
 

 
 
 
 

 

 

 

증명서 발급 안내 

Parchment 계정 만들기 및 증명서 발급하기 

Parchment Account 만들기 

1. Sign up page https://www.parchment.com/u/registration/69750926/account 에 접속하여 이메일 

주소와 필요한 정보를 기재합니다.  

2. 영문이름, 생년월일, 최종학력, 연락처, 주소 등의 인적 사항을 입력하고 비밀번호를 설정합니다. 

 
           
 
 
                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

3 이메일에 발송된 Confirmation Code 를 입력합니다.  

                                  



 

 
 
 
 

4. Enrollment Information 증명서를 발급하기 위해 필요한 학생의 정보를 입력합니다. 현재 재학 여부, 입학 

연도, 학생 ID 번호, 영문이름 등을 확인합니다. / 재학하는 경우 졸업 예정 연도와 학생 번호를 기재합니다.  

                      
                  

 

 

증명서 주문하기 Order Your Transcript                                                                    

1.월드미션대학교에서 발급 받을 수 있는 증명서는 성적증명서 (Transcript), 재학증명서 (Enrollment 

Verification), 졸업 증명서 (Graduation Verification) 이렇게 3 가지입니다.  

발급 받고자 하는 증명서 종류를 선택하여 Order 버튼을 눌러줍니다.  

 

 

 

 



 

 
 
 
 

2. 증명서를 보낼 곳을 설정합니다. 증명서를 어디로 보내길 원하는지 선택할 수 있는 두 가지 옵션이 

있습니다. 증명서를 학교로 직접 보내길 원하는 경우 검색창에 학교 이름을 입력합니다. 내가 직접 받거나 

다른 개인 또는 담당자에게 보내길 원하는 경우 I’m sending to myself or another individual 옵션을 

선택합니다. 보통 어느 학교의 담당자나 다른 개인 이메일로 전달하고자 하는 경우 I’m sending this order 

to another individual 를 선택하도록 합니다.   

                          
3. 증명서를 어떤 형식으로 보내길 원하는지 선택합니다. 이메일로 발송되는 온라인 (Electronic) 형식이나 

종이로 출력되어 우편 발송되는 프린트 & 발송 (Print & Mailed) 방법 둘 중에 하나를 선택하고 받는 

사람의 정보를 입력합니다. 받는 사람 정보에 학교명 또는 받는 사람의 이름과 이메일 주소를 입력합니다.  

                           



 

 
 
 
 

4. 증명서 발급 금액을 확인하고 언제 보내길 원하는지와 발급 목적을 설정합니다. Send Now 를 선택하시고 

성적이나 졸업 처리 후 발급 받기 원하는 경우 Hold for Grades 또는 Hold for Degree 를 선택합니다.  

                  
 

5. 증명서 발급을 계속 진행하기 위해 x 표시 옆 빈 칸에 마우스나 손가락으로 서명을 하고 영문 이름을 모두 

기재합니다. 그 아래 네모 작은 박스를 클릭하여 Parchment 가 성적 증명서를 학교에서 받아 보낼 수 

있도록 승인한다는 내용에 계약 동의합니다. 

                                               



 

 
 
 
 

6. 발급 신청한 내역을 확인하고 결제를 하기 원하면 CONTINUE 초록 버튼을 누르고 다른 증명서를 추가하기 

원하는 경우 박스 안에 있는 작은 글씨인 를 선택합니다. 수정하기 원하는 경우             

     를  클릭하여 수정할 수 있으며 해당 서류가 필요 없는 경우       를 선택하여 삭제합니다. CANCEL  
         버튼을 선택하는 경우 그동안 추가했던 내용이 사라자기 때문에 유의해 주시기 바랍니다.  

                                    
 

7. 마지막으로 해당 금액을 신용 카드 (Visa, Mastercard, Discover 및 American Express 가능)로 결제할 수 

있습니다. 신용 카드 정보 (영문 이름, 카드 번호, 유효기간, CVV 코드)와 전화 번호 및 주소를 기재합니다. 

                                  



 

 
 
 
 

8. 결제가 완료되면 Order Confirmation 을 통해 증명서를 발급 신청한 내용을 확인할 수 있습니다.  

                         
9. 발급 절차가 완료되면 Parchment 사이트에 로그인할 때 입력했던 이메일 주소로 Order Confirmation 

메일을 받게 됩니다. 진행되는 절차를 추적(Track) 하기 위해 필요한 Document ID 를 확인하실 수 있습니다.  

                         



 

 
 
 
 

10. 증명서가 발급되면 Credential has been previewed 제목의 이메일을 받게 됩니다. 보내는 기관이나 개인이 

받은 경우에도 자세한 내용을 확인할 수 있습니다.   

                                   
 

유의할 점 Important Things To Note  

 

 성적증명서나 재학, 졸업 증명서를 Parchment 를 통해 신청하신 후 월드미션대학교의 등록과에 연락을 

주시면 좀 더 빠르게 처리를 도와드릴 수 있습니다.  

 

진행 사항 확인하기 Track Your Order  

                                                 

 발급 요청한 증명서의 진행 사항에 대해 확인하길 원하는 경우 아래의 사이트를 통해 추적, 확인할 수 

있습니다. https://exchange.parchment.com/d/tracking/didtracker.htm 

 진행되는 절차를 추적(Track) 하기 위해서는 Document ID 가 필요합니다. Order Confirmation 메일에서  

Document ID 를 확인할 수 있습니다. 



 

 
 
 
 

참고 자료: 

 

계정 만들기 Create your account: https://www.parchment.com/u/registration/individual  

계정 로그인하기 Sign into your account: https://www.parchment.com/u/auth/login  

요청한 증명서 진행 상황 확인하기 Track your order: 

https://parchmentsupport.force.com/s/article/Transcript-not-received?language=en_US   

고객 센터 Help Center: https://parchmentsupport.force.com/s/?language=en_US  

참조 비디오 영상 Quick Byte Videos: https://vimeo.com/showcase/9681390  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


