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[bookmark: _Toc6885][bookmark: _Toc19758]一、系统登录
所有教职工通过访问兰州大学官网，点击右上方的“个人工作台”，如下图：
[image: 9211c2d3591cb913e5791d7260244b3]
首先需要登录统一身份认证，使用本人的工号、学号及密码登录信息门户，再选择“外事工作服务系统”进入外事工作服务系统，如下图：
[image: 8df42013e16a739d516161ecc188ea7]
[image: cbe46bf66137ae2cbcbc31dec6c5411]
系统首页
[image: ]
[bookmark: _Toc30539][bookmark: _Toc32162]二、学生出国（境）交流管理
[bookmark: _Toc15045]1、项目管理
[image: ]
[bookmark: _Toc8133][bookmark: _Toc7318]1.1、添加新项目
申报老师进入模块下“项目管理”菜单，点击“添加新项目”，填写项目信息，带*项为必填项，当前页面填写完成后点击下一步进入下一页面继续填写，所有页面内容填写完成后点击“提交”进入项目审批（项目状态为“审批未通过”）；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc31622][bookmark: _Toc23897]1.2、项目查看
已经添加提交的项目，可通过点击“操作”下的项目查看，进入项目详情页面；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13497][bookmark: _Toc26526]1.3、项目编辑、删除
已经提交的项目，申请状态为“审核未通过”时，如需修改可通过“操作”下的项目编辑或点击项目名称来进行修改，修改保存后再次提交；
点击“操作”下的项目删除，可以删除该项目；
[image: ]
[bookmark: _Toc10985][bookmark: _Toc9619]1.4、项目审核（管理员功能）
国际处负责人在项目列表的“操作”里选择项目审核，学生只能看到审核通过的项目（国际处发布的项目无需审核）；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19985]1.5、复制项目（管理员功能）
国际处负责人在项目列表的“操作”里选择复制项目，复制后会新生成一个未审核的项目；
[image: ]
[bookmark: _Toc882]1.6、推荐项目/取消推荐（管理员功能）
国际处负责人在项目列表的“操作”里选择推荐项目，推荐后会在项目页面中项目列表里的热门推荐里显示；
[image: ]
[bookmark: _Toc22333][bookmark: _Toc5361]1.7、汇总报表
[bookmark: _Toc9112]点击“汇总报表”按钮，可导出申请信息；可根据查询条件筛选选择导出；
[bookmark: _Toc20734]1.8、查询条件
在查询条件处，可以对各种条件进行筛选查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc1922][bookmark: _Toc31470]2、申请查询
管理教师点击“申请查询”界面，可看到所有学生申请的项目及项目的审批状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc28222][bookmark: _Toc5064]2.1、申请查看
通过“操作”按钮下的申请查看或点击学生姓名，可进入到学生提交申请的详情页面；
[image: ]
点击后选择不同的页签选项可以查看相关的进度信息、基本信息、详细信息、报表信息、附件信息、总结信息、历史记录、学校代审（国际处负责老师功能）等信息；
[image: ]
[bookmark: _Toc31308][bookmark: _Toc12908]2.2、申请修改
点击“操作”按钮下的申请修改，可以对该学生的基本信息和申请信息内容进行修改；
[image: ]
[bookmark: _Toc28238][bookmark: _Toc21335]2.3、申请删除
    点击后将删除该学生的项目申请；
[image: ]
[bookmark: _Toc32503][bookmark: _Toc4291]2.4、工作便签（管理员功能）
适用于国际处负责老师记录工作进度或重要提醒的工作笔记，保存后申报状态后会以蓝色图标标记[image: ]；
[image: ]
[bookmark: _Toc32154][bookmark: _Toc29668]2.5、汇总报表
点击“汇总报表”按钮，可导出项目信息与学生信息；可根据查询条件筛选选择导出；
[bookmark: _Toc12409][bookmark: _Toc17538]2.6、查询条件
在查询条件处，可以对各种条件进行筛选查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc19319][bookmark: _Toc16409]3、申请审核
[bookmark: _Toc8989][bookmark: _Toc12979]3.1、申请审核
审核教师登录外事系统后，在系统首页待办事宜区域可以看到目前的待办项，点击需要审核的申请即可进入审核页面，也可以点击“申请审核”打开审核页面，默认显示待审核记录（如果审核流程没有到自己审核的环节也是看不到的），已经审核过的可以通过修改查询条件申请状态查看历史审核记录；
[image: ][image: ]
学生在提交出访申请以后，在有审批权限教师的账号，在“学生海外留学申请审核”菜单中看到待审核的学生申请，然后点击学生姓名或后面的“在线审核”进到详情页面；
[image: ]
在详情页面可以选择不同的页签选项可以查看相关的进度信息、申请信息、详细信息、报表信息、附件信息、总结信息、历史记录及申请审核等信息；
[image: ]
选择“申请审核”页签打开审批窗口，输入审批意见后点击“同意”将审批通过该项目；输入审批意见后点击“拒绝”将退回该项目申请到申请人处，学生修改提交后至退回教师重新审批；
[image: ]
[bookmark: _Toc6134][bookmark: _Toc25009]3.2、汇总报表
点击“汇总报表”按钮，可导出项目信息与学生信息；可根据查询条件筛选选择导出；
