습니다 학생지도에 참고하시기 바랍니다. . 

인하공업전문대학 코로나비상대책위원회- 

ㅇ  확진자 발생정보 제공의 목적은 접촉자들이 신속하게 진단검사를 

받는 등 확산 방지 조치를 위한 것으로 해당 목적에 따른 정보 제공
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4 위기상황 대응  

학내 업무연속성계획 및 발동기준 마련1. 

오미크론 확산에 따라 확진자 급증 시 시행할 비상대응계획인 업무연

속성 계획 사전수립 및 학내 공유

비상상황에도 대학별로 유지해야할 필수 핵심기능을 사전에 설정 하고

유행 상황에 따라 단계적 탄력적으로 조치

인하공업전문대학 비상상황 단계 발생 시 대면 비대면 운영 강의 목록 붙1 / (

임 7.)

비상상황 발생 시 단계별 폐쇄 건물 목록

연번 건물명 주요 시설 및 기능 폐쇄 시기

1 본관 행정 사무실 강의실, , 
연구실 회의실, 단계 발령 시 강의실 회의실 폐쇄2 , 

2 호관1 강의실 연구실 편의점, , , 
여학생휴게실

단계 발령 시 여학생휴게실 폐쇄1
단계 발령 시 강의실 매점 폐쇄2 , 

3 호관2 다목적강의실 강의실, , 
시청각실 연구실, 

단계 발령 시 다목적강의실 시청각실 폐쇄1 , 
단계 발령 시 강의실 폐쇄2

4 호관3

교직워식당 학생식당 카페, , , 
행정 사무실 문화광장, , 

실 취업상담실VR , , 
강의실 사이버플라자, 

단계 발령 시 교직원식당 카페 실1 , , VR , 
사이버플라자 폐쇄

단계 발령 시 문화광장 취업상담실 폐쇄2 : , 
교직원 식당은 학생식당과 통합 운영 ※ 

5 호관4 강의실 세미나실 개방 실, , PC 단계 발령 시 세미나실 개방 실 폐쇄1 , PC
단계 발령 시 강의실 폐쇄2

6 호관5

행정 사무실 학생 휴게실, , 
보건실 유증상자 대기실, , 

강의실 연구실, , 
사이버플라자

단계 학생휴게실 사이버플라자 폐쇄1 , 
단계 발령 시 강의실 폐쇄2

7 호관6 강의실 연구실, , 
여학생휴게실

단계 발령 시 여학생휴게실 폐쇄1
단계 발령 시 강의실 폐쇄2

8 호관 도서7 (
관 별도) 강의실 연구실 전산정보원, , 단계 발령 시 강의실 폐쇄2

9 호관8 평생교육원 강의실, 단계 발령 시 강의실 폐쇄2
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발동 기준BCP 비상대응계획 주요 내용

①전체 
방역상황 

중대본 발표 
또는

지자체 권고

단계1  
비상계획 

발동

학사
• 사전지정한 필수 수업은 대면 진행

그 외 수업 비대면 전환• 

학내 
주요기능

필수인력 및 민원담당 외 • 
재택근무 권장 이하 출근(2/3 )
학내 외 행사 연기 교육활동 외 · , • 
학내 잔류시간 최소화

②학내 
감염상황

교내 확진자  
인원 명60

주 기준(1 ) 시설 이용

외부인 학교 출입 제한 • 
다중이용시설 중심 집중 점검• 
휴게실 및 다중이용시설 중심 집• 
중 점검 및 부분적 사용 제한

①전체 
방역상황

중대본 발표 
또는

지자체 권고 단계 2
비상계획 

발동

학사 전면 비대면 전환• 

학내 
주요기능

필수인력 외 재택근무• 
학내 외 행사 금지• ‧

②학내 
감염상황

교내 확진자
인원 명 200

주 기준(1 ) 시설 이용
최소인원 외 학교 출입 제한• 
필수운영시설 외 건물 폐쇄• 

대학별 업무연속성 계획 < >

연번 건물명 주요 시설 및 기능 폐쇄 시기

10 호관9 강의실 관재창고, 단계 발령 시 강의실 폐쇄2

11 호관10 강의실 연구실, 단계 발령 시 강의실 폐쇄2

12 호관11
강의실 연구실, , 

융합교육지원센터 학생 , 
휴게실

단계 발령 시 카페 학생 휴게실 폐쇄1 , 
단계 발령 시 강의실 폐쇄 융합교육지원센터 2 . 
읿부 폐쇄

.13 도서관 서고 열람실 세미나실, , 단계 발령 시 세미나실 폐쇄 열람실 제한적 개방1 , 
단계 발령 시 열람실 전면 폐쇄 서고 운영2 ( )

