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[bookmark: _Toc58595088][bookmark: _Toc65850157][bookmark: _Toc74811627][bookmark: _Toc58594672][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: _Toc58594673][bookmark: _Toc58595089][bookmark: _Toc65850158][bookmark: _Toc74811628]用户登录
[bookmark: _Toc65850159][bookmark: _Toc58594674][bookmark: _Toc58595090][bookmark: _Toc74811629]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: _Toc17133142][bookmark: _Toc40432306][bookmark: _Toc58594675][bookmark: _Toc65850160][bookmark: _Toc58595091][bookmark: _Toc74811630]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: _Toc65850161][bookmark: _Toc58595092][bookmark: _Toc40432308][bookmark: _Toc17133144][bookmark: _Toc58594676][bookmark: _Toc74811631]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：
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点击公告名称后进入公告的详情界面
[image: ]
[bookmark: _Toc17133146][bookmark: _Toc74811632][bookmark: _Toc65850162][bookmark: _Toc40432310][bookmark: _Toc58594677][bookmark: _Toc58595093]消息通知
首页的消息通知即当前用户的最新通知消息。
[image: ]
点击消息进入消息管理页面
[image: ]
点击标题查看消息内容
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[bookmark: _Toc65850163][bookmark: _Toc58594678][bookmark: _Toc74811633][bookmark: _Toc40432309][bookmark: _Toc58595094][bookmark: _Toc17133145]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: _Toc74811634]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: _Toc74811635][bookmark: _Toc58595095][bookmark: _Toc17133148][bookmark: _Toc65850164][bookmark: _Toc459392884][bookmark: _Toc40432311][bookmark: _Toc58594679]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: _Toc74811636][bookmark: _Toc58595096][bookmark: _Toc65850165][bookmark: _Toc58594680][bookmark: _Toc17133149][bookmark: _Toc459392885][bookmark: _Toc40432312]导航栏
[bookmark: _Toc58595097][bookmark: _Toc74811637][bookmark: _Toc459392886][bookmark: _Toc17133150][bookmark: _Toc65850166][bookmark: _Toc58594681][bookmark: _Toc40432313]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：
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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“学生出国（境）”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。
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[bookmark: _Toc65850168][bookmark: _Toc74811638][bookmark: _Toc17133153][bookmark: _Toc40432316][bookmark: _Toc58594684][bookmark: _Toc459392888][bookmark: _Toc58595100]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: _Toc17133154][bookmark: _Toc58595101][bookmark: _Toc74811639][bookmark: _Toc459392889][bookmark: _Toc58594685][bookmark: _Toc65850169][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: _Toc17133155][bookmark: _Toc459392890][bookmark: _Toc40432318][bookmark: _Toc58594686][bookmark: _Toc65850170][bookmark: _Toc74811640]数据详情
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点击列表上的文字链接，查看该条数据的详细情况。
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[bookmark: _Toc65850171][bookmark: _Toc40432319][bookmark: _Toc58595103][bookmark: _Toc17133156][bookmark: _Toc459392891][bookmark: _Toc58594687][bookmark: _Toc74811641]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: _Toc58594688][bookmark: _Toc40432320][bookmark: _Toc459392892][bookmark: _Toc58595104][bookmark: _Toc74811642]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: _Toc459392893][bookmark: _Toc40432321][bookmark: _Toc65850173][bookmark: _Toc17133158][bookmark: _Toc58594689][bookmark: _Toc58595105][bookmark: _Toc74811643]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: _Toc17133159][bookmark: _Toc65850174][bookmark: _Toc58595106][bookmark: _Toc40432322][bookmark: _Toc459392894][bookmark: _Toc58594690][bookmark: _Toc74811644]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: _Toc459392895][bookmark: _Toc58595107][bookmark: _Toc58594691][bookmark: _Toc74811645][bookmark: _Toc17133160][bookmark: _Toc65850175][bookmark: _Toc40432323]数据导出
[bookmark: _Toc58595108][bookmark: _Toc65850176][bookmark: _Toc74811646][bookmark: _Toc17133161][bookmark: _Toc40432324][bookmark: _Toc459392896][bookmark: _Toc58594692]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: _Toc40432325][bookmark: _Toc17133162][bookmark: _Toc58595109][bookmark: _Toc65850177][bookmark: _Toc459392897][bookmark: _Toc58594693][bookmark: _Toc74811647]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: _Toc74811648]功能介绍
[bookmark: _Toc28107623][bookmark: _Toc65770350][bookmark: _Toc74811649]出国（境）申请
[bookmark: _Toc28107624][bookmark: _Toc65770351][bookmark: _Toc74811650]校内
申请可由出访人本人或指定团组的联络人（可以为出访成员以外的人）发起填写。团组部分的公共信息可由团长及联络人填写。成员个人信息可由团长或联络人代为填写。
	通过首页综合管理服务平台进入该出国境系统。
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1. 注意：如登录的用户有除教职工以外的其他角色，会优先显示其他角色，点击右上角可进行多个角色间的切换。
[image: ]
发起申请
1. 请在教职工页面点击登记信息的申请发起出国（境）申请。
[image: ]
如有多个角色请点击右上角切换到教职工角色，到申请发起的页面。

