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[bookmark: _Toc19613450]系统登录说明
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]所有教职工通过访问http://ims.zju.edu.cn地址，使用自己的职工号与密码登录浙江大学统一身份认证系统，如下图：
[image: ]
老师首次进入系统需要先完善个人资料，可通过右下角个人中心进入修改个人信息，系统管理员角色需要进入系统管理――我的个人资料页面进行修改个人信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
学生首次登录首先需要进入个人中心完善个人基本信息、家庭成员及学习经历等信息，以后在提交出国境或申请海外留学项目申请时，个人资料就可以不用重复填写了。
[image: ]
[image: ]
[image: ]













[bookmark: _Toc19613451]国际项目管理事务


[bookmark: _Toc19613452]一、短期外专来访审批管理
[bookmark: _Toc19613453]1.1、短期来访申请
点击进入短期来访申请页面，此页面可以查看历史申请记录，点击创建新申请来提交新的来访申请；
[image: ]
创建新申请
按填写步骤依次填写各部分必填项，非必填写项根据需要进行填写，填写完成后在附件信息页面点击完成并提交审核按钮来提交申请。
[image: ]
汇总报表
通过查询条件可以导出自己、学院其他老师（学院或部门审核老师）或全校老师（国际处审核老师）在某年外专邀请的报表数据；
来访查看
通过操作下的来访查看进入申请详情页面，此页面包括进度详情、基本信息、专家信息、随行家属信息、来访日程、经费信息、报表信息、附件信息，点击左侧导航栏即可快速定位到具体数据处，如下图：
[image: ]
来访修改与来访删除
只有当申请状态为未提交或申请被拒绝退回时，学院或部门审核老师才有来访修改（进行修改）及来访删除功能；国际处模块负责老师在任何状态下都可以修改或删除申请；
工作便签
适用于自己、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: ]；
[bookmark: _Toc19613454]1.2、短期来访审核
负责审核的老师或领导登录系统后，进入短期专家来访模块，点击短期来访审核，系统默认显示待审核申请，如要查看所有待审和已审记录，将查询条件中的审核状态的选项删除或选择全部然后再搜索一下；
[image: ]
审核时直接点击对应申请后的在线审核，即可进入详情页面，左侧导航菜单（包括进度详情、基本信息、专家信息、随行家属信息、来访日程、经费信息、报表信息、附件信息及申请审核）点击即可定位到相关内容处；
[image: ]
点击申请审核，填写审核意见，点击同意或拒绝（退回到申报人处）；审核完成后，申报老师及审核老师在短期来访申请页面就会看到该申请的即时状态，某部门通过或未通过；
[image: ]
[bookmark: _Toc19613455]1.3、来访专家查询
用来查询或通过汇总报表来汇总导出本学院（学院或部门审核老师）或全校（国际处模块管理员）在某年的外专来访情况；
[image: ]
点击专家姓名或操作下的专家查看，都可以进入专家详情界面；
[image: ]
[bookmark: _Toc19613456]二、长期外教管理
[bookmark: _Toc19613457]2.1、教师聘用申请
审核老师点击左侧“教师聘用申请”，学院审核负责人可以查询本学院所有申请记录；国际处长期外教负责人则可以查询全校申请记录；
[image: ]
创建新申请
点击创建新申请首先会出现申报须知并且需选择办理类型，点击“开始填报”即可，按照要求进行基本信息、工作信息、教育经历等信息填写；
[image: ]
最后一步提交页面，系统会对基本信息、工作信息、教育经历、工作经历、随行家属、附件信息这几部分信息进行检测，检测结果为√即表示信息填写检测通过，否则会用红色字体提示相应的信息没有填写。
汇总报表
可以通过外籍教师名称、办理类型、学院、申请状态等查询条件进行筛选，汇总报表按钮可以导出筛选结果或目前系统所有长期外教的申请汇总表，如下图所示：
[image: ]
需要编辑、删除等操作时，点击申请右侧的“操作”可以看到有如下操作内容，如下图：
[image: ]
申请查看
在这里可以看到所有外籍教师聘请申请的进度详情、基本信息、申请信息、教育经历、工作经历、随行家属、报表信息、附加信息，出现如下图所示：
[image: ]
申请修改
可以对申报教师的申请进行修改；
申请删除
可以对申请进行删除处理；
工作便签（审核老师功能）
适用于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: _Toc19613458]2.2、教师聘请审核
审核负责老师进入点击左侧的“教师聘请审核”，此页面默认显示所有待审核申请，如下图所示：
[image: ]
申请人在提交教师聘请申请以后，审核负责人可以点击外籍教师名称或后面的“在线审核”进到详情页面。
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详情、基本信息、申请信息、教育经历、工作经历、随行家属、报表信息、附件信息及申请审核等信息，如图下所示：
[image: ]
