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[bookmark: _Toc65850157][bookmark: _Toc58594672][bookmark: _Toc74784291][bookmark: _Toc58595088][bookmark: _Toc40432305]浏览器推荐
为了更好的使用“外事综合服务系统”，建议您采用Google Chrome、360浏览器（切换成360极速模式）。
[bookmark: _Toc74784292][bookmark: _Toc58594673][bookmark: _Toc58595089][bookmark: _Toc65850158]用户登录
[bookmark: _Toc65850159][bookmark: _Toc58594674][bookmark: _Toc58595090][bookmark: _Toc74784293]系统链接登录
在地址中输入xnws.nwafu.edu.cn，未登录校园平台，浏览器会自动跳转到统一身份认证页面。
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[bookmark: _Toc40432306][bookmark: _Toc74784294][bookmark: _Toc58594675][bookmark: _Toc65850160][bookmark: _Toc17133142][bookmark: _Toc58595091]首页
成功登录后将进入系统首页，如下图所示：
[image: ]
首页右上方是一些个人设置，页面中间是相应子系统的链接入口。页面下方是系统公告，用于展示系统内的相关公告通知；消息通知，用于展示最新收到的消息和通知；待办任务，用于展示需要处理的任务。
[bookmark: _Toc17133144][bookmark: _Toc58594676][bookmark: _Toc65850161][bookmark: _Toc40432308][bookmark: _Toc58595092][bookmark: _Toc74784295]系统公告
首页的系统公告将显示当前系统置顶和最新发布的公告，如下图所示：
[image: ]
点击公告名称后进入公告的详情界面
[image: ]

[bookmark: _Toc17133146][bookmark: _Toc40432310][bookmark: _Toc74784296][bookmark: _Toc58595093][bookmark: _Toc65850162][bookmark: _Toc58594677]消息通知
首页的消息通知即当前用户的最新通知消息。
[image: ]
点击查看所有消息
[image: ]
点击标题查看消息内容
[image: ]

[bookmark: _Toc58595094][bookmark: _Toc74784297][bookmark: _Toc65850163][bookmark: _Toc40432309][bookmark: _Toc17133145][bookmark: _Toc58594678]待办任务
首页的待办任务部分显示为您所处不同角色下需要处理的任务，标题后的数字显示为该类型任务的数量，如下图所示：
[image: ]
点击任务名称将跳转到相应的处理任务的页面。
[bookmark: _Toc74784298]2.4出国（境）公示
展示相关出访信息，点击各个公示查看公示详情，点击“more”查看更多公示信息
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[bookmark: _Toc459392884][bookmark: _Toc74784299][bookmark: _Toc40432311][bookmark: _Toc58594679][bookmark: _Toc17133148][bookmark: _Toc58595095][bookmark: _Toc65850164]基础操作
基础操作说明是对在本系统中通用的,普遍的操作方式的说明。在每个功能模块中，对于基础操作说明中已经叙述过的内容将不再复述。
[bookmark: _Toc74784300][bookmark: _Toc459392885][bookmark: _Toc58594680][bookmark: _Toc40432312][bookmark: _Toc17133149][bookmark: _Toc65850165][bookmark: _Toc58595096]导航栏
[bookmark: _Toc40432313][bookmark: _Toc58594681][bookmark: _Toc74784301][bookmark: _Toc58595097][bookmark: _Toc17133150][bookmark: _Toc65850166][bookmark: _Toc459392886]菜单导航栏
在进入模块时列表页面上方显示为当前页面的菜单导航，如下图所示：
[image: ]
导航栏下端显示为当前角色可操作菜单栏，带下箭头即有多级菜单可以点击，右上端显示为当前用户角色，用户角色左边按钮外事系统综合管理服务平台可以回到首页。
[image: ]
1. 菜单导航
在导航栏上点击菜单名称可进入相应的页面，例如：点击下图中“外籍人员信息管理”进入首页。


