
西南大学学生工作综合服务平台   离校子系统
操作手册



目      录

一、离校系统学生操作手册	- 1 -
（一）温馨提示	- 1 -
（二）本系统的使用目的和需要完成的工作	- 1 -
（三）进入应用	- 1 -
（四）办理状态查看	- 2 -
二、离校系统各学院操作手册	- 4 -
（一）温馨提示	- 4 -
（二）本系统的使用目的和需要完成的工作	- 4 -
（三）进入应用	- 4 -
（四）现场办理	- 6 -
（五）毕业生	- 7 -
三、离校系统各职能部门操作手册	- 8 -
（一）温馨提示	- 8 -
（二）本系统的使用目的和需要完成的工作	- 8 -
（三）进入应用	- 8 -
（四）现场办理	- 9 -
四、学生离校工作主管部门操作手册	- 11 -
（一）温馨提示	- 11 -
（二）本系统的使用目的和需要完成的工作	- 11 -
（三）进入应用	- 11 -
（四）离校系统类别设置	- 13 -
（五）离校批次设置	- 17 -
[bookmark: _GoBack]


[bookmark: _Toc41470148]一、离校系统学生操作手册
[bookmark: _Toc41470149]（一）温馨提示
  离校系统为学工平台中的子系统，建议使用谷歌浏览器、Internet Explorer 11版本浏览器或者西大浏览器（可在校内门户下载）。
[bookmark: _Toc41470150]（二）本系统的使用目的和需要完成的工作
方便毕业生查看自己领取毕业证前需要完成的事项及完成的进度情况。
接下来的内容为在系统中的具体操作步骤。
[bookmark: _Toc41470151]（三）进入应用
输入网址http://ehallxg.swu.edu.cn/，即可进入如下页面：
[image: ]
 点击登录：
[image: ]
输入用户名及密码（用户名为学号，初始密码为身份证后六位，若身份证最后一位为“X”,请输入时大写；若已修改密码，请按新密码登录；即按同学们平时进入学工平台的方式即可）进行登录，登录成功后，在管理平台搜索框中输入离校管理应用，并点击进入。
[image: ]

[bookmark: _Toc41470152]（四）办理状态查看
同学们可以在离校单中查看自己个人信息及环节的办理情况。（示例如下）
[image: ]
环节说明：不同颜色代表不同状态
环节状态为灰色表示“无需办理环节”，则毕业生无需关注该环节；
环节状态为红色表示“未办理环节”，则需要根据该环节“办理说明” 中的说明办理相关事宜；
环节状态为绿色表示“已办理成功环节”，则无需再关注该环节。

说明：若对某环节状态有异议，请咨询该环节对应的职能部门。




































[bookmark: _Toc41470153]二、离校系统各学院操作手册
[bookmark: _Toc41470154]（一）温馨提示
离校系统为学工平台中的子系统，建议使用谷歌浏览器、Internet Explorer 11版本浏览器或者西大浏览器（可在校内门户下载）。
   
[bookmark: _Toc41470155]（二）本系统的使用目的和需要完成的工作
方便辅导员及时掌握学生离校事宜办理情况，方便辅导员及时对学生的组织关系转移和院系离校两项工作的完成情况进行在线确认。
具体需要完成的工作如下：
1.各学院辅导员对离校学生的组织关系转移和院系离校进行现场办理。
2.查看本院系当前办理情况。
3.查看特定学生各离校事宜的办理情况。

接下来的内容为在系统中的具体操作步骤。

[bookmark: _Toc41470156]（三）进入应用
输入网址http://ehallxg.swu.edu.cn/，即可进入如下页面：
[image: ]
点击登录：
[image: ]
输入用户名及密码（用户名为职工号，初始密码为身份证号后六位，即按辅导员们平时进入学工平台的方式即可），登录应用：
[image: ]
找到并点击进入离学校系统，如图所示选择当前办理所对应的“批次”：[image: ]




[bookmark: _Toc41470157]（四）现场办理
可根据学号、姓名、身份证件号查询需要办理的学生，也可根据高级搜索字段进行多个条件查询需要办理的学生；
可直接导入办理成功和未办理的学生名单，从而批量修改学生环节状态；
可查看最近办理的学生名单以及实时统计的现场办理情况。
[image: ]
[image: ]

检索到需要办理的学生，可以在页面上看到该学生的详细办理页面，对于已经办理通过环节可以撤销，对于未通过的环节可以点击办理通过。“院系办理”环节必须在学生的其它所有需办理环节均为“已通过”状态后，才能点击确认该环节办理完成，否则办理不了。
[image: ]

[bookmark: _Toc41470158]（五）毕业生
毕业学生可在离校单看到自己个人信息及环节办理情况。（示例如下）
[image: ]

