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[bookmark: _Toc58594671][bookmark: _Toc58595087][bookmark: _Toc40084930][bookmark: _Toc92353481][bookmark: _Toc458429845][bookmark: _Hlk37243564]登录
[bookmark: _Toc40432306][bookmark: _Toc58595091][bookmark: _Toc17133142][bookmark: _Toc58594675]访问外事平台可通过浏览器方式或企业微信APP方式。重要提示：利用校园网络之外的线路访问外事平台时，须使用VPN服务，可点击校园网右上角“VPN”或输入网址https://vpn.sspu.edu.cn/。（VPN使用方法见VPN操作指南）
[image: C:\Users\lenovo\Desktop\微信截图_20220105104734.png]
[bookmark: _Toc92353482]使用浏览器访问
通过浏览器，可进行申请、审批、进度查询、查看信息、数据统计等各项操作。外事平台还会发送办理进度和消息通知。提交申请时，建议使用电脑操作。建议使用谷歌、360（需切换至极速模式）、edge、火狐等主流浏览器。
登录和使用方法：
1. 方式一：访问上海第二工业大学官网www.sspu.edu.cn,点击页面左下角的“OA办公”图标，进入统一身份认证系统登录界面。
方式二：访问网址https://global.sspu.edu.cn，进入统一身份认证系统登录界面。
[image: C:\Users\lenovo\Desktop\微信截图_20220105104901.png]

2. 输入用户名和密码后，进入个人门户系统。
[image: C:\Users\lenovo\Desktop\微信截图_20220105094126.png]

3.在个人门户首页的“信息系统”标签区域，点击“外事平台”。
[image: C:\Users\lenovo\Desktop\微信截图_20220105150824.png]

[image: C:\Users\lenovo\Desktop\微信截图_20220105100602.png]4.进入外事平台后，点击相关模块进行业务办理。

[bookmark: _Toc92353483]使用企业微信APP访问
[bookmark: _GoBack]通过企业微信APP登录外事平台，可进行申请、审批、进度查询、查看信息、数据统计等各项操作。外事平台还会发送办理进度和消息通知。提交申请时，建议使用电脑操作。登录和使用方法：
1.点击手机或平板电脑上的企业微信APP。进入后，点击首页底部“工作台”。
[image: C:\Users\lenovo\Desktop\微信截图_20220105102923.png]

2.进入“工作台”后，点击“外事平台”。
[image: C:\Users\lenovo\Desktop\微信截图_20220106122048.png]


3. 进入外事平台后，点击相关模块进行业务办理。
[bookmark: _Toc92353484][image: C:\Users\lenovo\Desktop\微信截图_20220105112249.png]