2. 阅读相关办理说明后，选择您前往的地区及办理方式。
[image: ]
3. 点击右侧按钮，开始填报。
申请填报
创建后进入申请页面后依次填写“联络人信息与团组成员名单”、“日程安排”、“出访行程”、“出访任务”、“补充团组成员信息”。
1. 联络人信息与团组成员名单
填写组团单位、联络人信息，并添加出访成员。
[image: ]
2. 日程安排
按要求填写日程安排所需信息。
[image: ]
出访行程
出访国家（地区）日程安排信息
1、为方便师生，团组成员日程表为建团人员填写的日程，请务必修改为自己的日程，日程须体现任务差异与分工。
2、同一团组的往返日期、航班、路线原则上须保持一致。
3、日程安排必须饱满，21天以下须按照上下午填写日程，21天以上按照周安排日程。
4、若经第三国/地区转机，“国家（地区）”请选择出访目的国家/地区，“住宿城市”请选择“飞行中/转机中”，转机信息须写在日程安排中。
5、日程不能含“参观”“考查”等字眼。禁止从事与公务活动无关的事宜。
6、离、抵境须填写详细航班信息，包括航班号、起飞、降落时间。
完善出访行程信息。
[image: ]
点击“填写信息”，在弹出框页面中完善相关信息。
[image: ]
3. 出访任务
完善出访任务信息。
[image: ]
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4. 补充团组成员信息。
点击“填写信息”按钮，完善成员个人信息。
[image: ]
	初次填写成员信息时，需阅读《因公出国（境）责任承诺书》后点击同意进入下一步。
	注意“同意相关规定”进入下一步的按钮，只能由出访人本人确认。
[image: ]

个人信息按照“日程安排”、“任务及经费”、“个人信息”、“工作信息”、“最近一次出访记录”、“家庭成员”、“上传个人附件”的步骤进行填写。
[image: ]
个人信息提交
1. 日程安排
个人的日程安排初始值是同步团组安排的，个人可根据实际情况需改。
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2. 任务及经费
经费来源：分外方支付，校方支付，共同支付（外方与学校），共同支付（外方）与本人。
[image: ]
校方支付与共同支付（外方与学校）需要填写填写经费信息，以便于后续相关的报销，外方支付，共同支付（外方与本人）不需要填写经费相关信息
[image: ]
点击查看各国地区住宿费，伙食费，公杂费标准
[image: ]机票费用在填写的时候需要充分考虑价格浮动情况;
住宿费，伙食费，公杂费1-29天按照经费单日标准计算总和；
[image: ]
出访时间大于等于30天的出访，经费参考“国家公派留学人员奖学金标准”，按访问学者费用计算，出访天数30天为一个标准，例：45天为1.5个标准，系统会根据标准自动生成经费包干费明细
[image: ]
[image: ]
3. 个人信息填写
如实填写个人信息及联系方式，填写好点击下一步
[image: ]
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4. 工作信息
如实填写个人工作信息，选择自己的行政级别，系统会根据不同的级别发起不通审批流程。
[image: ]
5. 最近一次出访记录
根据个人最近出访与否的情况如实填写，以便于后续备案。
[image: ]
6. 家庭成员
根据个人信息的婚姻情况，子女人数如实填写家庭人员信息情况
[image: ]
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7. 上传个人附件
[image: ]
个人信息填写完成后，点击提交个人材料，提交个人信息。
点击“提交”按钮。
[image: ]
若为单人团组等符合相关条件，可直接提交团组申请。
如果多人出访休要设置团长，可由团长和申请人提交团组申请
[image: ]
团组信息提交
当团组所有成员信息填写完成，并提交后，团长或团组联络人可点击“提交团组申请”按钮，提交该任务的出访申请。
[image: ]
[image: ]
提交后团组下各成员将进入审批，您可点击首页的出访任务标题，查看任务审核情况。