说明：辅导员老师们需要对党员的“组织关系转移”和“院系离校”两项进行确认。并且，只有前面各项都完成后，“院系离校”项才能点击通过，否则无法点击。








[bookmark: _Toc41470159]三、离校系统各职能部门操作手册
[bookmark: _Toc41470160]（一）温馨提示
离校系统为学工平台中的子系统，建议使用谷歌浏览器、Internet Explorer 11版本浏览器或者西大浏览器（可在校内门户下载）。

[bookmark: _Toc41470161]（二）本系统的使用目的和需要完成的工作
方便职能部门对离校相关事宜进行有效管理；职能部门可在每年离校季开始前，于学生离校工作主管部门规定的截止日期前，提出学生离校流程项的添加或删除的申请。
具体需要完成的工作如下：
各职能部门针对本部门需要进行在线确认的学生离校流程项进行在线确认和状态修改。其中在线确认的方式，可以采取单个人员确认、批量确认、数据同步等多种方式。

接下来的内容为在系统中的具体操作步骤。
[bookmark: _Toc41470162]（三）进入应用
输入网址http://ehallxg.swu.edu.cn/，即可进入如下页面：
[image: ]
点击登录：
[image: ]
输入用户名及密码（用户名为职工号，初始密码为身份证号后六位，即按老师们平时进入学工平台的方式即可），登录成功后在在推荐应用中，点击“离校系统”。进入时候选择‘学校离校办理人员’
[image: ]
找到并点击进入离学校系统，如图所示选择当前办理所对应的“批次”：[image: ]

[bookmark: _Toc41470163]（四）现场办理
可根据学号、姓名、身份证件号查询需要办理的学生，也可根据高级搜索字段进行多个条件查询需要办理的学生；
可直接导入办理成功和未办理的学生名单，从而批量修改学生环节状态；
可查看最近办理的学生名单以及实时统计的现场办理情况。[image: ]
[image: ]







[bookmark: _Toc41470164]四、学生离校工作主管部门操作手册
[bookmark: _Toc41470165]（一）温馨提示
离校管理系统请使用谷歌浏览、Internet Explorer 11版本浏览器。

[bookmark: _Toc41470166]（二）本系统的使用目的和需要完成的工作
方便离校工作主管部门规范离校管理相关工作，简化离校相关手续办理，为学生提供便捷服务。
具体需要完成的工作如下：
确定离校类别、离校批次、离校流程并在系统中进行相应配置；
采集准确的拟毕业学生名单并在系统中进行导入；
对离校系统中各职能部门、各学院操作人员进行授权；
对各职能部门在系统中的完成情况进行跟进及督办。

接下来的内容为在系统中的具体操作步骤。

[bookmark: _Toc41470167]（三）进入应用
输入网址http://ehallxg.swu.edu.cn/进入登录页面
[image: ]
点击登录
[image: ]
输入密码账号，登录系统；（有该职能权限但没有相应账号密码的，请和信息中心联系，联系电话：68367862）
[image: ]
找到学生离校（也可搜索学生离校）点击进入
[image: ]
点击“管理员”，成功进入离校系统。

[bookmark: _Toc41470168]（四）离校系统类别设置
[image: ]
点击1（离校类别）进入离校系统类别设置,2为新增类别，3为已有类别；（注：点击新增进入类别添加；
[image: ]
鼠标放置已有类别即可编辑已有类别或者删除该类别）
[image: ]
输入类别名称，点选办结全部即完成，点击下一步，进入环节设置；（注：办结必办即完成为办完必办选项就完成流程办理，办结全部即完成为办完全部流程才能完成流程办理。）
[image: ]
点击即可新增环节步骤；
[image: ]
按照顺序填写环节标题、环节类型，点击确定进入人员授权；（注：是否必办，按照相关部门要求进行，环节为图书馆和财务时勾选自动办理，财务为集成表1，图书馆为集成表2。
[image: ]
[image: ]
按照不同部门，对不同的相关负责老师进行授权，不在列表中的点击“新增”输入工号勾选；（注：授权时，在对负责的老师进行授权的时候，各环节对应授权的学生不同：学校部门，赋权的时候是针对全校学生；院系部门，赋权的时候就是针对各学院。）

[image: ]
[image: ]
点击学生服务设置，根据需要展示给学生查看的信息进行服务组设置（目前研究生离校仅展示离校单，本科生还需设置调查问卷），点击完成。

[bookmark: _Toc41470169]（五）离校批次设置
[image: ]
点击1，进入批次设置 ，2为新增批次，3为右键点击编辑已有批次； 
[image: ]

[image: ]
1输入批次名称；2学年选择；3学生类别选择；4离校类别选择；5服务时间设置；6描述；7确认是否使用；8进入下一步；
[image: ]
进入名单管理，点击导入，导入学生信息；
[image: ]
根据模板，导入学生信息，导入完成后点击下一步进入人员授权；（需要导入的老师与学生的相关信息需要找相关职能部门获取并导入模板获取我们需要的信息）
[image: ]
对相关人员授权，点击完成；
[image: ]
批次设置成功。
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