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一、学校管理员

1 节假日离返校（PC 端）

1.1 节假日设置

用于学校管理员维护节假日信息与学生到校定位到校位置信息。

 节假日设置：设定节假日起止日期、登记学年以及维护学生登记此节假日起止时间范围，

当前开放的节假日只能有一个。

新增假日信息：点击“ ”按钮，按系统提示输入信息，进行保存；

编辑/删除节假日信息：把鼠标放到需要编辑/删除节假日信息上，之后点击“编辑”或者

“删除”按钮进行编辑/删除。



 定位到校设置：设置定位到校的位置信息包含定位名称、允许偏差距离。

新增定位到校设置：点击“新增”按钮，选择定位的地点，输入定位名称、允许偏差距离，

最后点击“保存”按钮。

编辑/删除定位到校信息：把鼠标放到需要编辑/删除定位到校信息上，之后点击“编辑”

或者“删除”按钮进行编辑/删除。



1.2 节假日登记管理

节假日登记管理主要为业务管理员提供查询、编辑、新建、删除、导出学生登记的节假日

离返校信息、统计去向情况以及查询未登记离返校的学生信息，学校管理员可以维护离校去向、

留校去向以及节假日审核流程。

 设置：主要用于设置节假日审核流程、节假日去向信息（离校去向、留校去向）。

点击“设置”按钮，进入设置页面，



审核流程设置：按学校实际业务勾选对应的审核节点；

注意：修改流程时不能去掉当前有待审核的数据节点。

新增离校去向：点击“ ”按钮，按系统提示输入信息，进行保存；

编辑/删除离校去向：把鼠标放到需要编辑/删除离校去向上，之后点击“编辑”或者“删除”

按钮进行编辑/删除。



新增留校去向：点击“ ”按钮，按系统提示输入信息，进行保存；

编辑/删除留校去向：把鼠标放到需要编辑/删除留校去向上，之后点击“编辑”或者“删除”

按钮进行编辑/删除。

 节假日登记管理主页面：主要为业务管理员提供查询、编辑、新建、删除、导出学生登记

的节假日离返校信息、统计去向情况以及查询未登记离返校的学生信息，学校管理员可以

维护离校去向。



新增：点击“新建”按钮，选择学生信息，之后维护一个去向信息。

编辑：找到需要修改的学生登记信息，点击表单中的“编辑”按钮，进入编辑页面进行编

辑；

删除：勾选需要删除的学生登记信息，点击“删除”按钮：



导出：先查询出需要导出的数据，之后点击“导出”按钮；

去向汇总：查看与导出去向汇总信息，点击“去向汇总”按钮；

去向明细：查看与导出去向明细信息，点击“去向明细”按钮；



未登记学生：查询没有登记节假日离返校信息的学生，点击“未登记学生”按钮；

1.3 节假日审核

为业务管理员提供审核学生节假日去向信息，另提供新增、删除、导出等功能为审核人员

进行使用。

审核：支持单个审核与批量审核；单个审核，点击“详情”按钮，进入详细页面进行审核；

批量审核，勾选需要审核的数据，点击“通过”、“不通过”按钮。



新增：点击“新增”按钮，按系统提示维护学生数据与去向信息，点击“保存”按钮，保

存之后审核状态为待下一个审核节点审核状态，如果当前是最后一个节点则审核通过。

删除：勾选需要删除的数据，点击“删除”按钮。



导出：先查询出需要导出的数据，点击“导出”按钮。

审核统计：以院系为维度统计审核数据，可以有表格或者图表的形式进行查看，可以做批

量审核操作。

1.4 返校登记管理

学校管理员管理学生返校登记信息，确认学生是否到校以及统计返校情况，学校管理员维

护延期返校原因。



延期返校原因：业务管理员维护延期返校原因供学生登记延返到校时选择延返到校的原因。

点击“延期返校原因”按钮，操作参照离校去向维护操作

维护学生延迟返校：找到需要延迟返校的学生，点击表单中的“编辑”按钮，维护返校日

期与延迟返校原因：

确认到校：若学生已到校，在页面中点击“确认到校”填写返校时间表示学生已到校

;支持单个确认与批量确认。



删除：勾选需要删除的返校登记信息，点击“删除”按钮；;

