假期去向登记操作指南
(管理员)

1、 进入假期去向登记系统
登录智慧学工系统后，在应用中，找到“学生假期去向”服务，点击进入。
选择身份“假期去向登记管理员”，管理员可以维护假期登记批次，初始化学生名单，查看学生去向登记信息。

2、 数据总览
在“数据总览”页面，支持按学年学期、假期批次、具体日期，对学生的假期去向统计进行查看。
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3、 登记批次管理
在“登记批次管理”页面，在学生进行登记之前，管理员需要先维护假期登记批次。
点击“新增”，选择假期类型，设置假期时间、登记时间，是否启用留校、离校、返校流程，以便学生登记。
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注意：
A、 假期时间：设置后，学生可以看到假期时间；
B、 是否允许辅导员调整学生名单：设置后辅导员、学院管理员可以在时间范围内调整需要登记的学生名单。--设为无需登记后学生不能登记去向、返校。
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C、 学生未登记日期默认展示；状态，用于标记相关没有登记的学生状态
D、 是否允许行程变更：否时，学生只能提交一次留或者离和返校的行程。不能提交多段行程。
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E、 离校是否需要审批：选择是则需要勾选审批的角色即可。
F、 离校登记开始时间：学生开始登记离校的开始和结束时间。
G、 允许填写离校开始和结束时间：用于学生选择的假期时间范围。
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H、 留校是否需要审批：选择是则需要勾选审批的角色即可。
I、 留校登记开始时间：学生开始登记离校的开始和结束时间；
J、 允许填写留校开始和结束时间：用于学生选择的假期时间范围。
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K、 未离校学生是否需要登记：用于未登记去向学生进行返校登记。
L、 返校登记开始结束时间：学生开始登记返校开始和结束时间。
M、 是否启用定位：学生返校在校时可以根据定位提交，已在校。
N、 到校状态是否需要辅导员确认：用于辅导员和学院确认学生实际已到校和操作相关未返校登记的学生进行登记。
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O、 配置提前微信提醒学生和辅导员进行返校登记。
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4、 学生名单管理
在“学生名单管理”页面，假期批次创建后，系统将根据当前在籍学生，自动生成学生名单。
管理员可以进行重新维护，只有名单中的学生，需要进行假期去向登记。
4-1清空学生名单：若需要清空原有学生名单，勾选学院，点击“清空”，一键清空所选学院下的学生名单。
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4-2抽取学生名单：清空名单后，若想要根据需要的条件，重新生成名单。
点击“抽取”，选取批次和具体条件，点击“提交”，生成名单。
注意：（1）将按照所选条件，将符合范围的学生抽取至所选批次名单中。
（2）若只选择批次，未选择其他条件，则默认抽取全部学生。
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4-3维护名单人员：点击“维护人员”，管理员可以对假期学生名单，进行重新调整。
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5、 学生去向管理
5-1假期离校管理：在“假期离校管理”页面，管理员可以查看全校学生已通过的离校登记信息，并支持查看详情、导出。
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5-2假期留校管理：在“假期留校管理”页面，管理员可以查看全校学生已通过的留校登记信息，并支持查看详情、导出。
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5-3学生登记查询：在“学生登记查询”页面，管理员可以查看全校已填报、未填报的学生信息（即假期批次下，既未填报留校，也未填报离校的学生）。
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6、 假期返校管理
6-1假期返校登记管理：在“返校登记管理”页面，管理员可以查看并确认全校学生的返校登记信息，并支持查看详情、导出。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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