2. 角色切换
如果您拥有多个角色，则在一些菜单下您会同时拥有不同角色的功能。
例如您是国际处教职工，同时又是国际处管理员。不同角色就拥有不同角色的操作权限。
在导航栏的右上侧显示了当前角色名称，通过点击下拉图标处的文字，可以进行角色间的切换。如下图：
[image: ]
选定角色后点击该角色名称，则您会进入到您选择的角色的页面下。

[image: ]

[bookmark: _Toc74784302][bookmark: _Toc65850168][bookmark: _Toc40432316][bookmark: _Toc58595100][bookmark: _Toc58594684][bookmark: _Toc17133153][bookmark: _Toc459392888]查询
在一些页面上，如果有查询功能，在查询区域输入查询条件，对结果进行检索。
[image: ]
[bookmark: _Toc58595101][bookmark: _Toc58594685][bookmark: _Toc74784303][bookmark: _Toc459392889][bookmark: _Toc65850169][bookmark: _Toc17133154][bookmark: _Toc40432317]排序
如果列表中字段名后有图标，单击图标对列表进行排序。
[image: ]
· 当图标显示为[image: ]时，排列顺序为升序，当图标为[image: ]时，排列顺序为降序。
[bookmark: _Toc58595102][bookmark: _Toc58594686][bookmark: _Toc74784304][bookmark: _Toc40432318][bookmark: _Toc459392890][bookmark: _Toc17133155][bookmark: _Toc65850170]数据详情
[image: ]
点击列表上的文字链接，查看该条数据的详细情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc74784305][bookmark: _Toc58594687][bookmark: _Toc17133156][bookmark: _Toc65850171][bookmark: _Toc459392891][bookmark: _Toc40432319][bookmark: _Toc58595103]分页功能
在列表的下方如有分页区域，点击“上一页”或“下一页”或页码数字实现页面变化，列表默认每页显示十条记录，根据需要选择合适的每页显示的条数。
[image: ]
[bookmark: _Toc65850172][bookmark: _Toc17133157][bookmark: _Toc74784306][bookmark: _Toc58595104][bookmark: _Toc58594688][bookmark: _Toc40432320][bookmark: _Toc459392892]数据保存
在编辑或者详情页面上方显示的部分为当前页面的编辑详情导航栏，如下：
[image: ]
1. 暂存/保存
在填写过程中，您如果希望临时保存下数据，点击“暂存”按钮保存当前填写的信息，下一次打开该填写的表格继续填写。
2. 提交
在填写过程中，如果全部填写完成，需要提交给审核人审核时，点击“提交”按钮。点击提交后，系统会对带*号字段进行校验，若未填写或填写不符合规范，校验不通过且会给出相应的提示信息，若校验通过，则可提交。
[bookmark: _Toc17133158][bookmark: _Toc65850173][bookmark: _Toc58595105][bookmark: _Toc58594689][bookmark: _Toc459392893][bookmark: _Toc40432321][bookmark: _Toc74784307]查看审核情况
在审核页面或者详情页面的最下方，如果有“审核日志”导航栏，通过点击“审核日志”按钮，查看审核信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc459392894][bookmark: _Toc58594690][bookmark: _Toc17133159][bookmark: _Toc58595106][bookmark: _Toc40432322][bookmark: _Toc65850174][bookmark: _Toc74784308]文件上传、下载
通过页面中的上传附件功能上传需要的文件。
[image: ]
点击“上传文件”图标[image: ]，打开上传窗口，用户从本地选中需要添加的文件后，点“打开”按钮完成上传，每个附件分类可以一次添加多个附件。
[image: ]
上传完成后，在“操作”栏对上传的文件进行“下载”“预览”“删除”操作：
[image: ]
1. 下载
点击图标[image: ]，系统自动完成下载。
2. 预览
如上传的文件为word格式，在网页里进行预览，点击图标[image: ]，打开预览页面。 
3. 删除
点击图标[image: ]，删除对应的附件。
[bookmark: _Toc40432323][bookmark: _Toc58595107][bookmark: _Toc58594691][bookmark: _Toc17133160][bookmark: _Toc459392895][bookmark: _Toc65850175][bookmark: _Toc74784309]数据导出
[bookmark: _Toc65850176][bookmark: _Toc17133161][bookmark: _Toc40432324][bookmark: _Toc58594692][bookmark: _Toc58595108][bookmark: _Toc459392896][bookmark: _Toc74784310]导出文件
在编辑页面或者详情页面的导航栏上，如果有“下载申请表”按钮，通过点击相应按钮，导出申请或总结等文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc65850177][bookmark: _Toc40432325][bookmark: _Toc58594693][bookmark: _Toc58595109][bookmark: _Toc17133162][bookmark: _Toc459392897][bookmark: _Toc74784311]数据汇总导出
如果列表提供了导出功能，如下图，在列表右上方显示有导出按钮。
[image: ]
点击“导出”按钮后，系统将查询结果导出到excel文件中。
[bookmark: _Toc74784312]功能介绍
[bookmark: _Toc28107877][bookmark: _Toc58594923][bookmark: _Toc74784313]因公出国（境）校内审批
[bookmark: _Toc28107879][bookmark: _Toc58594924][bookmark: _Toc74784314]进入申请页面
登录后，在系统右上角会显示当前角色
[image: ]
请切换至对应角色进行审核，例：单位外事联络人。
[bookmark: _Toc28107880][bookmark: _Toc58594925][bookmark: _Toc74784315]查看申请信息
1. 在办理中申请，右侧有三个栏目，默认为我的待办。如有申请需要您审批，会显示在列表中。
[image: ]
2. 点击列表上的“审批”按钮进入申请详细页面。
[image: ]
3. 进入后可查看任务信息、出访成员的名单、行程信息、经费信息等。
4. 可点击成员姓名，查看成员的详细信息及上传的附件。
[image: ]
右侧导航栏可快速切换
[image: ]
点击后如需返回团组，可点击页面上方返回出访团组。返回团组内容页。
[image: ]
[bookmark: _Toc28107881][bookmark: _Toc58594926][bookmark: _Toc74784316]提交审批意见
在页面最下方可填写审批意见，进行审批。
[image: ]
1. 如您勾选的结论为“同意”，系统会自动带出“同意”意见。
[image: ]
2. 如您勾选的结论为“退回修改”，请输入修改意见，并提交。
3. 在提交“同意”前需要先设置下一步需要审批领导设置，设置单位领导及是否需要保密办审核
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc58594927][bookmark: _Toc74784317]各待办查询
点击不同待办进行切换，可以快速找到相应的待办任务。
[image: ]

