河北大学外事管理系统  --   使用说明书                                             
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一、用户登录
1.1登录

打开浏览器，输入http://10.191.5.38或通过国际合作处主页的链接，打开页面后录入河北大学统一身份认证的用户、密码，即可进入申报系统。
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1.2导航


1.3海外交流项目
    打开http://10.191.5.38/frindex.aspx或通过国际合作处主页的链接，进入海外交流项目的发布页面：
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   在页面上点击感兴趣的项目进行查询，需要报名时点击【项目申请】，然后跳转入统一身份认证并通过后进行报名。
二、因公出国（境）申请
2.1任务申报

2.1.1 时间试算
   申报出访任务前需要试算办理时间，如果试算结果时间不够请调整出访时间。

   点击左侧菜单项的【出国审批】--【因公申报】-- [image: image4.png]» LIEETE



，见下图：
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  录入出访国家、出访时间，点击【确认】后生成试算结果：
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   点击【下一步】继续：

   [image: image7.png]



2.1.2 出境申请
   通过试算后进入出访团组申报界面，见下图：









2.1.3 数据填报
1、团组资料：在2.1.2出境申请填报完整的团组资料；

2、保存：点击[image: image8.png]


保存数据；

3、出访地录入：点击 [image: image9.png]HiEEH | O % W



 打开录入界面:
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4、出访成员录入：点击 [image: image11.png]WG | O W W



 ，打开录入界面：
  (1).按姓名、出生日期检索人员：

[image: image12.emf]
  (2).检索结果显示：


[image: image13.emf]
  (3).人员资料录入
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5、出访日程：出访时间在20天以内必须按天录入日程，超过20天不用按天录，需要上传出访日程PDF附件。
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2.1.4 附件上传
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2.1.5 提交

   申请人数据录入完毕后，在本人申报记录列表中，点击[image: image18.png]


进行提交。

[image: image19.emf]

   提交成功后显示以下提示信息：
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2.1.6 撤回

  如果提交后相关审核人尚未审核，申请人可以撤回，如果已经审核不能撤回。

  在2.2的申报记录中打开申报团组后，点击成员【撤回】即可。
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2.1.7 申请表打印
  申请人数据提交完毕后，在本人申请记录列表中，点击[image: image22.png]


下载进行打印。
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[image: image24.emf]
   文档生成后会弹出下载，不同的浏览器安装不同的下载插件弹出界面有所不同，申请人可选择‘打开’，或者‘保存’到本地硬盘，再自行打开进行打印。
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2.2历史记录
   点击菜单上的‘本人申请记录’进入查询页面：
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2.3进度查询
   在【本人申请记录】中点击[image: image27.png]AR




，打开进度查询界面：
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2.4退件处理

2.4.1 退件修改

    申请人在审批进度查询申报材料不符合规定被退件，点击【编辑】可查看退回原因，申请人可修正数据和附件。
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2.4.2 重新提交
          申请人修改完毕后重新提交审核。
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2.5本人证照查询
   点击菜单上的‘本人持照’进入查询页面：
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三、因公出国（境）审核
3.1 审核流程
3.1.1 流程节点图
[image: image32.png]



流程1：教职工审核流程
    教职工需要经过【院系审批】-【人事处】-【财务处初审】-【财务处审核】
流程2：处级干部审核流程
    处级干部需要经过【院系审批】-【组织部】-【财务处初审】-【财务处审核】
流程3：研究生审核流程
    研究生需要经过【院系审批】-【研究生院】-【财务处初审】-【财务处审核】
流程4：本科生审核流程
    本科生需要经过【院系审批】-【教务处】-【财务处初审】-【财务处审核】
3.1.2 消息提醒

    审核人将会同时受到短信和邮件提醒，根据提示可进入审核界面，具体如下:
1、短信消息

   审核人将会收到以下提醒短信：


   审核人点击http://10.191.5.38，通过统一身份认证后打开“待审团组”进行审核。
2、邮件消息

   审核人将会同时收到以下提醒邮件：


    审核人点击邮件附带的网址链接，通过统一身份认证后进入审核页面。
3.1.3 审核操作
1、登录审核
   审核人登录http://10.191.5.38国际事务申报管理平台,通过统一身份认证后，打开待审团组列表，点击[image: image33.png][E=it]



进入审核界面：
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2、邮件跳转审核

   审核人点击邮件附带的链接，并通过统一身份认证后，进入以下审核页面：
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    团组附件直接点击查看，录入审核意见，勾选审核结果后，点击【提交】结束审核。
3、待审团组

   审核人如果有多批团组需要审核，在打开【待审团组】可看到。
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3.2 院系审核

3.2.1 院系初审

    审批流程启动进入院系初审节点后，会发邮件发短信通知预设的初审人，初审人收到信息打开邮件后，点击邮件链接进入审核界面，录入本人的审核意见。审核同意跳入下一个审核环节，不同意自动退件退回申请人。
3.2.2 院系审核

    院系初审通过后，会发邮件发短信通知预设的审核人，审核人收到信息打开邮件后，点击邮件链接进入审核界面，录入本人的审核意见。审核同意跳入下一个审核环节，不同意自动退件退回申请人。
3.3 教务处审核
3.3.1 教务处初审

   本科生审批流程院系同意后自动进入教务处初审节点，会发邮件发短信通知预设的初审人，初审人收到信息打开邮件后，点击邮件链接进入审核界面，录入本人的审核意见。审核同意跳入下一个审核环节，不同意自动退件退回申请人。
3.3.2 教务处审核

   教务处初审通过后，会发邮件发短信通知预设的审核人，审核人收到信息打开邮件后，点击邮件链接进入审核界面，录入本人的审核意见。审核同意跳入下一个审核环节，不同意自动退件退回申请人。
3.4 研究生院审核