[bookmark: _Toc92353485]首页
成功登录后将进入系统首页，如下图所示：
[image: ]
首页右上方是一些个人设置，页面中间是相应子系统的链接入口。页面下方是系统公告，用于展示系统内的相关公告通知；消息通知，用于展示最新收到的消息和通知；待办任务，用于展示需要处理的任务。
[bookmark: _Toc17133144][bookmark: _Toc40432308][bookmark: _Toc58594676][bookmark: _Toc58595092][bookmark: _Toc92353486]系统公告
首页的系统公告将显示当前系统置顶和最新发布的公告，如下图所示：
[image: ]
点击公告名称后进入公告的详情界面
[image: ]
点击“MORE+”按钮查看所有的系统公告
[image: ]
[bookmark: _Toc58595093][bookmark: _Toc17133146][bookmark: _Toc58594677][bookmark: _Toc40432310][bookmark: _Toc92353487]消息通知
首页的消息通知即当前用户的最新通知消息。
[image: ]
点击各消息的名称打开消息的详情
[image: ]
点击“MORE+”按钮可对收件箱中的消息进行管理
[image: ]
[bookmark: _Toc40432309][bookmark: _Toc17133145][bookmark: _Toc58595094][bookmark: _Toc58594678][bookmark: _Toc92353488]待办任务
首页的待办任务部分显示为您所处不同角色下需要处理的任务，标题后的数字显示为该类型任务的数量，如下图所示：
[image: ]
点击任务名称将跳转到相应的处理任务的页面。
[bookmark: _Toc58595095][bookmark: _Toc40432311][bookmark: _Toc58594679][bookmark: _Toc459392884][bookmark: _Toc17133148][bookmark: _Toc92353489]基础操作
基础操作说明是对在本系统中通用的,普遍的操作方式的说明。在每个功能模块中，对于基础操作说明中已经叙述过的内容将不再复述。
[bookmark: _Toc58595096][bookmark: _Toc17133149][bookmark: _Toc459392885][bookmark: _Toc58594680][bookmark: _Toc40432312][bookmark: _Toc92353490]导航栏
[bookmark: _Toc58594681][bookmark: _Toc459392886][bookmark: _Toc40432313][bookmark: _Toc17133150][bookmark: _Toc58595097][bookmark: _Toc92353491]菜单导航栏
在进入模块时列表页面上方显示为当前页面的菜单导航，如下图所示：
[image: ]
导航栏左端显示为当前页面所在位置，右端显示为当前用户角色。
[image: ]
1. 菜单导航
在导航栏上点击菜单名称可进入相应的页面，例如：点击下图中“首页”进入来访管理首页。
[image: ]
2. 角色切换
如果您拥有多个角色，则在一些菜单下您会同时拥有不同角色的功能。
例如您是计算机与信息工程学院的教师，同时又是单位外事负责人。不同角色就拥有不同角色的操作权限。
在导航栏的右侧显示了当前角色名称，通过点击下拉图标处的文字，可以进行角色间的切换。如下图：
[image: ]
选定角色后点击该角色名称，则您会进入到您选择的角色的页面下。
[image: ]

[bookmark: _Toc459392888][bookmark: _Toc58595100][bookmark: _Toc58594684][bookmark: _Toc40432316][bookmark: _Toc17133153][bookmark: _Toc92353492]查询
在一些页面上，如果有查询语句，在查询区域输入查询条件，对结果进行检索。
[image: ]
[bookmark: _Toc40432317][bookmark: _Toc459392889][bookmark: _Toc17133154][bookmark: _Toc58595101][bookmark: _Toc58594685][bookmark: _Toc92353493]排序
如果列表中字段名后有图标，单击图标对列表进行排序。
[image: ]
· 当图标显示为[image: ]时，排列顺序为升序，当图标为[image: ]时，排列顺序为降序。
[bookmark: _Toc40432318][bookmark: _Toc17133155][bookmark: _Toc459392890][bookmark: _Toc58595102][bookmark: _Toc58594686][bookmark: _Toc92353494]数据详情
[image: ]
点击列表上的文字链接，查看该条数据的详细情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc17133156][bookmark: _Toc40432319][bookmark: _Toc58595103][bookmark: _Toc58594687][bookmark: _Toc459392891][bookmark: _Toc92353495]分页功能
在列表的下方如有分页区域，点击“上一页”或“下一页”或页码数字实现页面变化，列表默认每页显示十条记录，根据需要选择合适的每页显示的条数。
[image: ]
[bookmark: _Toc58595104][bookmark: _Toc17133157][bookmark: _Toc459392892][bookmark: _Toc58594688][bookmark: _Toc40432320][bookmark: _Toc92353496]数据保存
在编辑或者详情页面上方显示的部分为当前页面的编辑详情导航栏，如下：
[image: ]
1. 暂存/保存
在填写过程中，您如果希望临时保存下数据，点击“暂存”按钮保存当前填写的信息，下一次打开该填写的表格继续填写。
提交***
在填写过程中，如果全部填写完成，需要提交给审核人审核时，点击“提交***”按钮。点击提交后，系统会对带*号字段进行校验，若未填写或填写不符合规范，校验不通过且会给出相应的提示信息，若校验通过，则可提交。
[bookmark: _Toc58595105][bookmark: _Toc17133158][bookmark: _Toc40432321][bookmark: _Toc459392893][bookmark: _Toc58594689][bookmark: _Toc92353497]查看审核情况
在审核页面或者详情页面的底部，如果有“审批日志”按钮，通过点击“审批日志”按钮，查看审核信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17133159][bookmark: _Toc58595106][bookmark: _Toc58594690][bookmark: _Toc40432322][bookmark: _Toc459392894][bookmark: _Toc92353498]文件上传、下载
通过页面中的上传附件功能上传需要的文件。
[image: ]
点击“上传文件”图标[image: ]，打开上传窗口，用户从本地选中需要添加的文件后，点“打开”按钮完成上传，每个附件分类可以一次添加多个附件。
[image: ]
上传完成后，在“操作”栏对上传的文件进行“下载”“预览”“删除”操作：
[image: ]
1. 下载
点击图标[image: ]，系统自动完成下载。
2. 预览
如上传的文件为word格式，在网页里进行预览，点击图标[image: ]，打开预览页面，如下图：
3. 删除
点击图标[image: ]，删除对应的附件。
[bookmark: _Toc58594691][bookmark: _Toc58595107][bookmark: _Toc17133160][bookmark: _Toc40432323][bookmark: _Toc459392895][bookmark: _Toc92353499]数据导出
[bookmark: _Toc40432324][bookmark: _Toc58594692][bookmark: _Toc459392896][bookmark: _Toc17133161][bookmark: _Toc58595108][bookmark: _Toc92353500]导出文件
在编辑页面或者详情页面的导航栏上，如果有“导出”按钮，通过点击“导出”按钮，导出申请或总结等文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc459392897][bookmark: _Toc58594693][bookmark: _Toc58595109][bookmark: _Toc40432325][bookmark: _Toc17133162][bookmark: _Toc92353501]数据汇总导出
如果列表提供了导出功能，如下图，在列表右上方显示有导出按钮。
[image: ]
点击“导出”按钮后，系统将查询结果导出到excel文件中。
[bookmark: _Toc459469234][bookmark: _Toc58595110][bookmark: _Toc92353502]功能介绍
[bookmark: _Toc28107623][bookmark: _Toc58595111][bookmark: _Toc92353503]教职工出国（境）申请
[bookmark: _Toc58595112][bookmark: _Toc28107624][bookmark: _Toc92353504]校内申请
申请可由出访人本人或指定团组的联络人（可以为出访成员以外的人）发起填写。团组部分的公共信息可由团长及联络人填写。成员个人信息可由团长或联络人代为填写。
通过首页综合管理服务平台进入该出国（境）系统