[bookmark: _Toc74784318]长期出国境
[bookmark: _Toc74784319]进入申请页面
登录后，在系统右上角会显示当前角色
[image: ]
请切换至对应角色进行审核，例：单位外事联络人。
[bookmark: _Toc74784320]查看申请信息
1. [bookmark: _Toc45900569]在办理中申请，右侧有三个栏目，默认为我的待办。如有申请需要您审批，会显示在列表中。
[image: ]
2. 点击列表上的“审批”按钮进入申请详细页面。
[image: ]
3.进入后可查看基本信息、任务信息、行程信息、经费信息等。
[image: ]
[bookmark: _Toc74784321]提交审批意见
1.在页面最下方可填写审批意见，进行审批。
[image: ]

2.如您勾选的结论为“同意”，系统会自动带出“同意”意见。
[image: ]
4. 如您勾选的结论为“退回修改”，请输入修改意见，并提交。

[bookmark: _Toc1929][bookmark: _Toc74784322]学生出国（境）
[bookmark: _Toc74784323]学生出过国（境）审核
1：如果学生为研究生需要导师参与审核，在“待处理”中可以看到需要自己处理的数据，点击“审核”按钮打开审核页面，可以进行审核
[image: ]
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2：在“全部”里查看自己需要参与的还未通过审核的数据
[image: ]
[bookmark: _Toc74784324]异动审核
1：点击“出国（境）查询”查看所有数据
[image: ]

