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1 学生查询
1.1 系统介绍
本手册面向毕业生。
1.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在点击学生入口，进入学生离校查询界面
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查看离校公告
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1.3 进入查询界面
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在点击学生入口，进入学生离校查询界面
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1.4 离校查询
输入学号，查看离校手续办理情况
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基本信息
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待办事项
点击办事指南，可以查看具体手续的办理指南，如：户籍迁移项目
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户籍迁移详情
1.5 户籍查询
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离校查询下方为户籍办理情况查询快捷通道
1.6 户籍手续快捷通道
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户籍办理情况查询下方为户籍迁移手续快捷通道
1.7 登记户籍迁移地
[image: image9.png]



登记户籍前迁移地并且提交保存
1.8 户籍申请暂留
升学本学院、等待揽表或其他原因的学生可以申请户籍暂留。户籍暂留的学生可以领取学历证书不能领取报到证书。
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1.9 上传户口迁移单
户籍迁移成功的学生，上传户口迁移单，确实户籍迁移成功。
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2 教务处
2.1 系统介绍
本手册面向教务处
2.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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2.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
2.4 教务离校学生名单管理
点击导航栏中的“离校审核名单”，然后点击右侧的“教务离校名单” 菜单，即可打开离校学生名单管理界面，如下图：
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导入离校学生名单：数据导入
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离校名单排版样式 
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注意不能有空。 除备注外，其它信息不能有空。
2.4.1 导入
在离校学生管理界面点击"数据导入"按钮[image: image18.png]RS



，弹出数据导入界面（见下图），按要求制作EXCEL导入文件。点击文件选择按钮选择文件，点击“提交”，等待弹出成功界面即导入成功。
导入说明：
1.导入的字段必须和模板中字段名保持一致；
2.学号、姓名、学历、离校原因、毕业年度、班级代码不能为空；
3.离校原因使用代码（1毕业离校， 2结业离校， 7退学离校， 8转学离校）；
4.学历使用代码（0博士，1硕士，3本科）；
5.最新导入的数据会根据学号覆盖,所有导入的数据都在离校名单中。
2.4.2 添加
在离校学生管理界面点击"添加"按钮[image: image19.png]


,打开添加tab界面（下图），按提示依次填写表单，填写完成后点击“创建”按钮，完成添加。
2.4.3 编辑
选中一行数据然后点击“编辑”按钮
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打开编辑tab页面，按提示在tab界面中依次填写表单，最后点击“保存"按钮完成编辑。
2.4.4 删除
在管理界面中选中要删除的数据，点击”删除“按钮（见下图），将学生从离校名单中剔除。
[image: image21.png]SERNE AERWERs | ReE )
Oaies) B Bms @ws

5] = #a £l
O 0000000000 [ e
@ orzrioe0te it e
@ oizrioe01 it e
@ orzri0e020 Qat e
@ 0127100021 sl

O 0127109024 2

N
i |




删除之后学生将不在本次离校名单中，如需恢复需要编辑或重新导入。
2.5 学历证书发放
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审核当相关联事项已经完成时，教务处、研究生院可以发放学历证书。
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可以查看必须没有办理手续
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3 研究生院
3.1 系统介绍
本手册面向研究生院
3.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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3.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
3.4 研究生院离校学生名单管理
点击导航栏中的“离校审核名单”，然后点击右侧的“教务离校名单” 菜单，即可打开离校学生名单管理界面，如下图：
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导入离校学生名单：数据导入
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离校名单排版样式 
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注意不能有空。 除备注外，其它信息不能有空。
3.4.1 导入
在离校学生管理界面点击"数据导入"按钮[image: image31.png]RS



，弹出数据导入界面（见下图），按要求制作EXCEL导入文件。点击文件选择按钮选择文件，点击“提交”，等待弹出成功界面即导入成功。
导入说明：
1.导入的字段必须和模板中字段名保持一致；
2.学号、姓名、学历、离校原因、毕业年度、班级代码不能为空；
3.离校原因使用代码（1毕业离校， 2结业离校， 7退学离校， 8转学离校）；
4.学历使用代码（0博士，1硕士，3本科）；
5.最新导入的数据会根据学号覆盖,所有导入的数据都在离校名单中。
3.4.2 添加
在离校学生管理界面点击"添加"按钮[image: image32.png]