14 생활관 관생실 열람실 세미나실, , , 
세탁실 휴게실, 

단계 생활관생 중 주 누적 확진자 명 발생1 ( 1 5 ) : 
체력단련실 폐쇄

단계 생활관생 중 주 누적 확진자 명 발생2 ( 1 15 ) 
전면 폐쇄 

15 동아리동 및 
학회룸 동아리실 및 획회룸 단계 발령 시 폐쇄1

16 변전실 변전실 평상 시 폐쇄 관계자만 출입( )

17 환경관리실 환경관리실 단계 발령 시 근무자만 출입2

18 단상 운동장 단상 단계 발령 시 폐쇄 관계자만 출입1 ( )

19 경비실 정문 경비실 주차관리실 (
겸용) 단계 발령 시 근무자만 출입2

20 공통 엘리베이터 단계 발령 시 지하 외부 엘리베이터 출입구 폐쇄1 ( ) . 
및 지하층 운행 중지  
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비상계획 발동 발동 기준 을 종합적으로 고려하여 일상회

복지원단 논의와  비상대책위원회 심의를 거쳐 시점 기간 내용 

등을 결정하여 발동

발동 후 조치 발동 시 시점 기간 내용 등을 정하여 학내 공지

대면수업 재개 시점 또는 재개 결정 시점을 사전에 안내 하여 학

생의 학사운영에 대한 예측가능성 제고

해외사례 하버드 개강 후 주 원격수업 주 후 대면수업 전환여부 결정  * ( ) : 3 3美 → 



- 83 -

세부 위기상황별 시나리오 2. 

수업 관리  [ ]

상황 학내 확진자 급증으로 인한 비대면 전환 불가피➊

단계별 수업운영 방안 o 

교내 확진자 명 도달시 단계 발령시 전공실습필수 교과목을 제외한 모든 교과목의   - 60 1
수업을 비대면 수업으로 전환

교내 확진자 명 도달시 전면 비대면 수업으로 전환 운영  - 200

 o 대학 내 자체 사용 시 수용가능인원을 선제적으로 확대하여 시스템 마비 방지LMS , LMS 

비대면 전면 전환에 대비하여 시스템 사전 점검 및 원격수업 기술 지원 인력 상시 대  - 
기

학과별 대면수업이 필수적인 수업 을 순위별로 나열 후 중요도가 낮은 순으로 비대면  o *
전환 실시

비대면 전환이 어려운 실험 실습 수업 취업 및 자격증 취득과 연관도가 높은 수업 등   * · , 

  - 비상계획 발동에 따른 비대면 전환 여부를 학기 초에 공지하여 학생의 예측가능성 제고 
하고 변경시 주일전에 사전공지하여 대면 비대면 전환여부 공지 및 문자발송2 /

비대면 평가의 공정성 제고를 위한 절대평가 기준으로 진행하고 중간평가 및 기말평가 o 
시 시험방법 사전 공지 및 성적공시의 공정성 강화

학생 혼선 방지를 위한 안내 홍보 시스템 구축 및 학생 문의 응대 o · 창구 마련 

수업운영계획 안내 및 상시 대기 교무팀   - : 870-2030~2035 

상황 실험실습실 확진자 발생 후 다수 학생 의심증상 발현 시 방안➋

대면수업 중단 기준 도달 전 후의 학습결손 방지 방안 마련 o ·

코로나 비상대책위원회 상시 가동하여 상황 변화에 민첩하게 대응  - 19

도달 전  - ( ) 

실험실습은 지속하되 결석자에 대한 대체출석 출석인정 방법 마련   · , , ,

개별 사용이 가능하도록 학기 개시전 실험실습 용품 구비   · 

  - 도달 후 비대면 수업 가능한 교과목인 경우 재료용품을 배부하여 비대면 전환 택배( ) ( )

