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1. 流程简介

流程简介

本业务流程是“西北工业大学教师短期出国（境）交流项目申

请”审批业务的在线处理部分，由申请人填表、学院审核审批、

国际合作处审核等业务模块组成，包含多个业务办理节点：

1) 申请人填表；

2) 学院（单位）国际合作秘书审核；

3) 学院负责人审批；

4) 国际合作处审批。

根据学校有关规定进行审批。

在审批过程中，如果存在填报资料、信息不合格、遗漏缺失、

或需要修改调整等情况，在“学院（单位）国际合作秘书审核”

等相关岗位将会退回到申请人，由申请人补充完善或修改正确后，

重新提交审批。

对于不符合规定的申请，相关部门或审批岗位将做出“否决”

以终止申请流程。

在审批结束前，如果申请人认为该项目申请已发生变化，可以

自行决定“终止”审批流程。
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1.2 流程岗位任务列表

流程

功能
序号 节点/岗位名称 节点/岗位执行人 可执行动作

申请人

填表
1 填写申请表 项目申请人 提交 | 终止

2
学院（单位）国际

合作秘书审核
学院国际合作秘书 通过 | 退回修改

3 学院负责人审批 学院主管（副）院长 同意 | 否决

审
核
审
批

4 国际合作处审批 国际合作处负责人 同意 | 否决
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2. 申请人填表

特别提示：本业务流程的申请表格内容较多，请申请人在填表

过程中注意及时保存填表信息（点击页面右上角“ ”符号保存

草稿）；如果中途暂停填表，请在重新登录后进入“待办事宜”

板块，找到已经发起填写的申请表继续填写，而不必发起新的申

请流程。

本文的填表说明信息仅供申请人填报申请表参考使用，其中的

解释说明如有与西北工业大学相关规定不符，请以学校有关规定

为准。

注意：

a) 申请表是办理审批的重要文件，请务必认真填写，确保信息

正确和完整，并符合学校的规定，以免影响您办理业务。

b) 表格中标示“*”的项目为必填项，请勿遗漏。

c) “ ”为填表提示信息，当鼠标移动到此标记时，会自动显

示相关栏目的帮助信息。
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发起流程

申请人进入“办事大厅”，在“办事中心”板块打开“教师短

期出国（境）交流项目申请”流程，启动申请流程。系统将显示

流程欢迎页（如图 2-1所示）

业务办理指南页左上角显示本业务的管理部门和联系电话。

（图 2-1）

2.2 填写申请表

完整的表单填写页面如图 2-2所示。
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（图 2-2）

2.3 填表步骤 1--申请人基本信息

本栏目的部分个人信息会由系统自动填写，请申请人认真核对，

对于“申请人姓名”、“工号”、“所在学院”等不可更改的信

息如有问题，请及时联系学校有关部门予以更改。

其它信息请按照申请人实际情况填写，如图 2-3所示。
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（图 2-3）

2.4 填表步骤 2—科研情况

请根据学校规定填写（如图 2-4所示）。

（图 2-4）

2.5 填表步骤 3—国际交流与合作工作情况
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请根据学校有关规定填写（如图 2-5所示）。

（图 2-5）

填表步骤 4—出国交流项目简介

按交流项目计划填写，如果没有确定访问日期，先按计划时间

填写。填表页面如图 2-6所示。

（图 2-6）

2.7 提交审批
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申请人完成以上填表，检查无误后可以点击页面左上角“提交”

按钮，将申请表提交后续审批流程，随后可关闭浏览器并退出。

如果申请人想终止本次申请，可以点击“终止”按钮，退出申

请。

对于已经提交审批的申请，在下一个节点尚未处理的情况下，

系统允许申请人撤回申请，重新修改填写（如果已被下一个节点

处理，则不能撤回）。

操作方法是：进入“办事大厅”--“进行中事宜”板块，找

到想要办理“撤回”的流程（如图 2-7所示），点击流程名称打

开进入表单页面，此页面左上角将显示“撤回”按钮（如图 2-

8所示）。

（图 2-7）
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（图 2-8）

在表单页面点击“撤回”，根据链接提示窗的提示信息点击

“立即办理”（如图 2-9所示）；或者进入“办事大厅”—“待

办事宜”板块，找到已操作“撤回”动作的流程（如图 2-10所示）

，点击流程名称，即可返回提交前的页面进行填表操作。

（图 2-9）



上海科探信息技术有限公司

11

（图 2-10）

到此本流程填表部分结束，进入审核审批流程。

1) 如果在审核审批过程中，发现填表信息存在问题，申请表

会被退回申请人修改，请各位申请人及时到流程平台“办

事大厅”查看审批进展情况，注意查收审核情况的通知信

息，并及时更改。

2) 如需打印，申请人可以在流程审批完成后，进入“办事大

厅”-“已完成事宜”板块找到相应的申请流程，展开并

点击“申请人填表”步骤进入页面，下载打印申请表。
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3. 审核审批

以下信息仅为审核审批岗位参考使用，具体办法请以学校有关

规定为准。

各审核审批节点/岗位人员进入“办事大厅”-“待办事宜”板

块，选择相关事项名称，点击打开进入表单页面，执行相应的审

核审批操作（如图 3-1所示）。

（图 3-1）

提示：在审批过程中，对于申请人提交的附件文件，可以在浏

览器中直接用鼠标点击附件查看，并通过浏览器打印附件（如果

已安装相关文件格式插件），或使用与附件文件格式匹配的软件

查看和打印。
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3.1 学院（单位）国际合作秘书审核

申请人所提交审批表将首先由“学院（单位）国际合作秘书”

审核基本信息。国际合作处审核人查验核对申请人所提交的信息，

如果信息正确、完整，可以直接点击“通过”按钮（如图 3-2所

示），提交学院领导审批。

（图 3-2）

如果申请信息不完整或有错误，请点击页面左上角“退回修改”

按钮，并在备注栏内填写修改要求（如图 3-3所示），由申请人

根据提示和要求补充和修改信息。

申请人修改补充完善后可重新提交审核。
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（图 3-3）

3.2 学院（单位）负责人审批

学院（单位）负责人登录网上“办事大厅”进入“代办事宜”

板块，找到需要处理的事项（如图 3-4所示）。

（图 3-4）
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点击事项名称进入审批表单页面，对于符合要求、同意派出的

出国交流项目申请，审批人可点击页面左上角“同意”按钮，系

统进入下一个审批节点。如果不同意派出，审批人可点击“否决”

按钮，对该申请予以拒绝，流程到此自动终止（如图 3-5所示）。

（图 3-5）

3.3 国际合作处审批

对于完成上述审批流程的项目申请，国际合作处将根据学校有

关规定审批是否同意执行项目。



上海科探信息技术有限公司

16

国际合作处审核负责人登录网上“办事大厅”进入“代办事

宜”板块，找到需要处理的事项（如图 3-6所示）。

（图 3-6）

点击事项名称进入审批表单页面（如图 3-7所示），对于符合

要求、同意派出的出国交流项目申请，审批人可点击页面左上角

“同意”按钮，系统提示“办理成功”，流程结束（如图 3-8所

示）。如果不同意派出，审批人可点击“否决”按钮，对该申请

予以拒绝，流程到此结束。
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（图 3-7）

（图 3-8）

到此，“教师出国（境）短期交流项目申请”线上审批流程结

束。请各位老师及时到流程平台“办事大厅”查看审批进展情况，

并注意查收通知信息（如图 3-9所示）。
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（图 3-9）

-- 全文完 --