[bookmark: _Toc9467][bookmark: _Toc23424]3.3、查询条件
在查询条件处，可以对各种条件进行筛选查询。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc18473]交流手续办理查询
通过交流手续办理查询可查看所有学生提交的派出前材料；
[image: ]
在查询条件处，可以按照学生姓名、学号、项目年度、项目类别、申请类型等条件进行筛选查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc26782]5、打卡查询
通过打卡查询可查看所有学生提交的在外打卡记录；
[image: ]
在查询条件处，可以按照学生姓名、学号、项目年度、项目类别等条件进行筛选查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc27470][bookmark: _Toc13793]6、返校查询
通过返校查询可查看所有交流结束并提交总结的申请记录；
[image: ]
在查询条件处，可以按照学生姓名、学号、项目年度、项目类别、申请类型等条件进行筛选查询。
[image: ]
学生总结审核完成后，管理员可以分享总结，分享后会在项目页面里展示
[image: ]
7、 [bookmark: _Toc23654]经费预算申请查询
通过经费预算申请查询可查看所有学生提交的经费预算申请记录；
[image: ]
在查询条件处，可以按照学生姓名、学号、项目年度、项目类别、申请类型等条件进行筛选查询。
[image: ]
8、 [bookmark: _Toc12124]经费预算申请审核
用于经费预算申请的审核，与前面的申请审核操作方式一致
9、 [bookmark: _Toc20117]资助申请查询
通过资助申请查询可查看所有学生提交的资助申请记录；
[image: ]
在查询条件处，可以按照学生姓名、学号、项目年度、项目类别、申请类型等条件进行筛选查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc9611]10、资助申请审核
用于资助申请的审核，与前面的申请审核操作方式一致
[bookmark: _Toc24408][bookmark: _Toc19447]11、大数据报告（管理员功能）
按照以下数据分类方式分为：项目类别分布图、出访国家和地区分布图、出访大洲分布图、项目级别分布图、申请类型分布图、长短期类型分布图、出访学生类别分布图、申请人所在学院分布图、申请审核状态分布图、申请单位年度分布图等分别用不同的数据图示进行了展示；
[image: ]
在查询条件处，可以按照项目年度、项目类别、申请状态、申请类型等条件进行筛选查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc12833][bookmark: _Toc15162]12、本校学生用户查询（管理员功能）
国际处负责教师可以在这里查看学生已经注册的账户信息，可以对学生的账户进行编辑、审核通过/失效、密码重置或者删除操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc32361][bookmark: _Toc22673]12.1、用户编辑
  选择“用户编辑”可以打开学生信息页面的内容进行编辑；
[image: ]
[bookmark: _Toc7385][bookmark: _Toc18201]12.2、密码重置、用户删除
选择“密码重置”可以重置学生账户的密码；
选择“用户删除”可以删除所选的账户；
[bookmark: _Toc1056][bookmark: _Toc20492]12.3、新增学生
点击“新增学生”，填写学生信息，带*项为必填项，当前页面填写完成后点击保存，国际处负责老师账号进行新增学生操作默认审核通过；
[image: ]
[bookmark: _Toc24886][bookmark: _Toc32514]12.4、汇总报表
点击“汇总报表”按钮，可导出学生信息；也可根据查询条件筛选选择导出；
[bookmark: _Toc16673][bookmark: _Toc32356]12.5、查询条件
在查询条件处，可以对各种条件进行筛选查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc27654][bookmark: _Toc24161]13、附件管理（管理员功能）
在该页面管理员可以针对不同的阶段需要添加新的附件及编辑已经添加的附件；
[image: ]
“点击添加附件信息”或“修改”进入编辑页面，可以对阶段、附件名称、下载名称、格式要求、大小、是否必传、是否显示等参数进行修改，最后点击保存即可；
[image: ]
点击“上传模板”，可以进行上传、下载、删除模板等操作；上传模板后，学生可在相关阶段与附件后进行下载。
[image: ][image: ]
14、 [bookmark: _Toc23341]权限说明
[bookmark: _Toc10478]14.1、学院权限
[bookmark: _GoBack]1.学院的外事秘书和外事领导可以发布项目（发布项目的详细操作见文档中项目管理部分）
[image: ]
2.学院的外事秘书和外事领导可以查看本学院所有学生的申请信息
[image: ]
3.学院的外事秘书和外事领导可以通过查询条件，组合查询本学院学生申请，并且汇总下载
[image: ]
4.学院的外事秘书和外事领导可以查询本学院学生的行前材料、在外打卡记录、返校查询、经费预算申请、资助申请等
[image: ]
[bookmark: _Toc25583]14.2、教务处/研究生院权限
1.教务处可以查看所有本科生的申请，研究生院可以查看所有研究生的申请
[image: ]
2.教务处/研究生院可以通过查询条件，组合查询本科生/研究生的申请，并且汇总下载
[image: ]
3教务处/研究生院可以查询本科生/研究生的行前材料
[image: ]
[bookmark: _Toc13330]14.3、国际处权限
国际处负责人可以管理全校项目数据以及学生申请（详细操作见文档）
[bookmark: _Toc13922]14.4、其他审核人员权限
系统内其他审核人员的权限只有审核以及查看审核数据的功能（审核的详细操作见文档中申请审核部分）
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