电子离校服务系统

学院操作说明(第一版)
1. 运行环境

操作系统：Windows98/NT/ME/2000/XP

浏览器  ：Internet Explorer(IE) 6.0及以上版本。

分辨率  ：不低于1024×768 

如果您的计算机使用IE 6.0以下，请先升级您的浏览器。

2. 操作流程
     学院管理员(学院可以指定某个用户)：登录电子离校系统-〉发布新闻、进行离校项目设置-〉进入离校手续办理模块-〉对记录进行审核（也可以进行查看，统计，给记录添加备注等操作，视需要而定）-〉操作完成，退出系统。

一般学院用户办理离校的流程：登录电子离校系统-〉点击进入离校手续办理模块-〉对记录进行审核（此时也可以进行查看，统计，给记录添加备注等操作，视需要而定）-〉操作完成，退出系统。

3. 系统介绍

3.1 系统维护

学院管理员可以通过该功能分配权限，使功能进一步细化。

3.1.1用户维护

学院管理员可以通过该功能添加用户、修改用户、删除用户、用户授权、设置读写权等功能，界面如下：
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增加用户：添加一个用户，设置用户操作项目，操作专业。

修改用户：修改用户操作项目，操作专业。

删除用户：删除用户。

用户授权：有四个按钮分别为：[image: image2.png]
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，[image: image5.png]



          第一个按钮：把左边框里面的记录全部移到右边下边框中。

          第二个按钮：把左边框中选中的一条记录移到右边下边框中。

          第三个按钮：把右边下边框中选中的一条记录移到左边框中。

          第四个按钮：把右边下边框里面的记录全部移到左边框中。

3.2离校预处理

学院管理员需要进行新闻管理,离校项目设置,办理流程设置。一般用户不需要进行这些操作。
3.2.1新闻管理

若学院有通知或者信息要发布，则可以在此发布与离校相关的信息。面向对象分为:学生和老师以及全部。面向老师的除了学生用户其他都能看到,面向对象为学生的（且具体到某个学院的）,则只有（某个学院的）学生用户才能看到。面向对象为全部的则所有用户都能看到。

必须填入新闻的标题。对于发布了的新闻可以进行修改/删除操作。

置顶：把新闻置顶，若有好几天新闻同时都置顶的话，则最后置顶的新闻排在最前面。
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3.2.2离校项目设置

若学院需要自定义增加本院系的离校项目设置，则学院管理员可以在此增加离校项目。一般用户不需要进行该项操作。离校项目设置界面如下：
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项目设置分本科生和研究生，设置对象可以按学院也可以按专业。

按学院:对整个学院设置，专业不选。

按专业:给不同的专业增加不同的项目。此时专业必选。

注：若要删除某个已经设置的项目，双击该项目即可。

如：计算机科学与技术学院要给本学院本科生计算机科学与技术专业增加一个项目“器材”的话，则选择离校项目设置为：本科生，院系：计算机科学与技术，专业：计算机科学与技术，按专业，离校类别：一般，然后在左边框中双击未选项目“器材”即可，此时右边框中就会出现相应的信息：计算机科学与技术--器材--[学院]，然后单击[确定]按钮，则设置完毕。然后单击[刷新电子离校单]，若以学生用户进入系统查看，电子离校单便增加了一个需要办理的项目“器材”。


[image: image8.png]2R
L 2 EF77 E 4FIEIT
T RIHTER !

MERFEAFR
FE T o &
FHIHR% R

WEM eRmAER SRR T

PR AL HTERERE TR LER , WAERE , EFEEE  ERHISU LEETH
B, FEERY
EEL
138 4k 28 M BE oL BRRHEE N
s
o
WEHA I EE N 2007F06A 048 WEHA I EE N
AR E R SE#E 6% S5 Bt
S
o
WEA L EENTHRE WEHA I EE N 2007F06A 048

SERABAFTHIL

7HRI% =

O

MEATIEENBE MEATIEENBE

MEAIEENBE
i
LB , FHECEBIETAARD INEFR.
FAR , YOS SRIEFTEIES ERTFARENEES) .
7 BFTERRARENEEEN A BN RRREE. (ERFARHTRG

FHRMAImE





3.2.3办理流程设置
设置本学院的项目办理的地点,时间等信息。当鼠标移到某条记录上的时候可以显示该条记录的办理流程说明。学生用户可以双击弹出办理流程设置中填写的办理时间,地点等信息.一般用户不需要进行此项操作,学院管理员才进行该项操作。
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增加: 项目，办理地点为必填项。 

