中国石油大学国际（港澳台）系统                                          使用说明（二级单位）
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1. 前言
《国际（港澳台）系统》面向全校师生，通过该系统，实现我校国际（港澳台）业务的网上申报、网上审核、网上审批。

1.1. 教师因公临时出访业务流程
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1.2. 教师因私出访（旅游、探亲等）业务流程
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2. 系统配置

2.1. 网络环境
《国际（港澳台）系统》部署在数字石大的应用中，通过数字石大进入本系统。
对于没有和数字石大同步的博士后、博士生、研究生，请直接登录http://211.87.176.85。用户名为学号，初始密码为身份证号的后六位。
2.2. 软件环境
· 浏览器
系统支持IE8及以上版本。一般IE的【语言】首选项是“中国”，若不同，请设置，否则会影响系统的日期格式。
· Office软件

MS Office 2003及其兼容版本，软件系统在服务器端会生成Word、Excel文件（2003版），客户端可能需要阅读这些文件。

· PDF阅读器
3. 软件系统电子档案的格式为PDF，客户端可能需要阅读这些文件。
4. 使用概述

4.1. 系统登录
· 登录方式

登录数字石大，点击出国（港澳台）系统应用。
4.2. 系统主页
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主页面纵向分为三个区域：上面是LOGO，中间是菜单栏，下面是工作区域。
· LOGO

左侧显示LOGO，右侧显示登录单位、用户信息。

· 菜单区域
菜单根据用户权限所显示的内容有所不同。鼠标移向父菜单自动显示子菜单，点击子菜单进入相应界面。
· 工作区域

——上部是标题栏，下部是内容栏。
——公告信息、外事动态，这些信息都是针对系统发布的，请认真阅读这些信息，点击【信息标题】链接阅读相关信息。
4.3. 常用操作

· 页面返回

当页面右上角出现【×】图标时，表示该页面可以返回上一页面，点击【×】图标返回上一页面。

· 选择按钮

点击【…】按钮弹出选择窗口。此时，有两种方式选择数据。一是双击数据列表；二是点击数据列表，再点击【选择】按钮。
· 日期输入

直接输入时格式一定要正确：yyyy-MM-dd（例如：2012-01-01）。也可点击【日历】图标选择。注意：一般IE的【语言】首选项是“中国”，若不同，请设置，否则会影响系统的日期格式。
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· 必填项

带有*标示的内容为必填项。

· 查询

——选择查询方式：例如：团组号、身份证号、姓名、证照号、申办单位、目的地等。

——输入查询关键字：团组号可以只输入其中的流水号，申办单位、目的地可输入其中关键词。

——点击【查询】按钮按查询方式和关键字过滤团组。
4.4. 良好习惯
——请注意页面上的红色错误提示。

——请关注系统首页的公告信息、外事动态。
4.5. 系统提醒
进入系统后，如果有需要提醒的事项，页面右下角会出现提醒窗口，可以点击提醒事项链接进入操作页面。
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5. 出国（港澳台）
以下按出国业务编写，赴港澳台请参考出国业务。

一般人员可进行出国申报、进度查询、历史查询、出访报告操作；二级单位负责人可进行申报单位审核；人事处和离退处负责人可进行人事处审核和离退处审核，对教师因私出访（旅游、探亲等）的在职教职工和离退休教职工进行审核。
业务处理流程：出国申报—>申报单位审核—>人事处（离退处）审核（如果是教师因私出访（旅游、探亲等）团组）—>国际处接案。
5.1. 出国申报
· 出国申报主页面
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· 添加团组

点击【新团组】按钮，进入添加团组页面：
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· 修改已有团组

点击主页【团组名称】链接，进入修改团组页面：
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该页面从上到下分三个区域：团组信息、人员信息、处理记录。

附件为PDF文件（不超过20M）,请将邀请函+日程安排+因公出国（境）预算审批意见表+组团单位征求意见函（如需要）等扫描到一个文件并上传。
在职证明为DOC文件（WORD 2003文档，不超过20M）。
· 添加人员

点击主页人员信息【添加】按钮，进入添加人员页面：
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· 删除人员

点击主页人员信息【删除】按钮，删除该人员。

· 提交
提交到申报单位审核。
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5.2. 申报单位审核
· 申报单位审核主页面
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· 审核团组

点击主页【团组名称】链接，进入审核团组页面
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· 提交

提交到国际处接案或人事（离退）处审核。
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· 退件

退回申报人员。
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5.3. 人事处（离退处）审核
· 人事处（离退处）审核主页面

[image: image15.jpg]E I‘I-.R ( I% l AN ) ,;]" ﬂ ggﬁ AER . DEIR | SR

LHED AFSba

BERRS ziZit=2 RS HRAR Bl
20150002 EFrafrSamt  #RasEh AT TR—THEER EFrafrSimt . #RasEhLE FiR 2015-04-28 13:16:21





· 审核团组

点击主页【团组名称】链接，进入审核团组页面：
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· 提交

提交到国际处接案。
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· 退件

退回申报人员。
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5.4. 进度查询
查询和用户相关的团组。
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5.5. 历史查询

查询用户的历史出访信息。
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5.6. 出访报告

教师因公临时出访、学生出访结束后，需提交出访总结和费用清单，格式为DOC文件（WORD 2003文档，不超过20M）。

· 出访报告主页面
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· 上报出访总结和费用清单

点击主页面中团组对应的【操作】链接，进入上报页面：
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6. 接待计划

一般人员可进行计划申报、进度查询；二级单位负责人可进行申报单位审核。
业务处理流程：计划申报—>申报单位审核—>国际处接案。

6.1. 计划申报

· 计划申报主页面
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· 添加计划

点击【新计划】按钮，进入添加计划页面：
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· 修改已有计划
点击主页【计划名称】链接，进入修改计划页面：
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该页面从上到下分三个区域：计划信息、人员信息、处理记录。

附件为PDF文件（不超过20M）。
· 添加人员

点击主页人员信息【添加】按钮，进入添加人员页面：
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· 删除人员

点击主页人员信息【删除】按钮，删除该人员。

· 提交

提交到申报单位审核。
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6.2. 申报单位审核
· 申报单位审核主页面
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· 审核计划
点击主页【计划名称】链接，进入审核计划页面：
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· 提交

提交到国际处接案。
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· 退件

退回申报人员。
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6.3. 进度查询
查询和用户相关的计划。
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