2：学生出国（境）申请通过，可以发起异动申请，作为导师需要参与研究生的异动审核，点击“异动审核”审核
[image: ]
[image: ]
3：点击[image: ]查看异动审核情况
[bookmark: _Toc65850190][bookmark: _Toc58594706][bookmark: _Toc74784325][bookmark: _Toc65770369][bookmark: _Toc65770504][bookmark: _Toc45900582][bookmark: _Hlk37247966][bookmark: _Toc65846876][bookmark: _Toc18441233][bookmark: _Toc58594718][bookmark: _Toc45900592][bookmark: _Toc51164668]来访管理
· [bookmark: _Toc58594707]功能概要
添加来访信息，查看、审核、取消来访信息，添加来访总结，查看来访总结，国际来访信息综合查询，来访提醒。国际处可以补录来访申请。
[bookmark: _Toc65850191][bookmark: _Toc45900576][bookmark: _Toc65770498][bookmark: _Toc65770363][bookmark: _Toc74784326]填写申请信息
填写申请信息
点击来访申请进入申请界面。

[image: ]

填写来访基本信息
[image: ]
非规定时间来访申请
来访日期需要在来访两周（含）之前提交，如果两周内视为“非规定时间”需要点击“非规定时间填写事由”来填写具体来访时间和为按规定的时间申请事由，点击“保存”。
非定时来访申请相对普通申请多一步“授权”，由国际处预审同过，才能提交后续的流程
[image: ]
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添加来访单位
点击“添加来访单位”，填写来访单位信息和来访单位成员信息

[image: ]
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填写经费预算信息
点击“增加经费来源”，根据实际情况选择经费项目，经费部门，经费负责人和填写经费使用额度。填写经费支出的详细信息。
[image: ]
依据实际来访成员实际情况添加支出项目信息
[image: ]

提交来访申请
上传相关附件，所有数据录入无误，点击提交按钮，发起来访申请审核。
未在来访日期前两周前提交的申请，需要国际处“授权”才能开始后续的申请。

[image: ][image: ]
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由国际处授权之后，需要“提交申请”才能开始后续的流程审批。
[image: ]
[bookmark: _Toc45900577][bookmark: _Toc65850192][bookmark: _Toc65770499][bookmark: _Toc65770364][bookmark: _Toc74784327]填写来访总结
来访接待结束后可通过填写来访总结按钮进行来访总结内容的的填写，点击“提交”按钮，经国际处审核通过，视为整个来访任务结束。
[image: ]
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[bookmark: _Toc65850193][bookmark: _Toc74784328]审核来访审核
通过首页来访管理进入来访管理界面, 系统默认进入的界面是待办界面，也可以通过首页中的待办任务进入待办界面。
点击审核来访申请进入审核界面，并查看来访信息。
[image: ]
选择相应的审核结果并提交。
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[bookmark: _Toc58594708][bookmark: _Toc65850194][bookmark: _Toc74784329]来访综合查询
[image: ]
通过点击综合查询进入查询界面。

[image: ]
点击团组名称可查看团组详情。
[image: ]



[bookmark: _Toc58594709][bookmark: _Toc65850195][bookmark: _Toc74784330]校级协议管理
[bookmark: _Toc65770501][bookmark: _Toc65770366][bookmark: _Toc65850196][bookmark: _Toc74784331][bookmark: _Toc58594710]填写合作协议申请
通过点击合作协议申请进入申请界面。
[image: ]
填写完协议信息后点击提交申请即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc65770367][bookmark: _Toc65850197][bookmark: _Toc65770502][bookmark: _Toc74784332]合作协议查询
通过点击协议存档管理进入协议查询界面，可根据不同的查询条件进行协议文档的查询。
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[bookmark: _Toc65850198][bookmark: _Toc65770503][bookmark: _Toc65770368][bookmark: _Toc74784333]点击导出数据按钮可导出合作协议汇总表。
点击导出可导出合作协议汇总表。
[image: ]


[bookmark: _Toc65850199][bookmark: _Toc74784334]合作协议审核
可通过主页上的合作协议进去合作协议的查询界面，默认进入的界面的为待办界面，也可以通过点击待办任务进入待办界面。
点击审核进入审核界面。
[image: ]
选择相应的审批结果点击提交即可。
[image: ]


[bookmark: _Toc58594712][bookmark: _Toc65850201][bookmark: _Toc74784335]外事纪念品管理
[bookmark: _Toc74784336]外事纪念品首页
[image: ]