수업 중단 시   , 대체 과제 보충자료 배부 등을 통한 출석인정 방안 강구 , 

비대면수업 운영 지침 교수자 안내 교육 실시 및 홈페이지 공지 상황에 따른 문자발송  , 

실험 실습 중단 기준 해제 후 대면수업 재개시 주전 사전 공지 문자 홈페이지 공지 o · 2 ( , )

 실습 참여 학생들의 예측가능성 제고를 위해 사전 주전 공지기간 설정 - (2 ) 

실습실 및 실습용품 방역 방법 시기 등 기준 마련  - , 
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상황 학생 확진자 다수 발생으로 결석자가 증가하여 교육활동 지속 불가➌

 o 학내 구성원 의견 수렴을 통해 학생 집단 결석으로 인한 수업중단 기준

단계 비대면 수업중에도 확진자가 증가하여 수업 결석률 도달 시 수업중단 결   - 1 30% 
정

수업중단 기준 도달 전 후의 학습결손 방지 방안 마련 o ·

도달 전 비대면 수업위주로 지속       - ( ) 

도달 후 수업 중단 후 대체과제 보충자료 배부 등을 통한 학점 인정 방안 강구  - ( ) , 

교내 등교 및 출결관리  기준  - 

확진자 및 접촉자 관리 기준   - 

구 분 관리 기준

확진자 
격리 기준

접종력과 관계없이 검체채취일로부터 일 격리 일 자율보호7 + 7

교내발생 
접촉자 기준

확진자의 증상발생일 무증상시 검체채취일 일전 부터 확진일동안 조사( 2 )

단순 접촉자
동일 공간에서 근무 또는 생활하는 
구성원 같은반 동일 부서 생활관( , , )

접촉자 분류 직후 신속항원

검사 회 음성확인 후 등1

교 가능

밀접 접촉
자 

확진자와 함께 식사 이상의 ① 

접촉력이 있는 경우

마스크를 착용하지 않고 분 이상 15② 

대화 이상의 접촉력이 있는 경우

밀접접촉자 분류 직후 

검사 회PCR 1

자율보호 일째 신속항원3

검사 회1

음성 확인 후 등교 가능
재택치료 
동거인

접종여부 관계없이 확진자 격리해제일까지 등교 중지
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교내 등교 및 출근 관리 기준   - 

구분 사례 등교 출근 여부/ 비고

자가격리
본인 또는 동거가족  
코로나 검사후 PCR 

대기
등교 및 출근 중지

최초 코로나 검사시에만 
적용

주민등록등본 첨부

확진자 백신접종 여부 및
증상여부 관련없음

검체채취일로부터
일간 등교 및 출근중지14

일 출석인정 일 (7 +7
비대면)

교직원의 경우 일 재택근무7

교내 발생
접촉자 기준

단순 접촉자
단순 접촉자 분류 직후

신속항원검사
회 음성시 등교 가능1

신속항원검사 당일 출석인정

밀접 접촉자

밀접 접촉자 분류 직후 
검사 회 및PCR 1

일째 신속항원검사 회 3 1
음성시 등교 가능

검사시 학교장 확인서 PCR 
지참

교내 보건실 발급( )
밀접접촉자 분류 통보 

일간 출석인정3
교직원의 경우 일 ( 3

재택근무)

유증상자
코로나 관련없이
발열 또는 호흡기 

증상

등교 및 출근중지
의료기관 또는 병 의원 /

내원

진료확인서 또는 진단서
제출시 출석인정

재택치료
동거인

예방접종 유무 
관계없음

확진자 격리해제일까지 
등교 및 출근 중지

해제 전 검사 음성 PCR 
확인

확진자 다수일 경우
마지막 격리해제일까지 적용

교내 접촉자 발생시 자가진단키트는 학과를 통해 배부 예정* 

학교장 확인서는 교내 보건실 등 웹발신 문자로 갈음하며 재발송 휴대전화 등 인정안됨* , .

