上海建桥学院离校系统

(教师操作篇)
登录离校网站http://lx.gench.edu.cn:8080/newlx或登录学校网站http://www.gench.edu.cn/ 后，点击“学生离校系统”，界面如下所示：
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1离校手续办理

1.1离校人员审核

（1）查询

[角色说明]

审核人员

[功能说明]

离校人员审核是对离校人员的信息进行查询、审核、批量审核、审核设置、导出一系列操作

[操作步骤]

登陆账号后，点击一级菜单“离校手续办理”，点击二级菜单“离校人员审核”，在查询栏中选择必选的条件进行查询

[界面说明]
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[输入格式]

在离校人员审核界面中，“选择批次名称”、“选择审核部”、“学号”、“姓名”需首先输入数据信息，“学生类别”、“准予离校”、“审核状态”、“专业”、“院系”、“班级”、“毕业年份”、“毕业月份”需下拉列表选择输入信息

[输出结果]

系统将会根据查询条件中的信息，把符合条件的结果显示在界面中

[附加说明]

在离校人员审核界面中，点击“重置”按钮，将把选择栏信息置“空”或变为“请选择”；点击“导出EXCEL”按钮进行数据导出操作，并生成EXCEl文件

[后续操作]

操作后将返回到离校人员审核界面

（2）批量审核与全部审核

[角色说明]

审核人员

[功能说明]

离校人员审核批量审核或全部审核是对离校人员的信息进行批量审核或全部审核操作

[操作步骤]

登陆账号后，点击一级菜单“离校手续办理”，点击二级菜单“离校人员审核”，点击“批量审核或全部审核”按钮，进行审核

[界面说明]
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[输入格式]

在离校人员审核界面中，选择要审的记录，点击“批量审核”按钮

[输出结果]

系统将会把符合条件的结果查出，进行数据的审核操作

[附加说明]

[后续操作]

操作后学生综合管理系统将返回到离校人员审核界面，且审核状态也做相应改变

（3）审核导入

[角色说明]

审核人员

[功能说明]

离校人员审核审核导入是对离校人员的信息进行审核导入操作

[操作步骤]

登陆账号后，点击一级菜单“离校手续办理”，点击二级菜单“离校人员审核”，点击“审核导入”按钮，在新增界面中进行审核

[界面说明]
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[输入格式]

点击审核导入按钮后，在学生综合管理系统离校人员审核新增界面中，“选择审核状态”、“选择审核部门”、“新增Excel文件”下来列表输入选择输入相应的数据信息，选择输入相应的数据信息，点击“确认导入”按钮

[附加说明]

在新增界面中，带红色“*”是必填选项

[后续操作]

操作后学生综合管理系统将返回到离校人员审核界面

2离校统计查询

2.1离校统计查询

（1）查询

[角色说明]

系统管理员

[功能说明]

离校统计查询是离校人员的情况进行查询

[操作步骤]

登陆账号后，点击一级菜单“离校统计查询”，点击二级菜单“离校统计查询”，在查询条件栏中，输入相应的数据信息，点击“查询”按钮，进行数据的检索操作

[界面说明]
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[输入格式]

在条件查询界面的查询条件栏中，“学号”、“姓名”需手动输入相应的数据信息，“院系”、“专业”、“班级”、“毕业月份”、“是否准予离校”需下拉列表选择输入相应的数据信息，点击“查询”按钮

[输出结果]

系统根据查询条件，将符合查询条件的结果显示在界面中

[附加说明]

在界面中，点击“重置”按钮，将把选择栏信息置“空”或变为“请选择”

[后续操作]

操作后，返回到查询界面

2.2统计报表

（1）查询

[角色说明]

系统管理员

[功能说明]

统计报表查询是离校人员的情况进行统计报表查询

[操作步骤]

登陆账号后，点击一级菜单“离校统计查询”，点击二级菜单“离校统计查询”，点击三级菜单“统计报表”，在查询条件栏中，输入相应的数据信息，点击“查询”按钮，进行数据的检索操作

[界面说明]
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[输入格式]

在条件查询界面的查询条件栏中，“学生类别”、 “毕业年份”、“毕业月份”、“所在院系”需下拉列表选择输入相应的数据信息，点击“查询”按钮

[输出结果]

系统根据查询条件，将符合查询条件的结果显示在界面中

[附加说明]

在界面中，点击“重置”按钮，将把选择栏信息置“空”或变为“请选择”

[后续操作]

操作后，学生综合管理系统返回到查询界面

（2）导出EXCEL

[角色说明]

系统管理员

[功能说明]

统计报表导出EXCEL是离校人员的情况进行导出EXCEL

[操作步骤]

登陆账号后，点击一级菜单“离校统计查询”，点击二级菜单“离校统计查询”，点击三级菜单“统计报表”，点击“导出EXCEL”按钮，进行数据的导出

[界面说明]
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[输入格式]

在条件查询界面中，点击“导出EXCEL”按钮，进行数据的导出操作

[输出结果]

系统根据查询条件，将符合查询条件的结果显示在界面中

[附加说明]

[后续操作]

操作后，返回到查询界面