点击“申请审核”，此时学院外事秘书不只是需要审核，还需要将此申请流转到学院领导及党委负责人进行审核，首次指定需要手动选择审核步骤、所在部门、审核人三个信息，然后点击确认选择按钮即指定完成，以后在审核人不变的情况下直接点击确认使用上次步骤即可，然后填写审核意见点击同意或拒绝进行审核；国际处模块负责老师直接填写审核意见点击同意或拒绝进行审核即可；如下图所示：
[image: ]
“同意”表示审核流程进入下一环节；“拒绝”将退回该申请到申请人处。
[bookmark: _Toc19613459]三、名誉/客座教授管理
[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc19613460]3.1、聘用申请
审核老师点击左侧菜单栏“聘用申请”，学院负责老师（查看本学院所有聘请记录），其他环节的审核负责老师则只能查看自己的历史聘请记录，如下图所示：
[image: ]
创建新申请
按照要求进行基本信息、申请信息、附件信息填写；
[image: ]
汇总报表（学院及国际处负责老师有此功能）
可以通过聘用类别、聘用部门、申请类别、申请状态等查询条件进行筛选，点击“汇总报表”按钮可以导出查询结果或所有数据的汇总表，如下图所示：
[image: ]
需要编辑、删除等操作时，点击聘请右侧的“操作”可以看到有如下操作内容，如下图：
[image: ]
聘请查看
在这里可以看到所有名誉/客座教授聘请申请的进度详情、基本信息、申请信息、报表信息、附加信息，出现如下图所示：
[image: ]
聘请修改
在这里可以对聘用人的基本信息、申请信息、附件信息进行修改；
聘请删除
可以对名誉/客座教授聘请申请进行删除；
工作便签（审核负责人功能）
适用于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: ]；
申请续聘
针对客座教授及客座研究员，管理员可以根据专家工作完成情况等综合方面进行选择是否需要续聘。
申请注销
只有对名誉教授才有申请注销操作，点击之后，需要填写注销原因，点击确定完成注销，如下图所示：
[image: ]
总结上报
可以添加修改删除专家的年度工作情况，进行总结上报，如下图所示：
[image: ]
点击“添加年度总结”，选择年度总结开始与结束的年月、添加本年度客座（研究员）/名誉教授工作指标统计情况、详述专家本年度工作情况保存即可；如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc19613461]3.2、聘用审核
点击左侧栏的“聘用审核”，可以根据聘用类别、聘用部门、申请类别等条件筛选聘用申请的数据，如下图所示：
[image: ]
根据不同的角色在“申请审核”页面中能看到的数据也不一样，然后点击教授名称或后面的“在线审核”进到详情页面，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详情、基本信息、申请信息、报表信息、附件信息、申请审核。
[image: ]
点击“申请审核”，学院负责老师如需要将此申请流转到学院领导及党委负责人进行审核，首次指定需要手动选择审核步骤、所在部门、审核人三个信息，然后点击确认选择按钮即指定完成，以后在审核人不变的情况下直接点击确认使用上次步骤即可，如不需要流转到学院领导审核，则直接填写审核意见点击同意或拒绝进行审核；其他环节的审核老师及国际处模块负责老师直接填写审核意见点击同意或拒绝进行审核即可；如下图所示：
[image: ]
“同意”表示审核流程进入下一环节；“拒绝”将退回该申请到申请人处。
[bookmark: _Toc19613462]3.3、年度总结
点击左侧菜单栏“年度总结”，通过查询条件聘用类别、聘用部门等可进行条件查询筛选，如下图所示：
[image: ]
点击右侧“操作”下的总结查看，可以查看年度信息、本年度客座（研究院）/名誉教授工作招标统计情况、详述专家本年度工作情况的信息，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc19613463]四、国际化项目申报管理（开发中）
















[bookmark: _Toc19613464]国际交流管理事务


[bookmark: _Toc19613465]五、外宾来访管理
[bookmark: _Toc16755924][bookmark: _Toc19613466]5.1、外宾来访申请
在外宾来访管理－外宾来访申请进入查询页面，如下图：
[image: ]
创建新申请
点击创建新申请可以打开来访申请标题填写窗口,如下图：
[image: ]
填好外宾来访申请的标题后，点击“申请”就会添加到外宾来访申请列表中。
在外宾来访申请列表中找到刚才申请的外宾来访记录，在后方的“操作”中选择“复制地址”，如下图：
[image: ]
点击后将打开该来访申请的网址链接地址，如下图：
[image: ]
复制地址后可以发给来访方，来访方打开这个地址进行详细内容的填写。
来访方打开这个地址后将打开来访信息填写页面，如下图：
[image: ]
外宾来访方在上述页面填写完来访详细信息后点击“提交”即可。
点击某个项目后面的“操作”按钮可以有如下操作，如下图：
[image: ]
申请查看
点开来访查看可以打开详情页面，在这里可以看到基本信息、访客详细信息、和附件信息等，如下图：
[image: ]
申请修改
可以对申请标题进行修改。
复制地址
点击后将打开该来访申请的网址链接地址，复制地址后可以发给来访方，来访方打开这个地址进行详细内容的填写。如下图：
[image: ]
申请审核
用来审核来访申请，点击确认后即代表将学校审核通过。
删除申请