导出：先查询出需要导出的数据，之后点击“导出”按钮；

返校汇总：统计延期返校情况；



2 节假日离返校（移动端）

2.1 移动离返校审核

在今日校园或者企业微信中进入移动节假日离返校应用后，该界面默认显示当前待审核的

数据。

审核：点击需要审核的申请信息，进入详情页面，查看学生提交的信息，以及实际情况点击“通

过”、“不通过”或“退回”。

注意：退回的时候需要选择退回到对应的审核节点。



查询：可以输入学号、姓名、选择审核状态、学年进行查询；

撤回：只能对下一个节点还没有审核的数据进行撤回；先查询出需要撤回的数据，进入详情页

面，点击“审核日志”按钮，点击“撤销”；



新增：对没有提交离返校申请的学生可以由管理人员通过新增的方式维护，提交之后，审

核状态为下一个审核人员审核；

点击“+”按钮，按系统提示维护新增数据；



二、班主任、辅导员、系部负责人

1 节假日离返校（PC 端）

1.1 节假日登记管理

主为院系负责人/辅导员/班主任管理范围内学生的节假日登记信息、导出学生登记的节假日离

返校信息、统计去向情况以及查询未登记离返校的学生信息。

新增：点击“新建”按钮，选择学生信息，之后维护一个去向信息。

编辑：找到需要修改的学生登记信息，点击表单中的“编辑”按钮，进入编辑页面进行编

辑；



删除：勾选需要删除的学生登记信息，点击“删除”按钮：

导出：先查询出需要导出的数据，之后点击“导出”按钮；

去向明细：查看与导出去向明细信息，点击“去向明细”按钮；



未登记学生：查询没有登记节假日离返校信息的学生，点击“未登记学生”按钮；

1.2 节假日审核

院系负责人、辅导员、以及班主任提供审核范围内学生提交的节假日去向信息，另提供新

增、删除、导出等功能为审核人员进行使用。

审核：支持单个审核与批量审核；单个审核，点击“详情”按钮，进入详细页面进行审核；

批量审核，勾选需要审核的数据，点击“通过”、“不通过”按钮。



新增：点击“新增”按钮，按系统提示维护学生数据与去向信息，点击“保存”按钮，保

存之后审核状态为待下一个审核节点审核状态，如果当前是最后一个节点则审核通过。

删除：勾选需要删除的数据，点击“删除”按钮。



导出：先查询出需要导出的数据，点击“导出”按钮。

审核统计：以班级为维度统计审核数据，可以有表格或者图表的形式进行查看，可以做批

量审核操作。

1.3 返校登记管理

班主任、辅导员、院系管理各自范围内学生返校登记信息，确认学生是否到校。



维护学生延迟返校：找到需要延迟返校的学生，点击表单中的“编辑”按钮，维护返校日

期与延迟返校原因：

确认到校：若学生已到校，在页面中点击“确认到校”填写返校时间表示学生已到校

;支持单个确认与批量确认。

删除：勾选需要删除的返校登记信息，点击“删除”按钮；;



导出：先查询出需要导出的数据，之后点击“导出”按钮；

2 节假日离返校（移动端）

2.1 移动离返校审核

在今日校园或者企业微信中进入移动节假日离返校应用后，该界面默认显示当前待审

核的数据，审核人员进入该应用后审核各自负责学生提交的申请。



审核：点击需要审核的申请信息，进入详情页面，查看学生提交的信息，以及实际情况点击“通

过”、“不通过”或“退回”。

注意：退回的时候需要选择退回到对应的审核节点。

查询：可以输入学号、姓名、选择审核状态、学年进行查询；



撤回：只能对下一个节点还没有审核的数据进行撤回；先查询出需要撤回的数据，进入详情页

面，点击“审核日志”按钮，点击“撤销”；



新增：对没有提交离返校申请的学生可以由管理人员通过新增的方式维护，提交之后，审

核状态为下一个审核人员审核；

点击“+”按钮，按系统提示维护新增数据；



三、学生

1 节假日离返校（PC 端）

1.1 登记节假日离返校

学生角色进入节假日离返校登记页面，默认显示当前开放使用并且当前时间在开放登记的

时间范围内的节假日信息；

登记节假日去向：选择预计返校日期、紧急联系人、紧急联系人电话、备注、添加节假日

去向。

添加节假日去向：需要点击“添加一个去向”，选择开始日期、结束日期、节假日去向类型、

节假日去向，最后点击保存；如果存在多个去向，可以继续点击“添加一个去向”按钮继续维

护。

注意：可在节假日起止时间范围内登记多个去向信息，但必须包含节假期登记起止时间。

撤销：节假日登记信息提交后在未审核的情况下可以撤回修改重新提交。



延迟返校登记：如果不能按登记的预计返校日期进行返校，可在页面中登记延返信息，填

写延返原因和返校日期后确保相关负责老师可以看到学生提交的延返信息。

注意：登记历史详情页面也可以登记延迟返校信息。



登记历史：查看以往学生提交的节假日登记信息。点击“登记历史”按钮，进入登记历史

页面，点击“详情”按钮可以查看当时提交的详细信息。



2 节假日离返校（移动端）

2.1 移动离返校登记

在今日校园或者企业微信中进入移动节假日离返校应用后，该界面默认显示当前开放

的节假日，学生进入该应用后根据页面提示内容进行填写。

节假日登记：登记当前开放的节假日信息，按系统提示维护假期去向、返校信息；

延迟返校登记：如果不能按登记的预计返校日期进行返校，可在页面中登记延返信息，填

写延返原因和返校日期后确保相关负责老师可以看到学生提交的延返信息。

注意：登记历史详情页面也可以登记延迟返校信息。

撤销：节假日登记信息提交后在未审核的情况下可以撤回修改重新提交。



登记历史：查看以往学生提交的节假日登记信息，不能按时到校的可以进行延迟返校登记，到

校之后进行到校确认。



延迟返校登记：如果不能按登记的预计返校日期进行返校，可在页面中登记延返信息，填

写延返原因和返校日期后确保相关负责老师可以看到学生提交的延返信息。

进入详情页面，点击“延返登记”按钮，选择返校日期、延返原因；

确认到校：学生到校后，通过移动端进行定位到校确认；。

进入登记历史页面，选择对应的假期申请，点击“确认到校”按钮；

注意：需要开启定位到校，且当前日期在定位到校日期打卡日期内。




	节假日离返校使用手册
	一、学校管理员
	1节假日离返校（PC端）
	1.1节假日设置
	1.2节假日登记管理
	1.3节假日审核
	1.4返校登记管理

	2节假日离返校（移动端）
	2.1移动离返校审核


	二、班主任、辅导员、系部负责人
	1节假日离返校（PC端）
	1.1节假日登记管理
	1.2节假日审核
	1.3返校登记管理

	2节假日离返校（移动端）
	2.1移动离返校审核


	三、学生
	1节假日离返校（PC端）
	1.1登记节假日离返校

	2节假日离返校（移动端）
	2.1移动离返校登记