修改: 选择一条需要修改的记录,点击[修改]按钮.然后进行修改即可。

删除: 选中一条需要进行删除的记录,点击[删除]即可。

导出数据: 直接单击[导出数据]，选择要保存的路径即可。若需要该数据就使用该功能导出数据。 
3.3离校手续办理

3.3.1页面布局

学院用户登录后进入离校手续办理，界面如下:
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3.3.2定位

查询的对象分本科生和研究生两类。

按院系: 选择下拉框中的学院,点击[查询]即可。

按专业: 选择院系之后,再点专业下拉框中的专业,点击[查询]即可。

按班级: 选择院系,专业,之后在班级下拉框中选择要查询的班级,点击[查询]即可。

按学号: 输入学生的学号,点击[查询]即可,或者按回车也可。（小技巧：输入学生学号的最后四位可最方便的定位该学生）

按姓名: 输入要查询的学生的姓名,点击[查询]即可,或者按回车也可。

按项目名称: 选择要查询的项目名称,点击[查询]即可。

按审核状态: 选择要查询的状态,点击[查询]即可。

若进行条件的组合,如:经济学院,经济学(试验班),经济学0201,网络与信息中心,通过。则在相应的下拉框中选择好要查询的条件,然后点击[查询]即可。查询结果如下:
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若是[学院本科教育办公室][学院研究生科]两个项目,则查询的界面如下:
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图中列出了该学生除了[学院本科教育办公室]或者[学院研究生科]之外的所有项目的总和的审核情况。 

3.3.3审核

审核通过/审核不通过: 三种方法:单条、批量、导入数据的方式.1.单条审核:勾选记录前的按钮,点击[审核通过/审核不通过](总共操作3步)或者更快的为双击记录(总共操作1步)就可以进行审核通过操作。2.批量审核:使用页面下方的全选/全不选/反选按钮或勾选按钮,然后点击[审核通过/审核不通过] (总共操作3步)。3.导入数据: 按照查询的条件(即先选择好学院,专业,班级,项目名称,审核的状态等条件),然后单击导入数据按钮从外部导入学生的学号即可(只进行学号的匹配)。选择好上传的文件后,点击[上传], 4.免审：如果某个学生某个项目可以不用审的话，就可以点击免审。弹出界面如下:
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要导入的文件如下:
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然后,选择左边的字段与右边的目标字段进行匹配(单击即可),选择好之后双击或者点击下方的”+”,得到对应字段列表中的内容如图。匹配好之后点击[确定],确定导入数据,即可出现如下界面:
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然后点击[提交操作],至此,整个导入数据的过程结束，实现了将未审核的学号状态转换为审核通过了。若导入的学号与当前选择的条件(查询按钮左边所选择的条件)不吻合,则记录查询不到。

                 导出数据: 先按条件查询出记录,再单击导出数据按钮,即可把当前查询出

来的结果导出来。

查看: 就是查看某条记录的电子离校单,选择要查看的记录,单击查看按钮,即可查看该学生的电子离校单。

统计: 对当前查询的结果进行记录的统计。即按条件查询出结果,然后单击

[统计]按钮。

备注: 给记录添加备注.可以单条也可以批量添加。勾选记录前的按钮,点击[备注]即可。若要查看备注(只能单条查看),则点击记录,然后再单击[备注]即可查看备注的信息。

3.3.4 学生离校校验

1. 若是有终审项目的用户进入页面如下：
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2.若是没有终审项目的用户进入页面如下：
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查询该生是否已全部通过审核：输入学生的学号，回车或者点查询，进行学生审核的查询。若该生的项目所有都通过了，则提示：
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若只有部分通过则提示如下：
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查询没有通过审核的学生：查出所有没有进行终审的学生，即除了全部项目都通过的都会被查询出来。

3.3.5 导师委托办理

如果导师由于某种原因不能登陆系统审核学生，那么他可以跟学生申请把他带的学生委托给某个老师审核，学院用户根据这个功能委托其他老师审核。界面如下:
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   可以按导师查询学生，也可以按导师查询学生。在查询的结果中选择要委托的学生，在学号前打勾，在点击委托办理，选择委托人，确定即可。如果一个学生已经做了委托处理，那么在该条记录后面是否委托字段值是“是”，把鼠标移到该条记录上可以显示该学生委托给某个老师的姓名，否则是“否”。

撤销委托：撤销该学生的委托，该学生只能有自己的导师审核。

3.4查看学生电子离校单
操作方法: 勾选记录前的按钮,然后点击[查看]，页面如下:
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注意：以下几种情况下无法查看学生离校单
1. 本学院还没有设置本学院的学生离校的项目。

2. 该学生未通过学院离校资格初审。

3. 学生的信息尚未确认。

系统设置的查看离校单的时间尚未到。
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