点击后将删除该条申请记录。
[bookmark: _Toc16755925][bookmark: _Toc19613467]5.2、外宾来访登记
申请外宾来访登记的教师，在系统首页－外宾来访管理－外宾来访登记进入申请页面，如下图：
[image: ]
新建来访团组
点击左上方的[image: ]可以进入申请页面；首先，要填写的是接待信息，包括接待联络人、待联络人单位、待联络人电话、我方主接待人、来访单位名称、来访时间、来访目的、联系方式等信息，如下图：
[image: ]
其次在“团组成员”处点击右上方的[image: ]打开团组人员信息填写窗口如下图：
[image: ]
填写好相应的人员信息后，点击“保存”即可，所填写的信息会保存到团组成员的列表中，如下图：
[image: ]
点击后方的“修改”可以打开填写窗口修改之前填写的信息，点击“删除”将删除掉这条人员信息。
礼品申请：点击[image: ]后打开礼品领取信息填写页面，如下图：
[image: ]
填写好相应的礼品信息后，点击“保存”即可，所填写的信息会保存到领用礼品的列表中，如下图：
[image: ]
点击后方的“修改”可以打开填写窗口修改之前填写的信息，点击“删除”将删除掉这条礼品信息。
最后，在最下方的文本编辑框中填写来访背景、接待计划及会谈内容，如下图：
[image: ]
所有信息填写完毕后，点击右下方的“下一步”，进入到相关附件上传页面，如下图：
[image: ]
在相应的附件类型后面点击[image: ]按钮，按照步骤上传附件后返回，上传状态显示上传成功，最后确认完成后点击[image: ]进行申请的最终提交。
汇总统计（学院及国际处审核负责人功能）
管理员可在校际来访接待申请页面，通过组合任意查询条件进行筛选，并通过点击团组汇总报表及团员汇总报表导出两种不同数据的汇总表。
[image: ]
下图为通过团组汇总报表导出的数据；
[image: ]
下图为通过团员汇总报表导出的数据；
[image: ]
点击某个项目后面的“操作”按钮可以有如下操作，如下图：
[image: ]
来访查看
点开来访查看可以打开详情页面，在这里可以看到进度详情、基本信息、团组成员、礼品申请、报表信息和附件信息等，如下图：
[image: ]
来访修改及删除
对于申请老师来说只有未提交或申请被退回时，来访修改及删除可用；该模块管理员可以随时对某条申请进行修改，可以对之前填写信息进行修改或删除不再需要的申请记录；
工作便签（审核负责人功能）
方便审核负责人随时记录工作进展或一些针对该条申请所做的重要提醒，添加工作便签后，在申报状态后会出现蓝色感叹号图标[image: ]；
礼品申请
需要赠送来访宾客礼品，点击礼品申请登记赠送礼品信息，添加礼品数量后保存，填写错误了点删除。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13838588]礼品赠送
来宾赠送礼品登记，根据页面信息填写完成后保存，待礼品管理员入库审核。
[image: ]
总结上报
只要审核完成的项目才可以上传总结，点击后进入总结提交页面，如下图：
[image: ]
在这里可以提交活动相关的照片等信息，填写总结内容，填好后点击右下方的“完成并提交”即可。
[bookmark: _Toc532303726][bookmark: _Toc9238855][bookmark: _Toc16755926][bookmark: _Toc19613468]5.3、外宾来访审核
需要审核操作的老师通过登录后进入外宾来访审核页面，该页面默认显示所有待审核的来访申请，如要查询其他申请记录，可通过重置条件然后再搜索一下即可实现，如下图：
[image: ]
   选择点击后方的“在线审核”可以打开详情页面，如下图：
[image: ]
点击左侧导航菜单可快速定位到相关内容处，需要审核时直接选择“申请审核”页签。
[image: ]
就可以直接切换到审核窗口处，如下图：
[image: ]
填写审核意见后，点击“同意”将通过审核，点击“拒绝”将退回该申请，退回的申请申请人可以修改然后重新提交。
[bookmark: _Toc19613469]六、合作伙伴与合作协议管理
[bookmark: _Toc467168211][bookmark: _Toc474501479][bookmark: _Toc532303786][bookmark: _Toc9238916][bookmark: _Toc12888869][bookmark: _Toc19613470]6.1、合作院校协议申请
[bookmark: _Toc467168212][bookmark: _Toc474501480][bookmark: _Toc532303787][bookmark: _Toc9238917][bookmark: _Toc12888870]在首页点击“合作伙伴与合作协议管理”进入子系统后，在侧边栏选择“合作院校协议申请”打开如下页面：
[image: ]
点击[image: ]，打开申报须知页面，如下图：
[image: ]
阅读完以后，点击右下方的[image: ]进入到申请信息填写的页面，如下图：
[image: ]
在填写合作单位时，先选好合作国际和地区，例如：英国
[image: ]
然后在“合作单位名称（中文）”处输入“伦敦”，会自动匹配出英国所有包含伦敦内容的学校，如下图：
[image: ]
在输入中文名称后，英文名称会自动填入，如下图：
[image: ]
所有信息填好后，点击“下一步”进入到附件信息的填写，如下图：
[image: ]