상기 내용은 관련기관 질병관리청 및 교육부 의 지침에 따라 수시 변동 가능* ( )

기타 문의 사항은 교내 보건실 또는 코로나비상대응팀 으로 연락* (032-870-2647) (032-870-2050)

수업중단 기준 해제 후 대면수업 재개를 위한 방안 o 

수업 참여 학생들의 예측가능성 제고를 위해 사전 공지 기간 설정  - 

재개 일전 문자발송 및 홈페이지 공지    ( 3 )
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상황 교수자 격리 확진으로 인한 수업 공백 발생·➍

교수자 건강 상태 확인 및 원격수업 진행 가능여부 확인 o 

밀접접촉으로 인한 격리자 확진자 중 무증상 경증 원격수업 진행 결정  - ( , · ) 

중증 대체과제 또는 직전학기 작년 수업자료로 임시 대체  - ( ) ·

원격수업 전환 시 업무체계도 o 

수강생 대상 원격수업 전환 안내 학교 홈페이지 게재 및 문자메시지 발송  ( )① 

안내문 < > 

실습 반의 교수자 김 교수가 코로나 확진되어 월 금000 0 OO -19 4.11.( )~4.15.( ) 「 」 해당 수
업은 불가피하게 주일 간 원격수업으로 실시합니다 교수자의 건강 상태에 따라1 .   4.17.
일 까지 대면수업 재개 여부를 결정하여 재안내하겠습니다( ) .

교수자가 재택에서 원격수업을 원활히 진행할 수 있는 설비가 구축되어 있는지 유선   ② 
확인 후 필요 시 구비된 웹캠 및 마이크 대여

웹캠 및 마이크 대여 담당자    : 032-870-2030※ 

  방역담당자가 교수자 건겅상태 매일 유선 확인 및 이상상황 발생 시 보고  ③ 

  ④ 교수자 격리 해제 전날 건강상태 최종 확인 및 대면수업 재개여부 결정 후 학내 공지

  ⑤ 확진자가 사용 후 반납한 마이크 및 웹캠 소독 실시   



- 87 -

행정업무 및 교직원 복무 관리  [ ]

상황 감염병 확산으로 인한 대규모 결근➎

감염병 확산 피해를 최소화하기 위한 사전 대응 o 

재택근무 원격근무 교대근무 등 기관 내 밀집도를 줄일 수 있는 제도를 평시에 운영  - , , 

  재택근무 지침 및 업무용 원격접속 방법 별첨 및 교내 연락망 공유 PC ( 8.) ※ 

교직원의 건강정보 관리 및 확진자 예후 관리 근무 전 자가문진과 발열확인 코로나   - ( , 
자가검진키트 검사 건강이상자 및 밀접접촉자 즉시 보고 및 자가격리여부 확인 등, )

위탁용역 미화 경비 주차관리 감염병 예방교육 업체실시 확인 및 용역원 감염여부  - ( , , ) 

즉시 보고체계 수립     

감염병 예방소독 강화 전문업체 위탁계약 체결하여 소독범위와 소독횟수 강화   - → 

핵심 교직원의 근무가능 여부 출근 가능 교직원 수 파악 o , 

  부족한 인력의 수와 업무분야를 확인 대체인력 확보 대행자 지정 권한 위임 등- , ( , )

결근으로 인한 업무 공백을 최소화하기 위한 업무 재편성 계획 o 

교직원 전원 재택근무에 대비하여 필요 설비 및 시스템 노트북 원격근무 시스템 가입   - ( , 
및 설치 등 관리) 

유사시 적용할 대체 근무자 사전 지정   - 

교내 공사진행 및 시설관리 업무현황 내용 공유 대체 근무자  - ( )

업무 진행내용 및 방법 매뉴얼화 내용 공지 및 공유  - → 

근무장소 감염에 대비한 대체 근무장소 기관실 전기실 종합상황실 등 및 근무시간  - ( , , ) 

오전 오후 구분 등 지정     ( , ) 

위탁용역 미화 경비 주차관리 근무자 감염 시 자가격리 및 대체근무 계획 수립   - ( , , ) 

 o 교내 감염병 확산에 따른 방역 및 시설관리 미화 경비 등 포함 인력 부족으로 업무공백( , ) 

발생 시 코로나비상대책위원회 와 신속한 업무협의로 출입문 일원화 개소 운영 시설    ‘ ’ (1 ), 
이용인원 제한 일부 시설 건물 폐쇄 등 조치방법 모색 모든 실내 회 일 환기 의무화, ( ) . 3 /
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상황➏ 학내 집단감염 발생 시 안내 방안

대학 홈페이지 및 학생 커뮤니티를 통해 주요내용 신속히 공지 o 

학내구성원 의견 수렴을 통해 결정된 학생 집단결석으로 인한 수업 중단 기준 재안내  - 

수업운영 방식 변경 대면 비대면 내용을 홈페이 공지사항에 안내 메인 페이지 팝업   - ( ) (↔
공지 교내 톨합메세징시스템을 통해 맞춤형 안내. .)