,打开添加tab界面（下图），按提示依次填写表单，填写完成后点击“创建”按钮，完成添加。
3.4.3 编辑
选中一行数据然后点击“编辑”按钮
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打开编辑tab页面，按提示在tab界面中依次填写表单，最后点击“保存"按钮完成编辑。
3.4.4 删除
在管理界面中选中要删除的数据，点击”删除“按钮（见下图），将学生从离校名单中剔除。
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删除之后学生将不在本次离校名单中，如需恢复需要编辑或重新导入。
3.5 学历证书发放
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审核当相关联事项已经完成时，教务处、研究生院可以发放学历证书。
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可以查看必须没有办理手续
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4 培养单位（各院系）
4.1 系统介绍
本手册面向各培养单位（院系）
4.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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4.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
4.4 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
4.5 离校审核名单（部门）
导入本培养单位（院系）必须通过人工确认才能审核通过的离校学生名单。
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可以选择数据导入、添加、删除等方式管理这个名单。
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4.6 离校审核
各培养单位（院系）对学生离校申请进行独立的审核，确认学生在本培养单位的离校事项目是否通过。
个别审核：可以逐个点击学生名单，点击审核，允许学生
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搜索学生，逐一点击审核按钮，查看学生资料，然后可以点击 通过 按钮 ，来确认该学生通过本培养单位的离校事项。
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批量审核：通过批量编辑名单的方式，一次审核通过多人
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5 团委
5.1 系统介绍
本手册面向团委
5.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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5.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
5.4 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
5.5 离校审核名单（部门）
导入必须通过人工确认才能审核通过的离校学生名单。
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可以选择数据导入、添加、删除等方式管理这个名单。
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5.6 离校审核
对学生离校申请进行独立的审核，确认学生在本部门的离校事项目是否通过。
个别审核：可以逐个点击学生名单，点击审核，允许学生
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搜索学生，逐一点击审核按钮，查看学生资料，然后选择办理进度，可以点击 提交 按钮 ，来确认该学生的该离校事项办理情况。
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批量审核：通过批量编辑名单的方式，一次审核通过多人
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6 组织部
6.1 系统介绍
本手册面向组织处
6.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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6.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
6.4 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
6.5 离校审核名单（部门）
导入必须通过人工确认才能审核通过的离校学生名单。
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可以选择数据导入、添加、删除等方式管理这个名单。
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6.6 离校审核
对学生离校申请进行独立的审核，确认学生在本部门的离校事项目是否通过。
个别审核：可以逐个点击学生名单，点击审核，允许学生
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搜索学生，逐一点击审核按钮，查看学生资料，然后选择办理进度，可以点击 提交 按钮 ，来确认该学生的该离校事项办理情况。
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批量审核：通过批量编辑名单的方式，一次审核通过多人
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7 图书馆
7.1 系统介绍
本手册面向图书馆管理人员
7.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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7.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
7.4 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
7.5 离校审核名单（部门）
导入必须通过人工确认才能审核通过的离校学生名单。
校本部图书馆学生离校必审名单导入
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可以选择数据导入、添加、删除等方式管理这个名单。
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备注：本院系图书馆借阅数据通过接入医学院图书馆系统自动获手续办理信息
7.6 离校审核
对学生离校申请进行独立的审核，确认学生在本部门的离校事项目是否通过。
个别审核：可以逐个点击学生名单，点击审核，允许学生
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搜索学生，逐一点击审核按钮，查看学生资料，然后选择办理进度，可以点击 提交 按钮 ，来确认该学生的该离校事项办理情况。
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批量审核：通过批量编辑名单的方式，一次审核通过多人
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自动审核记录【院本部】:通过医学院本部图书馆自动导入通过记录
点击审核，可查看办理状态。
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8 就业指导中心
8.1 系统介绍
本手册面向就业指导中心，办理事项为报到证存量数据和发放管理
8.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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8.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
8.4 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
8.5 报到证发放管理
已有报到证管理：导入有报到证的学生名单
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可以选择数据导入、添加、删除等方式管理这个名单。
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导入报到证数据
报到证发放审核
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点击审核，查看是否可以发放报到证
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8.6 离线系统用户添加
离校系统用户管理  》》系统设置》》用户管理，有添加、删除、编辑、批次设定等功能
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添加用户后，设定批次事项权限
用户设定完成后，在角色权限里，找到该用户对应的角色，该权限下的用户里打勾绑定一下角色和用户
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更多权限设置见系统设置。
9 学生事务科
9.1 系统介绍
本手册面向学生事务科，办理事项为是否有国家贷款手续待办。
9.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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9.3 公告管理
[image: image86.png]HEREAFEFRERER

W okt 1 Y

5 wEEE - GEERER | BRLK E2 ¥
SR ggﬁ
Hmeas o e | g
[REEREELTE——— 20150417 09: ZE
2510 Vg, wzim




编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
9.4 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
9.5 离校审核名单（部门）
导入本部门未办理好相关手续的学生名单，引导学生前来办理。
办理手续必须审核的学生名单
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助学贷款手续相关的学生名单
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可以选择数据导入、添加、删除等方式管理这两个名单。
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9.6 国家贷款还款确认
对学生离校申请进行独立的审核，确认学生在本部门的离校事项目是否通过。
个别审核：可以逐个点击学生名单，点击审核，允许学生
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搜索学生，逐一点击审核按钮，查看学生资料，然后选择办理进度，可以点击 提交 按钮 ，来确认该学生的该离校事项办理情况。
[image: image93.png]5) ERUF AL
B m
[