注：首次提交时正式协议文本附件及生效截止日期都不显示，审核完成后上传正式协议文本时，附件及生效截止日期就可以正常填写。
在相应的项目后面点击[image: ]按钮，打开上传菜单，点击左下角的[image: ]按钮在本地计算机选择要上传的文件，选择好后点击[image: ]，上传文件，可以上传多个文件，文件上传成功后可以看到文件的大小并且状态为100%，文件上传以后，可以看到列表里的上传状态为“已上传”，并且可以通过后面的“上传”、“下载”、“删除”和“查看”按钮对已上传的文件进行相应操作。
在查询列表中每个申请的协议后方“操作”都可以有如下操作功能，如下图：
[image: ]
协议查看
点击后可以打开协议详情页面，可以看到进度详情、基本信息、报表信息和附件信息等，如下图：
[image: ]
协议修改
在申请的协议提交以前，选择这里可以对之前所填写的内容进行修改。
协议删除
在提交以前选择这里将删除该条的申请，已经申请中的协议不能进行删除。
工作便签（审核负责人功能）
方便模块负责人随时记录工作进展或一些针对该条申请所做的重要提醒，添加工作便签后，在申报状态后会出现蓝色感叹号图标[image: ]；
正式协议文本上传
已经通过学校审核的协议，可以通过上传正式文本文件，点击后进入如下页面：
[image: ]
[image: ]
上传正式协议文本并填写生效截止日期，点击“完成并提交”即可。在合作院校协议申请－申请列表界面，生效截止日期会显示出来；
[image: ]
[bookmark: _Toc19613471]6.2、合作协议汇总数据及导出
管理员在合作院校协议申请页面，可以通过多个查询条件任意组合进行筛选，点击汇总报表即可导出所需要的汇总数据；
[image: ]
[bookmark: _Toc19613472]6.3、合作院校协议审核
合作协议申请提交以后，负责审核的教师可以点击“合作院校协议审核”打开审核页面，如下图：
[image: ]
已经提交的协议申请，在这里都可以看到待审核的协议申请，然后点击协议名称或后面的“在线审核”进到详情页面。
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、基本信息、、报表信息、附件信息及申请审核等信息。
[image: ]
选择“申请审核”页签打开审批窗口，如下图：
[image: ]
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”将退回该项目的申请。
[bookmark: _Toc19613473][bookmark: _Toc12888871]6.4、国际处闭环操作（可指定相关部门进行审核）
在二级单位审核通过后，合作协议子系统管理员进入子系统可以添加指定相关部门审核，添加相关部门审核后在进度详情中多一级审核环节；当然也可以不添加指定直接进行审核；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19613474]6.5、全球院校数据管理
选择“全球院校数据管理”后，在这里可以查询到全球各个学校的相关信息，如下图：
[image: ]
查询一所大学名称，然后点击后方“操作”中的“合作伙伴查看”可以打开该所大学的详细信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc19613475]港澳台事务


[bookmark: _Toc19613476]七、台湾学者来访讲座申报
[bookmark: _Toc19613477]7.1、学者来访申请
点击“学者来访申请”，学院负责老师（查看本学院所有来访记录）、国际处模块负责老师（可以查看全校来访记录），其他环节的审核负责老师则只能查看自己的历史聘请记录，如下图所示：
[image: ]
创建新申请
点击创建新申请来提交新的申请，按要求填写基本信息、报表信息、讲座信息三部分内容，如下图所示：
[image: ]
最后一步提交用来对前三部分填写的内容进行检测，如显示绿色对勾则表示填写内容完整；否则会以红色字体提示具体某项内容没填写，申报老师返回到该步骤进行补充填写，直到三部分内容检测通过即可点击完成并提交审核。
[image: ]
汇总报表（学院及国际处审核负责人功能）
可以通过聘用类别、聘用部门、申请类别、申请状态等查询条件进行筛选，点击“汇总报表”按钮可以导出查询结果或所有数据的汇总表，出现如下图所示：
[image: ]
需要编辑、删除等操作时，点击聘请右侧的“操作”可以看到有如下操作内容，如下图：
[image: ]
来访查看
可以看到进度详情、基本信息、讲座信息、报表信息（可以下载并查看相关报表），如下图所示：
[image: ]
来访修改
对于申请老师来说只有未提交或申请被退回时，来访修改可用；国际处该模块负责老师随时可以对台湾学者来访讲座申请进行修改；
来访删除
对于申请老师来说只有未提交或申请被退回时，来访删除可用；国际处该模块负责老师随时可以对台湾学者来访讲座申请进行删除；
工作便签（审核负责人功能）
方便审核负责人随时记录工作进展或一些针对该条申请所做的重要提醒，添加工作便签后，在申报状态后会出现蓝色感叹号图标[image: ]；
[bookmark: _Toc19613478]7.2、学者来访审核