현재 학내 집단감염 및 조치사항 발병 인원 발생경로 대학조치 및 진행사항 등 안내   - ( , , ) 

집단감염으로 인한 발동 시 발동 기간 및 해제 예정일 안내 o BCP , BCP

발동 단계에 따른 학내 시설 출입 제한 통제 사항 및 기간 안내  - BCP ·

발동에 따른 학내 근무인력 축소 시 민원처리 방안 및 행정부서 근무현황 안내  - BCP
   ⦁ 단계 교내 구성원의 코로나 확진 증가로 본 대학 전체 행정부서의 근무 인원이 BCP 1 : 19

이하로 운영됨에2/3 따라 민원 처리 등이 지연될 수 있음 휴복학 학생증 재발급 등  . , 
가능한 원격으로 민원을 접수하시고 자퇴 등 본인 확인이 필요한 민원에 한해 대면 , 
민원 신청이 가능함.  

   ⦁ 단계 BCP 2 : 교내 구성원의 코로나 확진 폭증19 으로 대학 내 증명서 직접 발급 등이 불
가하여 동사무소를 통한 민원FAX 및 온라인 발급만 가능함 . 자퇴 등 본인 확인이 필
요한 민원에 한하여 대면 민원 신청이 가능함.  

상황 최고 의사결정자 집단 감염으로 인한 내부결재 지연❼

증상별 직무 대행자 선정 o 

무증상 또는 경증 시 교내 전자결재시스템 결재 및 메신저 보고체제 운영   - :  

중증 시    - 

총장 직제규정에 의해 교무처장 기획처장 입학학생처장 사무처장 취업지원처장      : , , , , ⦁

순에 의한 직무대행 선임 및 중요사항은 사후 보고             

부서장 업무는 차하위자가 수행하되 전결권은 차상위자 행사 중요사항은      : , . ⦁

사후 보고               

자금 결제는 수입 지출관규정 취지에 의해 직무대리 지정 운영   ·※ 

의사 결정 회의 o 

  서면 회의 또는 비대면 원격회의를 원칙으로 하되 반드시 필요한 경우 대면회의  - , 

개최      

일상적 업무는 부서 내 차상위자 대행 및 전결체제 운영 o 

외부 출장 자제 또는 백신접종 완료자에 한해 허가 복귀 전 자가검진키트 검사 후 음 o . “
성 일 경우 복귀 출근”
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시설 관리  [ ]

상황 생활관 확진자 발생 시 대응 방안➑

 o 사전 준비사항 교내 비상대응팀과 비상연락망 구축( 1) 

전화번호 교내 보건실    * : 2050~2, 2647

지방자치단체 생활치료센터에 원활하게 입소할 수 있도록 협조 요청   * 

 

 o 사전 준비사항 밀접접촉자 격리를 위한 격리실 확보( 2) 

자가격리실 총 실 확보 공용 실 남자 실 여자 실   * : 11 ( 3 , 4 , 4 )

층 실 호 호 호     1 : 3 (102 , 103 , 104 )▷ 

층 실 남 호 호 호 호 여 호 호 호 호     8 : 8 ( : 802 , 803 , 804 , 805 , : 830 , 831 , 832 , 833 )▷ 

 

o 사전 준비사항 자가격리실내 생필품 비치( 3) 

비치 물품   * 

층 실 전자렌지 개 커피포트 대 냉장고 대 비접촉식 체온계 개     1 (3 ): 1 , 1 , 1 , 1 ,▷ 
방역마스크 개 생수 병 라텍스 장갑 통 휴지 개3 , (2Lit) 1 , 1 , 2 ,
쓰레기통 개 손소독제 개 소독티슈 개 등1 , 1 , 1

층 실 비접촉식 체온계 개 방역마스크 개 이상 생수 병     8 (8 ): 1 , 3 , (2Lit) 1 ,▷ 
라텍스 장갑 통 휴지 개 쓰레기통 개 손소독제 개 소독티슈 개 1 , 2 , 1 , 1 , 1
등

o 사전 준비사항 확진자 이동 동선 및 거주 객실 방역을 위한 물품 확보( 4) 