查看审批进度
点击列表上的审核状态或点击任务标题，拖动到页面最下方，点击对应的成员查看对应成员的审批进度。
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[image: ]
您也可点击屏幕右侧电话图标，查看出国境审批相关的职能部门的联系人及联系电话。
[image: ]
修改申请
1. 如申请未提交，可点击列表下方“修改出访申请”继续填写。
[image: ]
取消申请
1. 如需取消全团出访，可点击“取消出访原因”，填写出访原因并点击确认后即可取消全团出访。
[image: ]
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办理团组成员申请
[image: ]
[image: ]
“取消申请”撤回申请，且成员信息会从团组中移除，“撤回修改”成员审批流程退回修改，修改后从新提交
撤回申请
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28107625][bookmark: _Toc65770352]  该操作为撤回整个团组的出访申请，在撤回后您可以修改申请的全部信息（如添加出访成员、修改出访时间、出访国家（地区）、邀请函等）。
  请注意提交后该出访任务的申请将需要有关部门重新审核。
  如您只是需要撤回修改某几个成员信息，请点击列表中的“办理团组成员申请”选择相应成员撤回修改。
0. [bookmark: _Toc74811651]短信通知
系统会在审批通过、退回、批件下达等情况下发送短信通知给团组出访人员及联络人。请您留意提交后的短信通知。
[bookmark: _Toc65770353][bookmark: _Toc28107627]取消出访任务
如团组取消出访，可点击取消出访任务，并填写“未出访原因”。
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待上传批件
流程审批结束之后，非双跨团长进入“审批通过”状态，双跨团组进入“待上传批件”状态，需要团长（联络人）上传相关的附件
[image: ]
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保存之后待批件有国际处审核之后，团组任务才算通过
[image: ]
行前教育预约
审核通过后，需进行行前教育预约。
[image: ]
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填写完点击“保存并关闭”按钮。
[image: ]
参与行前教育之前可以变更预约时间。
批件打印
[image: ]
审核通过团住可以打印出访相关的附件
[image: ]

[bookmark: _Toc28107628][bookmark: _Toc65770358]回国（境）手续
1.普通成员

点击列表下的“办理回国（境）手续”按钮，进入回国（境）手续办理页面。
[image: ]
[image: ]
上传相关附件即可

2.团长：回国境手续分“回国（境）报到”“提交回国境总结”两步骤
点击列表下的“回国（境）报到”按钮，进入报到提交页面。
[image: ]
根据实际情况填写出访日期与结束日期和团员经费等信息提交即可
[image: ]

[image: ]
[image: ]

[image: ]

点击回国总结上传总结文件，点击提交会将报到信息与总结附件一并提交到
国际处审核。注意关注回国境办理状态。
[image: ]

[image: ]
0. [bookmark: _Toc28107629][bookmark: _Toc65770359][bookmark: _Toc74811652]出国公示/执行公示

系统内可查看公示信息。
[image: ]
[image: ]
0. [bookmark: _Toc28107630][bookmark: _Toc65770360][bookmark: _Toc74811653]因公证照
1. 教职工可在系统内查看自己的因公证照信息。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc28107631][bookmark: _Toc65770361][bookmark: _Toc74811654]系统帮助
点击系统右侧标题，可以查看相关国家签证信息，和各个部门经办联系信息。 
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74811655]年度计划
添加年度计划：
[image: ] 填写计划出访信息：
[image: ]添加出访成员：需要设置一位团长
[image: ]提交计划申请：
[image: ]计划先由出访团团长所在部门负责人审核，再由国际处审核

[bookmark: _Toc74811656]材料下载
出访相关模板文件在这里下载
[image: ] [image: ]