点击左侧栏的“学者来访审核”，可以通过查询条件进行筛选，根据不同的角色在“学者来访审核”页面中能看到的数据也不一样，然后点击学者名称或后面的“在线审核”进到详情页面，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详情、基本信息、讲座信息、报表信息、申请审核，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击申请审核切换到审核处，学院负责老师如需要将此申请流转到学院领导及党委负责人进行审核，首次指定需要手动选择审核步骤、所在部门、审核人三个信息，然后点击确认选择按钮即指定完成，以后在审核人不变的情况下直接点击确认使用上次步骤即可，如不需要流转到学院领导审核，则直接填写审核意见点击同意或拒绝进行审核；其他环节的审核老师及国际处模块负责老师直接填写审核意见点击同意或拒绝进行审核即可，如下图所示：
[image: ]
同意表示审核流程进入下一环节；拒绝将退回该申请到申请人处。
[bookmark: _Toc19613479]八、台湾学者短期授课申报
[bookmark: _Toc16760507][bookmark: _Toc17188493][bookmark: _Toc19613480]8.1、学者来访申请查询
在首页点击“台湾学者短期授课申报”菜单后，在侧边栏选择“学者来访申请”，
[image: ]
创建新申请
在申报列表页面可以查看历史申报记录，点击右上方的[image: ]用来创建新的申报，申报须知阅读完以后，点击右下方的[image: ]进入到申请信息填写的页面，如下图：
[image: ]
填写信息带*的为必填项，不填不能保存到下一步。右上角输入框可以直接查询以前填写过的人员，信息会自动获取。
在“现工作单位”处输入关键字会自动匹配学校，如下图：
[image: ]
所有信息填好后，点击“下一步”进入授课信息的填写，如下图：
[image: ]
授课信息填写完后，点击“保存并下一步”进入报表信息页面，可以下载和查看报表，然后点“下一步”，如下图：
[image: ]
最后提交页面会有信息检测，填写没问题会显示√就可以点“完成并提交总结”，否则会以红色字体显示需要补充填写的内容，如下图：
[image: ]
汇总报表（学院及国际处审核负责人功能）
按筛选条件查询后，可以把筛选的内容基本信息以EXCEL形式导出。申请单位审核老师可以导出本单位的所有数据，模块管理员则可以导出全校数据；
[image: ]
在查询列表中每个申请的后的“操作”都可以有如下操作功能，审核人员可以查看、修改、删除、添加工作便签；如下图：
[image: ]
来访查看
点击来访查看后可以打开详情页面，可以看到进度详情、基本信息、授课信息和报表信息等，如下图：
[image: ]
来访修改
对于申请老师来说只有未提交或申请被退回时，来访修改可用；国际处该模块负责老师随时可以对台湾学者短期授课申请进行修改；
来访删除
对于申请老师来说只有未提交或申请被退回时，来访删除可用；国际处该模块负责老师随时可以对台湾学者短期授课申请进行删除；
工作便签（审核负责人功能）
方便审核负责人随时记录工作进展或一些针对该条申请所做的重要提醒，添加工作便签后，在申报状态后会出现蓝色感叹号图标[image: ]；
[bookmark: _Toc17188495][bookmark: _Toc19613481]8.2、学者来访审核
审核流程对应：
提交>台湾学者管理员>二级单位外事领导>教务处管理员>台湾学者复审员>结束；申请提交以后，负责审核的教师可以点击“学者来访审核”打开审核页面，如下图：
[image: ]
已经提交的申请，在这里都可以看到待审核的申请，然后点击学者名称或后面的在线审核进到详情页面。
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、基本信息、授课信息、报表信息及来访审核，选择“来访审核”页签打开审批窗口，如下图：
[image: ]
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的申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc19613482]九、台湾学者参加国际会议申报
[bookmark: _Toc16850378][bookmark: _Toc19613483]9.1、台湾学者参加国际会议申请
在系统首页点击“台湾学者参加国际会议申报”菜单后，在左侧菜单栏选择“台湾学者参加国际会议申请”，选择如上图填写内容筛选可以点击展开更多查询条件，然后点搜索一下按条件查询。打开如下页面：
[image: ]
创建新申请
在申报列表页面可以查看历史申报记录，右上方的[image: ]用来创建新的申报，阅读完申报须知以后，点击右下方的[image: ]进入到申请信息填写的页面，如下图：
[image: ]
填写信息带*的为必填项，不填不能保存到下一步。所有信息填好后，点击“保存并下一步”进入授课信息的填写，如下图：
[image: ]
与会人员信息填写完后，点击“保存并下一步”进入附件信息页面，可以下载和查看报表，上传需要上传的附件然后点“完成并提交审核”，如下图：
[image: ]
汇总报表（学院及国际处审核负责人功能）
按筛选条件查询后，可以把筛选的内容基本信息以EXCEL形式导出。申请单位审核老师可以导出本单位的所有数据，模块管理员则可以导出全校数据；
[image: ]
申请查看
点击来访查看后可以打开详情页面，可以看到进度详情、基本信息、国际会议信息、与会人员、报表信息、附件信息等，如下图：
[image: ]
来访修改
对于申请老师来说只有未提交或申请被退回时，申请修改可用；国际处该模块负责老师随时可以对台湾学者参加国际会议申请进行修改；
来访删除
对于申请老师来说只有未提交或申请被退回时，申请删除可用；国际处该模块负责老师随时可以对台湾学者参加国际会议申请进行删除；
工作便签（审核负责人功能）