[image: ]
注意：如登录的用户有除教职工以外的其他角色，会优先显示其他角色，点击右上角可进行多个角色间的切换。
[image: ]
发起申请
1. 请在教职工页面点击登记新的申请发起出国（境）申请。
[image: ]
如有多个角色请点击右上角切换到教职工角色，到申请发起的页面。
[image: ]
2. 阅读相关办理说明后，选择您前往的地区及办理方式。
[image: ]
点击右侧按钮，开始填报。
申请填报
提示：页面字段过多建议使用电脑端操作。
创建后进入申请页面后依次填写“联络人信息与团组成员名单”、“日程安排”、“出访行程”、“出访任务”、“补充团组成员信息”。
1. 联络人信息与团组成员名单
填写组团单位、联络人信息，并添加出访成员。
[image: ]
2. 日程安排
按要求填写日程安排所需信息。
[image: ]
3. 出访行程

完善出访行程信息。
[image: ]
点击“填写信息”，在弹出框页面中完善相关信息。
[image: ]

4. 出访任务
完善出访任务信息。

[image: ]

5. 补充团组成员信息
点击“填写信息”按钮，完善成员个人信息。
[image: ]
	初次填写成员信息时，需阅读《因公出国（境）责任承诺书》后点击同意进入下一步。
	注意“同意相关规定”进入下一步的按钮，只能由出访人本人确认。
[image: ]
[image: ]

个人信息按照“日程安排”、“任务及经费”、“个人信息”、“工作信息”、“最近一次出访记录”、“家庭成员”、“上传个人附件”的步骤进行填写。
[image: ]
个人信息提交
1. 日程安排
[image: ]
2.任务及经费
[image: ]
3.个人信息
[image: ]
4.工作信息
[image: ]
5.最近一次出访记录
[image: ]
6.补充家庭成员信息
[image: ]
7.上传个人附件
[image: ]