[bookmark: _Toc74811657]长期出国（境）
长期出国境区别与临时出国境，长期出国境为个人出访且出访时间段大于90天;
[bookmark: _Toc74811658]申请填报
[image: ]
选择对应出访的目的地，进行出访
[image: ]
阅读出国境相关承诺书，点击[image: ]开始填写出访相关信息
出访信息分“申请人信息”，“工作信息”，“日程安排”，“出访行程”，“出访任务”，“任务及经费”，“上传个人附件”7个步奏填写；
申请人信息
根据个人真实情况填写个人基本信息及联系方式
[image: ]
工作信息
根据个人工作的实际情况选择行政职务级别，工作岗位和职称。
[image: ]
日程安排
按实际出访日期填写出访日期信息出访天数需大于等于90天，低于90天请到因公临时出国（境）下申请。
[image: ]
选择是否填写日程安排选否需要上传日程安排附件，且下一步“出访行程”需要手动添加，

[image: ]

出访行程
根据具体行程 完善行程信息，添加邀请人信息
[image: ]
[image: ]

[image: ]
出访任务
填写具体出访任务
[image: ]

任务及经费
选择实际经费来源，学校经费需要添加经费项目信息
[image: ]
[image: ]
填写费用明细信息：系统一30天为一个标准，按“国家公派留学人员奖学金标准”访问学者为经费计算包干费用
[image: ]
上传个人附件
上传必要附件后点击提交材料发起个人长期出访申请
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc74811659]查看审批进度
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74811660]取消出访申请
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74811661]撤回修改申请
[image: ]

[bookmark: _Toc74811662]行前教育
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74811663]办理回国（境）手续
[image: ]


[image: ]
[image: ]
提交出国境报到之后
[image: ]
点击“办理回国（境）总结”上传长期出国境相关总结附件，点击提交，待出国（境）
审批管理员审批。
[bookmark: _Toc74811664]学生出国（境）
[bookmark: _Toc74811665]学生出国（境）审核
1：学生提交出国境申请，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: ]
[image: ]

2：在“全部”里查看自己需要参与的未通过审核的数据
[image: ]
[bookmark: _Toc74811666]异动审核

1：点击“出国境查询”查看所有数据
[image: ]
3：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: ]
5：点击[image: ]查看异动审核情况
[image: ]



0. [bookmark: _Toc45900575][bookmark: _Toc65770362][bookmark: _Toc74811667]来访管理
· 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。
1. [bookmark: _Toc65770363][bookmark: _Toc45900576][bookmark: _Toc74811668]填写申请信息
0. 填写申请信息
点击来访申请并选则接待类型进入申请界面。
[image: ]
[image: ]

0. 填写来访基本信息
根据实际来访填写相关内容
[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”
[image: ]
[image: ]
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: ]
[image: ]
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: ]
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: ]
[image: ]
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: _Toc65770364][bookmark: _Toc74811669]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: ]
[image: ]
[image: ]

0. [bookmark: _Toc74811670]校级协议管理
[bookmark: _Toc65770501][bookmark: _Toc65770366][bookmark: _Toc65850196][bookmark: _Toc27684][bookmark: _Toc74811671]填写合作协议申请
通过点击校级协议管理申请进入申请界面。
[image: ]
填写完协议信息后点击提交申请即可。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc65770367][bookmark: _Toc74811672]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。
[image: ]
[bookmark: _Toc65770368][bookmark: _Toc74811673]点击导出数据
点击导出可导出合作协议汇总表。
[image: ]



0. [bookmark: _Toc74811674]礼品管理
· 功能概要
查看礼品信息，申请礼品信息，认领礼品信息。
3. [bookmark: _Toc65770375][bookmark: _Toc74811675]申请礼品
进入礼品库页可以看到礼品列表，可申请的礼品申请列表中会有申请当前礼品按钮。

[image: ]
· 点击申请当前礼品。

[image: ]
· 按照表单要求填写需求的数量，如果需要申请多份礼品的情况下可以点击添加礼品申请填写多份礼品申请，可以点击礼品详情查看礼品信息。
[image: ]
· 填写完毕点击提交即可。
3. [bookmark: _Toc65770376][bookmark: _Toc74811676]查看礼品申请
点击查看申请可查看自己所有的申请，点击礼品下的 查看申请列表，可查看当前下的礼品。
[image: ]
[image: ]
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