方便审核负责人随时记录工作进展或一些针对该条申请所做的重要提醒，添加工作便签后，在申报状态后会出现蓝色感叹号图标[image: ]；
补交资料
用来补充上传相关附件，格式支持pdf,png,jpg,tiff,doc,docx。
[bookmark: _Toc16850380][bookmark: _Toc19613484]9.2、台湾学者参加国际会议审核
审核流程对应：
创建申请并提交>海峡两岸会议管理员>二级单位外事领导>系统管理员>结束；申请提交以后，负责审核的教师可以点击“台湾学者参加国际会议审核”打开审核页面，默认显示待审核状态的申请，如下图：
[image: ]
已经提交的申请，在这里都可以看到待审核的申请，然后点击申请名称或后面的“在线审核”进到详情页面。
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详情、基本信息、国际会议信息、与会人员、报表信息、附件信息等。
选择“申请审核”页签打开审批窗口，如下图：
[image: ]
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”将退回该项目的申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc19613485]9.3、台湾学者参加国际会议设置（本模块管理员功能）
本模块管理员通过该页面随时对模块名称、首页图标提示语、申报须知等内容进行维护，输入后点保存即可。
[image: ]
上图中的是否记录操作日志，可用来记录所有登录系统的用户进入该模块进行创建、审核等操作日志。
[bookmark: _Toc19613486]十、接收港澳台地区高校交换生
港澳台学生交流管理子系统实现香港、澳门、台湾地区学生在线申请、学生资料审核、在线录取、学生报到、学费管理、学籍管理、学习期间管理，毕业管理等功能。
[bookmark: _Toc19613487]学生功能
[bookmark: _Toc19613488]10.1、港澳台学生注册登录说明
港澳台学生通过访问http://*******/default.aspx（学生外事工作服务系统地址），如下图：
[image: ]
  在“登录下方”点击[image: ]，然后打开注册人员身份选择页面，如下图：
[image: ]
在这里选择“港澳台学生注册”，进入个人注册信息填写页面，在填写好学生注册个人信息以后点击“注册”按钮（登录账号及密码保存好），会自动登录外事服务系统，如下图：
[image: ]
[image: ]
首次登录外事服务系统，点击个人中心完善个人信息，完成点击保存即可，方便以后通过系统提交申请时个人信息就不需要重复填写；如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19613489]10.2、港澳台学生申请查询
个人信息修改完成后返回系统首页，点击接收港澳台地区交换生申请模块，如下图：
[image: ]
选择“接收港澳台地区交换生申请”菜单，进入到如下页面，学生可以点击“创建新申请”进入到如下页面，如下图：
[image: ]
首先需要阅读“申报须知”和“办理流程”页面，强制阅读30秒后才可以点击“开始填报”按钮进行填报。个人承诺内容确认以后将进入基本信息填写页面，系统会读取之前个人中心的维护的个人资料，本人只需要补充填写剩余信息即可，如下图：
[image: ]
在填写完上述信息以后，可以点击右下方的[image: ]进入到申请专业信息的填写，如下图：
[image: ]
上述专业申请信息填写完毕后，点击“保存并下一步”进入到附件信息页面，按照提示上传附件的内容其中红色带“*”的附件未必需要上传的附件，点击右侧的[image: ]按钮打开上传的窗口进行上传，点击[image: ]选择要上传的文件，选好后点击“开始上传”，上传进度显示100%后即表示上传成功，关闭窗口即可。在“附件信息”区域可以看到上传状态显示为“已上传”。
[image: ]
点击“下载”可以下载附件，点击“删除”将删除掉所传附件，点击“查看”可以在线查看附件的内容；附件上传完毕后，点击右下方的[image: ]，确认提交，提交后返回港澳台学生申请查询列表，可以看到之前自己所提交的项目信息和申请状态，如下图：
[image: ]
选择一个项目点击后面的“操作”如下图：
[image: ]
申请查看
可以看到项目的进度信息、基本信息、申请专业、报表信息、附件信息等内容，点击导航菜单可快速切换到相关内容处。
[image: ]
申请修改与删除
只有项目状态是“未提交”状态或申请被拒绝退回时，可以选择“申请修改”对申请信息进行修改，选择“申请删除”则将删除掉改项目的申请。
[bookmark: _Toc19613490]管理老师功能
[bookmark: _Toc19613491]10.1、港澳台学生申请查询
管理教师点击“港澳台学生申请查询”打开查询页面，在这里可以看到所有港澳台学生提交的申请及项目的审批状态，如下图：
[image: ]
汇总报表
国际处管理老师通过查询条件进行筛选，点击修读本科生课程信息汇总或修读研究生课程信息汇总来导出筛选结果，或直接点击可分别导出当前系统中所有修读本科生及修读研究生申请数据；
选择一个项目点击后面的“操作”按钮，可以有如下操作，如下图：
[image: ]
申请查看
可以看到项目的进度新、基本信息、申请专业、报表信息、附件信息等信息。
[image: ]
申请修改
模块管理员可以随时对学生申请的项目信息进行修改编辑。
申请删除
模块管理员可以随时删除该条申请信息。