구비 물품 방역기 대 방역가운 벌 이상 방역약품 라텍스장갑 고글 개 이상   * : (1 ), (5 ), , , (5 ),

손소독제 출입금지 차단봉 세트 이상 출입금지용 테이프                , (2 ), 

o 기숙사 내 밀접접촉자 발생 시 

교내 비상대응팀에 상황 보고 인적 사항 접촉 경로 등   * ( / )

휴일 확진자 발생시 당직자 명 이상 출근   * , (1 ) 

신속항원검사 실시 음성 본인 객실로 이동   * => ( ) 

양성 검사 실시   자가격리실 입실 검사결과 대기                           ( ) PCR => ( )

간단한 세면도구 및 본인침구 가지고 자가격리실 입실                            ** 

검사 결과  음성 본인 객실로 이동   * PCR => ( ) 

양성 자가격리실 계속 대기 생활치료센터 이동 또는 자택 귀가                        ( ) ( )  

자가격리실 격리자 식사 무료 제공 생활관운영팀 직원   * ( )

배식 시간 시 시 시     : 8 , 12 , 18▷ 
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상황 생활관 확진자 발생 시 대응 방안➑

제공 방법 편의점 간편식 구매하여 자가격리실 방문 앞에 전달     : => ▷ 

방역 및 소독   * 

밀접접촉자 본인 객실 거주 층 공용공간 및 생활관 내 이동 동선 방역 실시     , ▷ 

o 기숙사내 확진자 발생 시

교내 비상대응팀에 상황 보고 인적 사항 검사 결과 접촉 경로 등   * ( / / )

룸메이트 및 밀접접촉자에게 상황 전파 코로나 검사 받도록 안내   * , 

기숙사 내 밀접접촉자 발생 시 대응 단계로 진행     => 

생활관생 대상 확진자 발생 안내 공지 또는 게시   * ( )

     

공지[ ]
월 일 생활관 층 남 여 학생이 코로나 확진 판정을 받았습니다0 00 0 / 19 .

확진자 이동 동선은 생활관 이며 해당 장소 방역 완료하였고000, AAA, BBB , ,
자체조사결과 밀접접촉자는 없는 것으로 확인되었습니다.
밀접접촉자는 별도 안내하였습니다( )
층 출입금지 월 일 시까지 방역 후 몇시간0 : 0 00 00 ( )

마스크 착용 다용도실 복도 화장실 등 손 소독 위생수칙 준수 등 개인 방역에 특별히 유* ( / / ), , 
의 바라며,

의심 증상이 있는 경우 대학 보건실 로 문의 바랍니다* , (032-870-2467) .

검사 후 자가격리실에 입실 상태이므로 생활치료센터로 이동 또는 자택으로   * PCR (
귀가 전까지 계속 거주  ) 

자가격리실 확진자 식사 무료 제공 생활관운영팀 직원   * ( )

배식 시간 시 시 시     : 8 , 12 , 18▷ 

제공 방법 편의점 간편식 구매하여 자가격리실 방문 앞에 전달     : => ▷ 

추가 방역 및 소독   * 

확진자 본인 객실 거주 층 공용공간 및 생활관 내 이동 동선 추가 방역 실시     , ▷ 

승강기 내 외 버튼 객실 문 손잡이 층 로비 손잡이 등     / , , 1▷ 

ㅇ 기숙사내 확진자 발생 시 기숙사 내 공용시설 사용, 

구분 준비단계 단계1
확진자 명 이상( 5 )

단계2
확진자 명 이상( 15 )

통행금지 24:00 ~ 05:00 23:00 ~ 05:00

체력단련실 폐쇄

열람실(1,2) 시간 사용24 폐쇄
세미나실 08:00 ~ 22:00 폐쇄
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상황 비상계획 발동으로 인한 시설 폐쇄 시 시설 관리 방안(❾ 학생지원팀 시설팀, )

폐쇄 건물 시설 출입통제 강화를 위한 관리자 지정 및 관리 o ( ) 

주중 주간 직원 지정 야간 및 주말 완전 폐쇄 또는 캡스 지정     - : / : ADT

비상계획 단계에 따른 폐쇄여부 확립 단계 최소인원만 출입통제 단계 전면     - (1 : , 2 : 

통제 등       )

