河北工业大学因公出国(境)外事管理系统

（申请人/团组）
※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※※

填报指南
2022年1月17日
一、系统信息
1.1 登录

方法一：校园网在学校主页登陆一网通办
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方法二：校园网登陆 https://abroad.hebut.edu.cn

账号：七位工号

初始密码：hbgd@123456
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登录成功后找到因公出国（境）模块进入导航界面：
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二、团组申报

      以团为单位，多人团组可以指定一个人负责申报，点击菜单出国境申请，填写本次出访信息。填写的资料可以在单位申请记录里查询，用户可在单位申请记录里修改本次出访资料。

2.1 填写申报信息

1. 填写基本信息

进入出国境申报功能后，可以填写团组基本信息；填写完毕按[image: image4.png]


进入出访地资料填写。

     注意：这里需要注意一下，只有点击下一步或保存才会对资料进行保存。
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填写出访地资料

团组基本信息填写完成以后填写出访地资料，多个出访地，需要逐个添加。
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新增出访地以后点击保存
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3．填写成员信息
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点击添加进入成员资料录入界面：
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4.填写经费情况
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5.添加团组日程，按天填写行程，如 02月14日(星期一)。
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可批量设置日期，选择起始日期，系统自动根据申报天数生成日期。

6.上传所需团组附件，标"*"为必须上传的的附件项目，标"#"表示该类型附件只允许上传一个。
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7.如有需要填报其他情况说明，没有直接点击提交
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三、团组编辑

3.1 团组编辑

1、 团组查询根据本单位基本信息查询申报历史记录，如有未提交的团组可以编辑团组信息
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2、查阅或打印附件内容；
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在附件列表中，点击“文件名”或【下载】，可打开附件内容显示。

3.2 团组锁定

由于出访时间等原因被锁定团组需要说明原因，国际合作处解锁后才能提交。

3.3 退件历史

对于需要补材料等特殊情况的团组，系统显示退件记录。
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3.4 批件和申报表下载

团组受理或批准后可以下载申报表或批件 
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3.5 附件补录

点击附件补录，将所需要补录的附件上传到团组信息中

[image: image18.png]S
1

2

HHRRS zizibe |
2020000034 | TR

2000000033 | BRBUT

s

20200826

f2am

202008-14

3PS

HIE PEHR S
iz
i FEie] o=

==

2

H1E0

LE I




下载批件后就可以准备办理护照和签证了，可以打印护照申请卡和事项表后补齐资料，签字后通过护签补录功能上传pdf扫描件。
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3.6 回国登记

回国后记得填写实际出访信息，按实际情况填写，并且上传团组总结报告以及回国登记表PDF扫描件。
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修改密码





出国(境)申请





菜单





公示时间为五个工作日





申报天数为离抵天数





对于任务类型是国际会议、合作研究、


访问学者、长期任教、短期讲学，需要填写所属专业、学科。





逐个添加出访地


出访时间为离抵时间





自动生成





保存





编辑修改人员信息





逐个添加成员


注：系统默认团组第一位成员为团长





公杂伙食费、住宿费按照《河北省因公临时出国经费管理办法》开支标准测算，其他费用包括签证费保险费等所需费用





填写支出费用的经费名称和经费号，一般为科研经费





编辑





打印护照申请表





登记





先填写保存资料 


后打印回国登记表





上传扫描件，签字盖章后的回国登记表


再提交
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