个人信息填写完成后，点击提交个人材料，提交个人信息。
[image: ]
点击“提交”按钮
[image: ]
若为单人团组等符合相关条件，可直接提交团组申请。
团组信息提交
当团组所有成员信息填写完成，并提交后，团长或团组联络人可点击“提交团组申请”按钮，提交该任务的出访申请。
[image: ]
[image: ]
提交后团组下各成员将进入审批，您可点击首页的出访任务标题，查看任务审核情况。


补录年度计划

非年度计划出访提交申请后，国交处初审之后需要补录年度计划。补录计划审核通过之后，出国境审批继续到经费部门审核。
[image: ]

查看审批进度
点击列表上的审核状态或点击任务标题，拖动到页面最下方。
[image: ]
[image: ]
您也可点击屏幕右侧电话图标，查看出国（境）审批相关的职能部门的联系人及联系电话。
[image: ]
修改申请
1. 如申请未提交，可点击列表下方“修改出访申请”继续填写。
[image: ]

取消申请
1. 如需取消全团出访，可点击“取消出访原因”，填写出访原因并点击确认后即可取消全团出访。
[image: ]
[image: ]
撤回修改申请
[bookmark: _Hlk87971289]如申请在审批中，需要修改团组的公共信息如任务、行程、需要点击“撤回修改申请”然后再次提交。
[image: ]
[image: ]
办理团组成员申请
[bookmark: _Hlk87971417]如申请在审批中，且仅需要修改个人信息，如修改职务级别、补充家庭成员等。需要点击“办理团组成员申请”，然后点击“撤回修改”。
[image: ]
[image: ]
取消团组申请
如需取消全团出访，可点击“取消出访原因”，填写出访原因并点击确认后即可取消全团出访。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28107625][bookmark: _Toc58595113]信息通知
系统会在审批通过、退回、批件下达等情况下发送微信通知给团组出访人员及联络人。请您留意提交后的微信通知。
[bookmark: _Toc58595114][bookmark: _Toc28107627]取消出访任务
如团组取消出访，可点击取消出访任务，并填写“未出访原因”。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc58595116][bookmark: _Toc92353505]行前教育预约
审核通过后，需进行行前教育预约
[image: ]
[image: ]
填写完点击“保存并关闭”按钮
[image: ]
参与行前教育之前可以变更预约时间

[bookmark: _Toc28107628][bookmark: _Toc58595119][bookmark: _Toc92353506]回国（境）手续办理
提示：页面字段过多建议使用电脑端操作。
点击列表下的“办理回国（境）手续”按钮，进入回国（境）手续办理页面。
[image: ]
填写相关信息。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
点击进行出访总结的提交
[bookmark: _Toc28107629][bookmark: _Toc58595120][bookmark: _Toc92353507]出国公示/执行公示
系统内可查看审批通过的公示信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc58595121][bookmark: _Toc28107630][bookmark: _Toc92353508]因公证照
1. 教职工可在系统内查看自己的因公证照信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc92353509]年度计划
提示：页面字段过多建议使用电脑端操作。
添加年度计划
[bookmark: _Toc87867317][image: ]
填写计划出访信息：
[image: ]
添加团组成员信息，及经费预算
[image: ]
填写完毕，保存/提交
提交审核需要经过一下审核节点
[image: ]
[bookmark: _Toc92353510]材料下载
出访相关模板文件在这里下载

[image: ]
[image: ]

点击系统右侧标题，可以快速跳转到帮助栏目。 
[image: ]
[image: ]
点击更多可查看完整帮助信息。

[image: ]
[bookmark: _Toc92353511]学生国（境）外项目
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[image: ]
[bookmark: _Toc92353515]查看学生修读计划
[image: ]