   研究生审批流程院系同意后自动进入研究生院审核节点，会发邮件发短信通知预设的审核人，审核人收到信息打开邮件后，点击邮件链接进入审核界面，录入本人的审核意见。审核同意跳入下一个审核环节，不同意自动退件退回申请人。
3.5 人事处审核

3.5.1 人事处初审

   教职工审批流程院系同意后自动进入人事处初审节点，会发邮件发短信通知预设的初审人，初审人收到信息打开邮件后，点击邮件链接进入审核界面，录入本人的审核意见。审核同意跳入下一个审核环节，不同意自动退件退回申请人。

3.5.2 人事处审核

   人事处初审通过后，会发邮件发短信通知预设的审核人，审核人收到信息打开邮件后，点击邮件链接进入审核界面，录入本人的审核意见。审核同意跳入下一个审核环节，不同意自动退件退回申请人。
3.6 组织部审核

   处级干部审批流程院系同意后自动进入组织部审核节点，会发邮件发短信通知预设的审核人，审核人收到信息打开邮件后，点击邮件链接进入审核界面，录入本人的审核意见。审核同意跳入下一个审核环节，不同意自动退件退回申请人。
四、海外学生交流报名

4.1 我的资料

    报名前需要先补充填入我的资料，在左侧菜单项点击【海外交流】--【项目申请】--[image: image37.png]


，见下图，并按要求补充填写完毕后，点击【保存】：
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4.2 交流报名
4.2.1 项目报名
1.项目检索

   我的资料补录完毕后，在左侧菜单项点击【海外交流】--【项目申请】--[image: image39.png]» HEHIEHE



，见下图：
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2、项目报名
   在选中的项目上点击[image: image41.png]


进行报名。
3、须知确认
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4.2.2 项目内容填报

1.我的资料

  可以对我的资料进行补充录入。

2.项目内容
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4.2.3 附件上传

[image: image44.png]



4.2.4 项目提交

1、保存
   点击[image: image45.png]


进行保存。
2、打印申请表
   点击[image: image46.png]


打印申请表。
3、提交

  数据修改完毕确认无误后，点击[image: image47.png]


进行提交。
4.3 我的交流
4.3.1 内容修改
  在左侧菜单项点击【海外交流】--【项目申请】--[image: image48.png]» BEERIHE



，在我的申请项目中点击
[image: image49.png]


进行更改。
4.3.2 进度查询

   在4.3.1打开我的项目后，可查看进度状态[image: image50.png]RAZA: HEEHRE
EAEE: 2019-02-26
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BEiE: 1A
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，审核通过后会收到邮件反馈。
4.3.3 上传补充材料

    在4.3.1打开我的项目后，点击[image: image51.png][ hFadtEl



补充材料内容。
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4.3.4 打印申请表

   在4.3.1打开我的项目后，点击[image: image53.png][HTEnHiEE]



，下载《申请表》进行打印。
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4.3.5 删除报名
   在4.3.1打开我的项目后，点击[image: image55.png]HERE: 2019-02-27




中的 [image: image56.png]


，删除本次报名。
4.4 成果交流

  在左侧菜单项点击【海外交流】--【项目申请】--[image: image57.png]


，可查看各个交流项目的成果汇总。
五、国际会议
5.1 会议申请
5.1.1 创建申请
   点击左侧菜单项的【国际会议】--【会议申请】--[image: image58.png]» SWETE



，录入申请资料：
[image: image59.png]SR
AWEREHCE

SRR
PN i Aoz
. L
iz | et

)
s st 2

SignEE

E A8 0 Ot

52
WEEEAS .
(AHEEFRA ﬁi%ﬁ&;iﬁa‘
Raf * )
RTEENEH

REUFEHAN

EFRBELR

BRI





5.1.2 提交
   在申请页面点击[image: image60.png]


。
5.2 我的申请
  点击左侧菜单项的【国际会议】--【会议申请】--[image: image61.png]


，显示申请资料：
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六、用户中心
   用户资料全部通过河北大学统一身份认证平台进行更新。
使 用 说 明 书





河北大学国际合作处


2019年2月





点击





输入‘用户、密码’
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功能菜单







































































团组资料录入








河北大学外事管理系统
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校外组团信息录入








点击





新增出访地





























点击‘打开’或‘保存’





点击此处可按出访天数一键生成日程





如果检索不到人员，点击【新增】





如果列表人员符合要求，点击【选用】





2点击【查询】





可报名的项目





1.录入姓名、出生日期








出境申请





新增成员





�








�





























成员资料录入








查询条件





查询条件





点击【提交】





申请人如有因公护照，可点击【查询】进行检索





审批进度





审批结果





团组细节





查询条件
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  各个


审批环节





























护照号码











查询条件





申报记录



























































点击





试算结果





勾选





勾选





操作说明


下载





删除





修改








待审团组





审核





待审





您好，您有一个待审核团组：陈**赴日本进修访学，请登录国际事务申报管理平台查看：


http://10.191.5.38/workflow/WorkToDo.aspx?audit=1&WorkToDoID=a4e7f209-0d3c-41db-924c-d4af02bf2ecc&wtdID=87c5dac0-e2d5-4492-be6d-baf7e8e7693f&userID=833bfd7e-12c4-47bf-8e70-5dcb2d0c1fb4





来自国际合作处：尊敬的审核员老师：  您好，您有一个待审核团组：陈**赴日本进修访学，请登录国际事务平台http://10.191.5.38查看。[河大信息平台]





进入审核





待审团组





提交





审核意见





审核结果





审核通过





报名





选择文件


上传











添加日程
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