[bookmark: _Toc16686646][bookmark: _Toc19613492]10.2、港澳台学生申请审核
负责审核的老师进入港澳台学生申请审核菜单，默认显示待审核的学生申请，如下图：
[image: ]
选择点击学生姓名或在线审核可以打开详情页面，通过左侧导航栏可以查看学生相关的信息，如下图：
[image: ]
选择申请审核可以打开审核窗口,填写审核意见选择同意将通过该学生的申请；选择拒绝将退回该学生的申请，重新修改后可以再次提交，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc16686647][bookmark: _Toc19613493]10.3、港澳台学生用户查询
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密码重置或者删除操作，页面如下图：
[image: ]
教师可以点击[image: ]按钮，添加即将来校的港澳台学生的信息，如下图：
[image: ]
学生信息填写完毕后，点击保存即可，所填的学生信息会添加到学生查询列表中。
点击[image: ]按钮，可以用通过Excel模版批量导入学生账号信息，导入页面如下图：
[image: ]
先点击[image: ]下载导入模版，然后打开模版把需要添加的学生相关信息写入模版，如下图：
[image: ]
学生账号信息填写完后，点击[image: ]上传已经填好的模版，然后点击“导入数据”按钮，模版中的学生信息即可导入到学生查询列表中。
点击[image: ]可以导列表中的学生信息，如下图：
[image: ]
在学生查询处选择一条学生信息点击后面的“操纵”可以有如下操作，如下图：
[image: ]
1）点击“用户编辑”可以编辑所填的学生信息，如下图：
[image: ]
2）点击“密码重置”可以重置学生账户的密码，密码默认为“666666”，
3）点击“用户删除”可以删除所选的账户。
[bookmark: _Toc16686648][bookmark: _Toc19613494]10.4、港澳台学生模块设置
模块管理员可以在这里设置该模块的名称、图标宽度和颜色、首页图标的提示语、申报须知的内容和本人承诺等信息，如下图：
[image: ]
上图中的是否记录操作日志，可用来记录所有登录系统的用户进入该模块进行创建、审核等操作日志。
[bookmark: _Toc19613495]十一、举办海峡两岸会议申报
[bookmark: _Toc19613496]11.1、海峡两岸会议查询
在首页点击“举办海峡两岸会议申报”菜单后，左侧菜单栏选择“海峡两岸会议申请”打开如下页面：
[image: ]
创建新申请
申报老师在首页点击“举办海峡两岸会议申报”菜单后，在左侧菜单栏选择“海峡两岸会议申请”，该页面可以查看历史申报记录，右上方的[image: ]用来创建新的申报，如下图：
[image: ]
阅读完申报须知以后，点击右下方的[image: ]进入到申请信息填写的页面，如下图：
[image: ]
填写信息带*的为必填项，不填不能保存到下一步。所有信息填好后，点击“保存并下一步”进入详细信息的填写，如下图：
[image: ]
依次填完会与人员、会议日程后，点击“保存并下一步”进入附件信息页面，该页面包括报表信息及附件信息，报表信息列表显示的报表可以下载和查看报表；附件信息处可根据需要上传，上传成功后状态显示为√已上传及上传时间，还可以对附件进行下载、删除、查看，确认无误后点击 “完成并提交审核”，如下图：
[image: ]
汇总报表
按筛选条件查询后，可以把筛选的内容基本信息以EXCEL形式导出。
[image: ]
申请查看
点击来访查看后可以打开详情页面，可以看到进度详情、基本信息、会议基本信息、会议详细信息、会议代表名单、日程安排、报表信息等，如下图：
[image: ]
申请修改
在申请提交以前，或者审核人员退回后，选择这里可以对之前所填写的内容进行修改。
申请删除
在提交以前选择这里将删除该条的申请，已经申请中的和审核中的不能进行删除。
工作便签（审核负责人功能）
方便审核负责人随时记录工作进展或一些针对该条申请所做的重要提醒，添加工作便签后，在申报状态后会出现蓝色感叹号图标[image: ]；
补交资料
用来补充上传相关附件，格式支持pdf,png,jpg,tiff,doc,docx。
[bookmark: _Toc19613497]11.2、海峡两岸会议审核
审核流程对应：
提交>海峡两岸会议管理员>二级单位外事管理员>系统管理员>结束；
申请提交以后，负责审核的教师可以点击“台湾学者参加国际会议审核”打开审核页面默认显示待审核申请，然后点击申请名称或后面的“在线审核”进到详情页面。如下图：
[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详情、基本信息、国际会议信息、与会人员、报表信息、附件信息及申请审核，选择“申请审核”页签打开审批窗口，如下图：
[image: ]
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”将退回该项目的申请。
[bookmark: _Toc19613498]11.3、海峡两岸会议模块设置（仅限本模块管理员及系统管理员）
本模块管理员通过该页面随时对模块名称、首页图标提示语、申报须知等内容进行维护，输入后点保存即可。
[image: ]
上图中的是否记录操作日志，可用来记录所有登录系统的用户进入该模块进行创建、审核等操作日志。















[bookmark: _Toc19613499]综合事务