& EREER BIFE H

X ihEEE E

EETEAZEZRRETERS

#5 | 5117709002 e | R
MR =1
ERiEmEE ERRR
EREERERIA il
WE | BT & £

«




批量审核：通过批量编辑名单的方式，一次审核通过多人
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10 宿管科
10.1 系统介绍
本手册面向宿舍管理科，办理事项为是否有宿舍手续待办审核。
10.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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10.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
10.4 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
10.5 离校审核名单（部门）
导入必须通过人工确认才能审核通过的离校学生名单。
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可以选择数据导入、添加、删除等方式管理这个名单。
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10.6 审核记录
宿舍手续办理情况查询
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然后引导学生办理退舍。学生退舍后，离校自动通过宿舍管理接口获取通过情况。
11 财务处
11.1 系统介绍
本手册面向财务处，办理事项为审核学生是否有财务手续待办。
11.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
[image: image102.png]@ i Senimo

Shanghai Jiso Tong University School of Nedicine

s I = : S 260

ﬂ#ﬁ@m

BRAGIIE
SESER (3 TS (EBFE  2015) 2015-05-24
HEMIEAE (3] ®E0) (EEEE: 2015) 2015-05-23
FRERMALE (3] Fagk) (SBFE: 2015] 2015-05-23
SUELAEIR (3] SUSESTO] SRR : 2015] 2015-05-25
bEEEAS BRSNS HEAE (8] : $TH) [S8FE: 2015] 2015-05-21
LEREAF ERRES RS

2015 24EETTA




11.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
11.4 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
11.5 审核记录
学生财务手续未办理情况查询
[image: image106.png]ALEE  BEERS2 (2

5) Egice (58] - OEERER | REER i 9
S
LEREAZEZRETERS
B
= | 0107109019 ProS e Bx
HERAES | A1070091 waxa | Bt el | 2015
SRISHER | 20150519 ERRE | LuEs ey
MSREEG(FE, (HEH) KB S
=y RB2B
s | EEY =t
014 o000





对于未欠费的学生，离校系统自动通过财务处管理接口获取通过情况。
12 档案馆
12.1 系统介绍
本手册面向档案馆，办理事项为审核研究档案归档情况审核。
12.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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12.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
12.4 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
12.5 审核记录
研究生档案归档审核
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通过上传学生名单的方式，可以批量审核。
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13 医疗门诊部
13.1 系统介绍
本手册面向医疗门诊部，办理事项为学生在医疗门诊部手续办理。
13.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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13.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
13.4 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
13.5 离校审核名单（部门）
导入本部门未办理好相关手续的学生名单，引导学生前来办理。
导入有手续未办结的学生名单
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可以选择数据导入、添加、删除等方式管理这两个名单。
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13.6 国家贷款还款确认
对学生离校申请进行独立的审核，确认学生在本部门的离校事项目是否通过。
个别审核：可以逐个点击学生名单，点击审核，对手续已办结的学生进行审核通过
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查看学生资料，若学生医疗信息已注销，则可点击通过。
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批量审核：通过导入名单的方式，一次通过多人。
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数据导入
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14 户籍管理
14.1 系统介绍
本手册面向户籍管理部门
14.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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14.3 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
14.4 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
14.5 校本部审核名单
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14.6 院本部户籍管理
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打印户籍迁出申请单
从列表中筛选出申请迁出的户籍名单，点击“打印户籍迁出申请单”按钮，将按照模板打印出户籍迁出申请单。已经打印户籍迁出申请单的学生其户籍状态变更为迁出中。
查看户籍迁移单并确认迁出
确认申请暂留的户籍
注销户籍
确认迁出
14.7 打印户籍迁出申请单
从列表中筛选出申请迁出的户籍名单，点击“打印户籍迁出申请单”按钮，将按照模板打印出户籍迁出申请单。已经打印户籍迁出申请单的学生其户籍状态变更为迁出中。
14.8 户籍迁移审核
户籍状态审核列表
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个别审核
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15 系统设置
15.1 系统介绍
本手册面向系统管理员，设定各离校系统参数。
15.2 登录系统
在浏览器中输入 http://ls.jysd.com 待页面打开后在“用户登录”区域输入正确的用户名密码点击“登录”进入离校管理系统
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15.3 全院离校学生名单查询
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离校学生名单，搜索和导出
15.4 学生类别管理
添加、编辑、事项关系
添加:添加时需要填写学生类别、选择该类别需要办理的事项。
编辑:修改学生类别名称、选择该类别需要办理的事项
批次事项管理:设置事项依赖关系，有依赖的事项认为是关键事项，反正为普通事项。
15.5 离校启动日期设置
设置每个毕业年度离校启动日期。
15.6 事项管理
添加、修改离校审核事项，关键名词：
部门：提示学生前往办理的部门；
指南：提示学生办理的详情。
15.7 公告管理
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编辑本部门的学生离校手续办理指南
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发布本部门的离校公告
15.8 用户管理
创建、编辑、删除角色
为该角色分配功能菜单
添加、删除用户
为该用户分配审核事项权限
15.9 系统配置
配置系统的相关显示项。
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