[bookmark: _Toc28186][bookmark: _Toc20358][bookmark: _Toc4728][bookmark: _Toc23912]推荐使用火狐浏览器和Google Chrome浏览器，用户体验更好。
1. [bookmark: _Toc7319][bookmark: _Toc21482][bookmark: _Toc22314]系统登录
入口：国际处主页 “服务专区”
[image: C:\Users\zt\AppData\Local\Temp\1576726086(1).png]
系统通过校内统一身份认证方式进行登录。
[bookmark: _Toc16644][bookmark: _Toc6765][bookmark: _Toc16594]二、主页
用户登录到系统后，在首页显示当前用户所有我的待办、我的申请、我的信息、以及五条审批流，如：学生出国境交流学习申请，出国境学生成绩认定申请，教工出国申请，出国境计划申请，合作协议申请。
[image: ]
1. 我的待办：展示当前用户待办个数，点击可链接到待办界面进行操作。
1. 我的申请：展示当前用户提交的申请个数。点击可链接到我的申请界面进行查看。
1. 我的信息：点击链接到我的信息界面，可查看当前用户的证件信息，可以快速切换到出访记录查看出国境记录。
1. 教工因公出国出境申请：点击可链接至教工因公出国出境申请，新建维护申请信息并提交都可操作。
1. 学生项目申请：点击可链接至学生项目申请，新建维护申请信息并提交都可操作。
1. 学生出国出境申请：学生出国出境申请，新建维护申请信息并提交都可操作。
1. [bookmark: _Toc17725]出国境计划申请：点击链接至出国境计划申请，新建维护申请信息并提交都可操作。
8、通知公告：公告展示。
[bookmark: _Toc25255][bookmark: _Toc15489][bookmark: _Toc819]2.1我的申请（普通师生重点关注）
操作路径：在线申请-我的申请
1. 打开我的申请列表，可以查看到所有当前登录人创建的申请信息。列表中展示申请时间、申请名称、当前审批进度、单据状态。
[image: ]

1. 打开：点击对应记录中的【打开】按钮进入详情界面。
[image: ]
[image: ]
1. 总结：在线审批全部通过后可以维护信息然后提交总结。
[image: ]
[image: ]
1. 提交总结：在线申请保存后就可以编辑总结信息。点击对应记录所在行的【提交总结】弹出总结编辑界面，录入总结等信息点击【保存】即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc26217][bookmark: _Toc22411][bookmark: _Toc22963]2.2在线申请
2.2.1教工因公出国出境申请
操作路径：在线申请—教工因公出国出境申请
1. 打开教工因公出国出境申请列表，展示所有已创建的记录。点击【创建】录入申请信息。
[image: ]
1. 填写人按展示项逐项进行添加，有备注文字说明的可参照备注内容进行填写。
[image: ]
1. 添加出访人员：在出访人员展示框内点击“添加项目”弹出窗口中录入出访人员信息，按实际情况及界面说明进行填写后，点击【保存&关闭】按钮保存后关闭该弹框，点击【保存并新建】按钮保存后重新弹出框继续录入下一个出访人员信息。
[image: ]
1. 系统字段有蓝色底纹的为保存时的必填项，【保存】后状态为“待提交”可进行编辑。
1. 保存后该申请名称会根据出访日期、出访人员、出访地区自动生成。例如“杨洋等2人出访法国、意大利8天”
1. 查询筛选器：在右上角有个搜索框可以快速查询，也可以自定义筛选条件及分组查询。
[image: ]
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