효율적 시설관리 및 점검 시행 o 

최소의 필수인력 지정 및 효율적 관리점검 실시     - 

안전관리계획에 따른 안전관리자 수시 점검으로 안전사고 예방     - 

위탁용역업체 미화 경비 주차관리 와 긴밀한 업무협조로 업무공백 최소화     - ( , , )

감염병 안전사고 포함 발생에 따른 신속 조치 o ( ) 

감염병 안전사고 발생내용 파악으로 신속한 후속조치 감염자 분 이상 머문 동선       - ( ) ( 15
소독실시 및 관련 시설 추가 폐쇄     

소독 환기 등 후속 조치 완료 장소에 대하여 시설 폐쇄 해제 등 결정     - , 

상황 생활관 확진자 발생 시 대응 방안➑

   

기숙사 내 감염자 지속 확산 시 o 

사생 귀가 권고 가족 차량 이용 권고 대중교통 이용 시 마스크 제공 착용 확인   * ( , KF94 / )

권고 귀가자 기숙사비 환불 기준   * 

미거주 기간 생활관비 환불     ▷ 

구분 준비단계 단계1
확진자 명 이상( 5 )

단계2
확진자 명 이상( 15 )

공용화장실 사용 손세정제 비치( ) 

공용샤워실 사용 칸막이 기설치( )

다용도실 사용 손세정제 비치( )

세탁실 사용

승강기 저층부 고층부 구분 운행/
소독

층 공용공간(1 ) 매일 수시( )

소독
각층 공용공간( ) 주 회1 주 회2
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상황 비상계획 발동 시 도서관 운영 방안❿

단계 교내 주간 누적 명 이상 확진자 발령 시 o 1 ( 60 ) 

사전 준비사항  - ( )

도서관 출입구 발열체크기 설치 및 손소독제 비치   ⦁

방역관련 상시 근무 인력 배치   ⦁

방역관련 안내문 비치 및 전자출입명부용 스캐너 설치   ⦁

도서관 운영  - ( )

도서관 운영시간    : 09:00 ~ 18:00⦁

외부인 출입제한 및 방역패스 확인   ⦁

마스크 착용 출입자 명단 관리   , ⦁

고열자 도 및 호흡기 증상 특이자 발생 시 보건실 통보   (37.5 ) ⦁

도서관 개관 전 환기 및 소독 실시 서고 일반열람실   ( , )⦁

일반열람실 좌석 간 한 칸 띄우기   ⦁

서고 일반열람실 실 자유열람실 스터디카페를 제외한 기타 시설 폐쇄   , 1 , , ⦁

대출 반납 시 책소독기 사용 의무화   /⦁

직원 재택근무 권고   1/3 ⦁

단계 교내 주간 누적 명 이상 확진자 발령 시 o 2 ( 200 ) 

도서관 운영  - ( )

도서관 전면 휴관   ⦁

필수인원 외 재택근무 의무화   ⦁

비대면 도서 대출 및 무인도서반납기 이용   ⦁

전자책 오디오북 등 전자자료 이용 권장   , ⦁
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5 복구 및 사후조치  

복구 대응체계 구축1. 

ㅇ 감염병 발생 후 운영되던 비상조직체계를 일상회복을 위한 정상 조 

직체계로 순차적 일시적 개편, 

ㅇ  복구활동에 대한 우선적으로 재원과 역량을 우선 배분하고 민원 , 

업무와 수업운영 정상화 공지 

ㅇ 수립된 업무연속성계획 수행과정 검토 및 개선방안 도출 보고 

ㅇ 감염병 극복 보고서백서 작성 추후 감염병 재유행 시 대학 운영에  ( ) .(

반영)

ㅇ 최고 의사 결정자 부재 시 결정 사항직무대행 후결 후열 사항 등 ( , , )

사후 보고

대면수업 재개 계획2. 

ㅇ 비상상황에 따른 비대면 수업 기준 해제 후 대면 수업 재개 방안 마 

련 및 평가 정상화

일상회복지원단 논의와 비상대책위원회 심의 후 결정  - 

대면수업 재개 시점을 사전에 안내하여 학생의 학사운영에 대한 

예측가능성 제고

직원복귀 계획3. 

ㅇ 감염병 완치 등 결근사유가 없어진 교직원 정상적 복귀 및 마음치료 

를 위한 상담과 예후 관찰

ㅇ 대체 근무자 기처리 업무 검토 및 확인보완 사항 사후 보완 포함 ( )
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