离校系统操作手册
离校系统的前提定义
1） 离校系统设定五个环节：还书环节、缴费环节、退宿环节、分院审核环节、发证环节。
2） 环节之间的约束：还书环节、缴费环节、退宿环节是并行关系，相互之间没有约束，属于先导环节，即学生应首先办理这三个环节，运行同时办理，无先后次序；
还书环节、缴费环节、退宿环节与分院审核环节存在串行制约关系，这种关系是强制关系，即仅当学生办理还书环节、缴费环节、退书环节并审核通过，学生的分院审核环节才处于“可审核”状态，若出现前三环节未通过，而学分院审核环节通过，则视为“错误”事件；
发证环节与上述环节属于非强制制约关系，即未通过上述环节审核也可办理“发证”环节，但在实践中不推荐这种做法。
3） 离校系统的证书类型：结业证、毕业证、（明州）毕业证、（国际）合作证。
老师（操作人员）系统登录、学生访问操作方法
老师（操作人员）系统登录：
1） 浏览器中输入数字校园门户：http://portal.zjff.edu.cn，输入单点登录帐户、密码。
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2） 点击“应用中心”。
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3）“应用中心”页面中，在“找应用”框内输入“离校系统”，点击搜索。
[image: image3.png]€ 360=eEE 6.3 >80 w4 =E g I8 uwm ¥ - & X
€ || 2| A * | [~ http//portalzff.edu.cn/dep/forward.action?path=/portal/portal&p=appstom B € | v| [ @. 320051 Q-0 B - B-@-»

-«

FREE RFH

e BRER

[Ee=
HiEIRA

v

nEEs §TE P @ @ O Q0%

1109
2014/5/26 |

° BFER

2 Mla

] ()




4）点击“离校系统”链接，点击“安装”，询问“是否放到常用应用”，选择“是”。
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4） 安装完毕后，回到首页查看“常用应用列表”，点击“离校系统”链接进入系统。
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图书馆、财务处、后勤公司与二级学院具有不同的界面和操作选项。

学生访问操作访问：
1) 在浏览器中输入网址：http://lxxt.zjff.edu.cn/lxdxt。
2) 在登录页面中输入用户名和密码。
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用户名是学生的学号，密码统一为学号。
注意：浏览器推荐使用IE8.0及以下版本；部分电脑只有高版本IE浏览器，解决方法：下载360安全浏览器。
财务处的操作步骤说明：
1） 点击“部门（分院）手续办理”
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2） 设定“项目”为“财务处{专科生}”，审核状态为“可审核”，点击“查询”。
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3） 勾选或者全选表中的学生名单，点击“通过”或“不通过”按钮，表示该名学生已经缴费。
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4） 如有误操作，可以勾选中误操作的人员，点击“撤销”按钮。
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图书馆、后勤公司的操作步骤与财务处基本一致，差别在于项目的设定，图书馆设定为“图书馆{专科生}”，后勤公司设定为“后勤公司{专科生}”。
二级学院操作步骤说明
1） 登录系统后，点击“部门（分院）办理”。 
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2） 设定“项目”为“分院{专科生}”，审核状态为“可审核”，点击“查询”按钮。
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3） 勾选或者全选表中的学生名单，点击“通过”或“不通过”按钮，表示该名学生已经通过或者不通过分院的审核环节。
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4） 如果学生通过审核，“审核状态”为“通过”。
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5） 如果不通过，“审核状态”为“不通过”。
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6） 如果进行了误操作需要重新审核，可以选中误操作学生，点击“撤销”按钮，撤销后审核状态为“未审核”。
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7） 完成上述步骤后，进入发证环节，证书主要是包括“结业证”、“毕业证”、“”，点击“整批证书发放”。
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9） 设定“毕业证”为“可发放”，结业证为“可发放”，点击“查询”按钮，检索已通过所有环节审核的学生名单。
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10） “勾选”或“全选”可发放的学生名单，点击“发放”，在证书对话框中选择发放的证书类型，点击确定，即完成发证环节操作。

11） 国际学院发放的境外学校证书，请选择“（国际）合作证”。
12） 领取明州学院发放毕业证书的学生，请选择“（明州）毕业证”
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（补充一）单个学生离校单办理的操作方法：
1） 点击“单个学生离校单办理”。
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2） 设定“学院”、“班级”，设定“姓名”，或者直接输入“学号”，点击“查询”按钮。
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3） 设定“离校项目”为“学院{专科生}”，点击“审核通过”，或“审核不通过”，或“撤销审核”按钮，操作完毕。
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上述功能存在BUG，所以已设定为只读。无法操作。
（补充二）单个证书发放的操作方法
1） 点击“单个证书发放”。
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2） 设定“学院”、“班级”，设定“姓名”，或者直接输入“学号”，点击“查询”按钮。
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3） 选择发证类型“毕业证”或“结业证”，点击“发放”或“撤销”按钮。
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4） 如果学生的审核环节没有全部通过，则提示“是否发放”。
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数据查询、统计及导出操作方法
1） （财务处）缴费环节数据导出。
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操作方法：点击“部门（分院）手续办理”，设定项目“财务处{专科生}”，审核状态设定“全部”，点击查询按钮，然后点击“导出数据”。
2） （图书馆）还书环节、（后勤公司）退书环节数据导出与财务处操作方法类似。
3） （分院）导出还书环节、缴费环节、退宿环节数据，操作方法类似。
4） （分院）导出证书发放数据。
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操作方法：点击“整批证书发放”，设定“毕业证”、“结业证”为“全部”，点击“查询”，点击“导出数据”，导出所有本分院的证书发放情况。
5） （分院）查看证书“发放统计”数据。
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操作方法：点击“发放统计”按钮，统计各类证书的发放情况。
6） （学生处）学生办理情况统计。
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7） （学生处）离校项目结果统计。
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8） （学生处）离校进度查询。
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其他注意问题
1） 如何在一页内显示所有学生名单的操作？
2） 在部门（分院）办理手续页面应该注意项目的选择。