[bookmark: _Toc74784337]添加纪念品申请
在申请列表中可以点击添加礼品申请进入添加申请页面。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
填写申请信息并提交。
[bookmark: _Toc74784338]外籍人员管理
5.1. [bookmark: _Toc17133352][bookmark: _Toc45900593][bookmark: _Toc17121341][bookmark: _Toc58594657][bookmark: _Toc65836867][bookmark: _Toc45545940][bookmark: _Toc51164669][bookmark: _Toc58594719][bookmark: _Toc51164627][bookmark: _Toc497833260][bookmark: _Toc467757557][bookmark: _Toc18441234][bookmark: _Toc65850484][bookmark: _Toc66106246][bookmark: _Toc530829367][bookmark: _Toc45534039][bookmark: _Toc37264410][bookmark: _Toc533859711][bookmark: _Toc533597671][bookmark: _Toc45533962][bookmark: _Toc40084984][bookmark: _Toc460587585][bookmark: _Toc45541024][bookmark: _Toc533585063][bookmark: _Toc501057083][bookmark: _Toc40807928][bookmark: _Toc40432289][bookmark: _Toc45540665][bookmark: _Toc462653554][bookmark: _Toc40432359][bookmark: _Toc533597567][bookmark: _Toc65850919][bookmark: _Toc459467595][bookmark: _Toc533859285][bookmark: _Toc530829466][bookmark: _Toc467491417][bookmark: _Toc65850984][bookmark: _Toc501112886][bookmark: _Toc497834953][bookmark: _Toc533859611][bookmark: _Toc65846877][bookmark: _Toc65861696][bookmark: _Toc66106310][bookmark: _Toc74782204][bookmark: _Toc74782596][bookmark: _Toc74783854][bookmark: _Toc74784339]
· 功能概要
	添加其他合同聘请人员，外国专家长期来华手续办理，外国专家短期来华手续办理。
[image: ]
[bookmark: _Toc65770514][bookmark: _Toc65846878][bookmark: _Toc18441238][bookmark: _Toc65770379][bookmark: _Toc74784340][bookmark: _Toc58594722][bookmark: _Toc38280542][bookmark: _Toc51164672][bookmark: _Toc18440494]添加长期外籍教师
· 填写外籍教师基本信息
[image: ]
· 添加聘用信息：
[image: ]
专家助手：可以维护专家信息
[image: ]





· 添加工作经历:点击“添加工作经历”按钮，弹出添加工作经历窗口，如下图所示:
[image: ]
填写完毕点击“保存”按钮，完毕添加操作。
[image: ]
· 添加教育经历:点击“添加教育经历”按钮，弹出添加教育经历窗口,如下图所示:
[image: ]
填写完后点击“保存”按钮，完成添加操作。
[image: ]
是否有随行家属如果选是则需要填写随行家属信息。
[image: ]
· 添加随行家属:点击“添加随行家属”按钮，弹出添加随行家属窗口，如下图所示:
[image: ]
填写完后点击“保存”按钮，完成添加操作。
[image: ]
· 添加护照信息：点击“添加护照信息”按钮，弹出添加护照信息窗口，如下图：填写完后点击“保存”按钮，完成添加操作。
[image: ]
[image: ]
· 添加聘用信息：点击“添加聘用信息”，弹出添加聘用信息窗口，新添加的聘用信息为‘新签数据’，其他的数据则会变成‘历史数据’
[image: ]
· 添加签证信息
[image: ]
· 添加最近入境信息
[image: ]
· 添加居留许可信息
[image: ]
[bookmark: _Toc74784341]添加短期外籍教师
· 填写专家基本信息：

[image: ]
· 填写聘用信息：
[image: ]

· 添加工作经历和教育经历：
[image: ]
[bookmark: _Toc74784342]添加其他其他合同聘用人员
· 填写受聘人员信息

[image: ]
· 添加聘用信息
[image: ]

点击“延期”按钮，跳转来华工作许可延期手续办理页面，如下图所示

 

[bookmark: _Toc74784343]专家证件到期提醒
点击红色数字查看明细
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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