[bookmark: _Toc92353516]来访管理
· 功能概要
添加来访信息，查看、审核、取消来访信息，添加来访总结，查看来访总结，国际来访信息综合查询，来访提醒。
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[bookmark: _Toc92353517]添加来访申请
提示：页面字段过多建议使用电脑端操作。
点击来访申请并选则接待类型进入申请界面。
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填写来访基本信息
根据实际来访填写相关内容
[bookmark: _Toc58595124][image: ]
非规定时间来访申请
来访日期需要在来访两周（含）之前提交，如果两周内视为“非规定时间”需要点击“非规定时间填写事由”来填写具体来访时间和为按规定的时间申请事由，点击“保存”。
非定时来访申请相对普通申请多一步“授权”
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添加经费信息
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添加来访单位
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添加来放单位及成员
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交来访申请
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传相关附件，所有数据录入无误，点击提交按钮，发起来访申请审核。
未在来访日期前两周前提交的申请，需要国交处“授权”才能开始后续的申请。
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[bookmark: _Toc92353518]填写来访总结
提示：页面字段过多建议使用电脑端操作。
来访接待结束后可通过填写来访总结按钮进行来访总结内容的的填写，点击“提交”按钮，经国交处审核通过，视为整个来访任务结束。
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[bookmark: _Toc92353519]外籍（港澳台）专家
· 功能概要
添加年度计划，外籍（港澳台）专家申报，年度计划查询，专家申报查询
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首页：专家预报待处理信息，专家申报待处理信息。
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[bookmark: _Toc92353520]添加年度计划
提示：页面字段过多建议使用电脑端操作。
点击添加年度计划，进入计划编辑页。
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预报类型分长期，短期，短期包含海外名师，专家（进校时间大于7天）两种情况，根据
实施情况选择合理的预报类型，点击确定即可。
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进入预报编辑页，填写专家预报信息，点击“暂存”, “提交申请”，“提交申请”开始预报审核流程。
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点击 “年度计划”查看相关年度计划信息
 “待办”为自己需要处理的数据，“全部”查看自己权限范围内的数据。

点击专家姓名查看详情，及审核信息。
[bookmark: _Hlk87978804][image: ][image: ]
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查看年度计划记录
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[bookmark: _Toc92353521]专家申报
提示：页面字段过多建议使用电脑端操作。
[bookmark: _Hlk87978926][image: ]

点击 “***申报”，进入申报选择页，可从预报专家发起申报，也可以发起新的专家申报。
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填写专家信息，填写完毕点击“提交申请”开始专家申报审批。
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点击“外籍（港澳台）专家”，进入专家申报列表页面，分“待办”和 “全部”
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点击专家姓名查看详情页及审核信息
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[bookmark: _Toc92353522]提交专家工作总结
[bookmark: _Hlk87978965]提示：页面字段过多建议使用电脑端操作。
专家工作结束，点击“填写总结”按钮 添加专家工作总结信息。
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按专家实际工作情况填写总结信息提交即可。
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[bookmark: _Toc92353523]国际（港澳台）会议
· 功能概要
会议（培训）预报，会议（培训）查询，会议（培训）正式申报，线上审批。
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[bookmark: _Toc92353524][bookmark: _Hlk87979637][bookmark: _Hlk87827215]填写会议（培训）预报
提示：页面字段过多建议使用电脑端操作。
填写会议（培训）有关信息保存/提交即可
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[bookmark: _Toc92353525]查看会议（培训）预报信息
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[bookmark: _Toc92353526]会议（培训）申报
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[bookmark: _Toc92353527]在预报基础上发起申报，或发起新的申报
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[bookmark: _Toc92353528]填写会议（培训）申报内容
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[bookmark: _Toc92353529]会议举行完，提交会议（培训）总结
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会议（培训）总结提交，整个任务结束。
[bookmark: _Toc92353530]国际（港澳台）协议
· 功能概要
添加合作协议，查看协议，线上审批；
[bookmark: _Toc92353531]填写合作协议申请
提示：页面字段过多建议使用电脑端操作。
通过点击合作协议申请进入申请界面
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填写完协议信息后点击提交申请即可，总结信息经过领导审批通过，整个专家来校工作周期结束。
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[bookmark: _Toc92353532]协议存档管理
通过点击协议存档管理进入协议查询界面，可根据不同的查询条件进行协议文档的查询
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[bookmark: _Toc58595126][bookmark: _Toc92353533]点击导出数据按钮可导出合作协议汇总表
点击导出可导出合作协议汇总表。
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