[bookmark: _Toc19613500]十二、外事文件管理
[bookmark: _Toc19613501]12.1、上传外事文件（外事文件管理员与系统管理员有此功能）
外事文件管理员通过此功能上传外事文件，需要填写两部分：基本信息与附件信息；
基本信息如下图：
[image: ]
[image: ]
上图中：联系人与部门就是当前登录系统的用户，不能修改；文件类型（系统管理员可以维护选项）；功能模块的选项就是外事服务系统所有功能模块的名称；关键字是方便日后查询而设计的（系统管理员可以维护选项）；公开等级包括公开（全校教职工都可能查看下载）、内部公开（仅部门内部查看下载）、保密（仅上传者可见）；
[image: ][image: ][image: ]
填写完基本信息后点击下一步，在附件信息页面可以上传附件，点击上传在弹出的窗口根据提示选择需要上传的附件，上传成功后状态显示为已上传，上传完成后确认无误即可点击完成来保存提交，此时系统将返回到查询列表页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc19613502]12.2、外事文件查询
在自己查看范围内，所有老师可通过查询条件进行筛选需要查看下载的文件，外事文件管理员角色可以通过操作下的文件查看、文件编辑、文件删除来管理系统中的外事文件，其他角色就只能查看或下载文件（通过文件右侧的操作按钮）。
[image: ]
[bookmark: _Toc19613503]基础模块


[bookmark: _Toc19613504]十三、系统管理
[bookmark: _Toc19613505]13.1、用户管理
主要用来管理学校所有用户的信息，可以进行注册新用户、导入用户、查询、用户查看、密码重置、用户删除等操作；
[image: ]
一般做过统一认证就不需要注册新用户，对接成功后直接通过导入用户功能――用户导入（通过查询条件找到相关老师），先导入几个主要管理老师的信息，其他老师只要点击一次统一认证后的系统链接（如通过师生服务大厅中的外事工作服务系统链接），老师的基本信息会自动导入外事工作服务系统；
[image: ]
用户查询
可以通过姓名/登录账号/邮箱/移动电话（支持模糊查询）、用户职称、角色（筛选具有某一权限的所有老师）、部门、注册日期等查询条件，可以任意组合；
用户查看（查看老师的基本信息及授权）
点击需要查看的老师后的操作――选择用户查看或直接点击老师姓名，即可查看或修改老师的基本信息以及授权操作（见图基本信息和角色列表）；基本信息中的分管校领导是针对正处级职务是否有行政分管的设置，此设置将对正处级的审核流程产生影响；
授权时比如勾选二级单位外事领导后显示有编辑小图标，表示还可以进行模块授权（表示该用户做为某个学院的二级单位外事领导，可以对哪几个模块进行审核操作），包括有些模块区分学生类型，系统也可以进行明确授权，见图模块授权；
模块授权完成后点击保存退出，返回到用户查看界面后点击页面右下方的保存，此时表示授权操作的结束；
[image: ]
基本信息
[image: ]
角色列表
[image: ]
模块授权
[bookmark: _Toc19613506]13.2、部门管理
用来管理学校所有部门的功能；一般在系统安装完成后整体维护一次，后期只针对有变动的部门进行修改或删除即可；
管理方法：先注册部门类别，比如学院、党政部门、附属部门等，然后针对不同的部门类别注册部门名称；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19613507]13.3、我的个人资料及密码修改
用来维护个人详细信息，在其他模块提交申请时自动读取个人信息；
密码修改用来修改个人登录密码；如实现统一认证，此处的密码修改无效（可忽略）；
[bookmark: _Toc19613508]13.4、词典管理
用来维护各模块中下拉框中的选项，可以编辑、注册、激活/失效、删除等操作；
系统配置包括申报学年、默认密码、项目报销开关、邮件发送开关、短信通知开关、文件编号格式、主管单位名称、软件系统名称；
[image: ]
[bookmark: _Toc19613509]13.5、模块管理
管理系统中各模块的名称、所属的事务类型、模块显示参数、邮件提醒发送和短信通知的设置、申报须知（申报老师填写申请时首页显示的内容）、本人承诺（阅读完申报须知后的个人承诺）；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19613510]13.6、专业管理
用来管理外事工作服务系统中对于专业的下拉框选项的维护，系统管理员可以添加新的专业类别、查询、编辑或删除专业名称；
[image: ]
+注册新类别可以添加新的专业类别，然后针对新的专业类别注册新的专业；
专业查看
点击专业名称或操作下的专业查看，可进入专业编辑界面；
子专业注册
针对一些大的专业，学校可针对这些专业注册子专业；
激活/失效
是指专业下拉框选项中是否显示该专业；
专业删除
删除确定无用的专业，有子专业的专业不能直接删除。
[bookmark: _Toc19613511]13.7、登录日志管理
用来记录所有教职工登录系统的相关信息，包括姓名、用户类型、用户单位、登录时间及登录IP；
[bookmark: _Toc19613512]13.8、操作日志管理
此功能是用来记录所有登录系统的用户进行申请或审核等操作的日志，前提是在模块管理中打开该模块的记录操作日志的开关。
[image: ]
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