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北航因公出国（境）信息系统填报指南

注：经办人填写完成申请后，出访人需在“我的待办”中签署承诺后才能进行在线审批，若填表人为出访人也需签署承诺。
咨询电话82338258，杜老师
1 [bookmark: _Toc384024298][bookmark: _Toc402365079][bookmark: _Toc429298924][bookmark: _Toc332119859][bookmark: _Toc437880263].访问系统
1.1 [bookmark: _Toc429298925][bookmark: _Toc437880264]PC端访问
在浏览器地址栏中输入：http://chuguo.buaa.edu.cn可跳转至统一认证中心登录，用户名及密码与财务系统登录一致，如果忘记密码请咨询网络中心（82317005）。用户首次登录后系统提示填写用户手机号码，请填写以便于后续文件办理提醒；用户首次发起申请单时系统提示安装软件，请按照提醒安装。
[image: ]
2 [bookmark: _Toc402365093][bookmark: _Toc429298938][bookmark: _Toc437880274][bookmark: _Toc332119860]在线因公出国（境）申请
2.1 [bookmark: _Toc402365094][bookmark: _Toc429298939][bookmark: _Toc437880275]功能描述
在线因公出国（境）申请是办公系统的核心功能，为用户提供在线填写因公出国（境）团组、个人申请表，并提交至上级审批的功能。
2.2 [bookmark: _Toc437880277]教职工因公及赴港澳
点击左侧模块“开始申请”-“教职工因公及赴港澳申请”。
[image: ]
（1）填写团组信息：
[image: ]
（2）填写个人信息：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（3）填写行程安排：
[image: ]
（4）上传附件（详细要求见附件1）：
[image: ]
备注：
（1） *为必填项；
（2） 填写申请单时，每个选项都有气泡弹出提示信息。
（3） 添加个人信息支持模糊搜索功能，填写姓名点击回车即可搜索出人员。
（4） 上传附件：可以上传所需上传的附件。
2.3 [bookmark: _Toc388634230][bookmark: _Toc402365098][bookmark: _Toc429298943][bookmark: _Toc437880278]选择流程开始流转
出国申请内容起草完毕后，在页面右侧“第一步”提交流转-信息确认并提交，可以根据流程设置选择下一流程节点。
[image: ][image: ]
2.4 [bookmark: _Toc437880279]个人信息确认并签署承诺
出访人在主页面上面点击我的待办-签署承诺进入个人信息确认页面，进入页面必须签署承诺书才能进入确认页面。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2.5 [bookmark: _Toc437880285]学生因公出国（境）及赴港澳
操作与教职工一致。
2.6 [bookmark: _Toc437880286]赴台申请
操作与教职工一致。
3 [bookmark: _Toc402365125][bookmark: _Toc429298977][bookmark: _Toc437880301].我的待办
3.1 [bookmark: _Toc402365126][bookmark: _Toc429298978][bookmark: _Toc437880302]功能描述
本模块用于签署承诺以及个人信息确认、补充材料、提交总结。
4 [bookmark: _Toc402363576][bookmark: _Toc402363928][bookmark: _Toc402365129][bookmark: _Toc402363577][bookmark: _Toc402363929][bookmark: _Toc402365130][bookmark: _Toc402363578][bookmark: _Toc402363930][bookmark: _Toc402365131][bookmark: _Toc402363579][bookmark: _Toc402363931][bookmark: _Toc402365132][bookmark: _Toc402363580][bookmark: _Toc402363932][bookmark: _Toc402365133][bookmark: _Toc402363581][bookmark: _Toc402363933][bookmark: _Toc402365134][bookmark: _Toc402365135][bookmark: _Toc429298980][bookmark: _Toc437880303].我的信息
4.1 [bookmark: _Toc402365136][bookmark: _Toc429298981][bookmark: _Toc437880304]功能描述
本模块用来维护个人相关信息：个人信息维护、出国境记录、护照证件等信息、我的相关文档。


[bookmark: _附件1、上传附件的要求][bookmark: _GoBack]附件1、上传附件的要求
1、 教职工因公出国及赴港澳
1． 邀请信
（1）每个境外拟访问城市须提供至少一封邀请信；
（2）邀请信需明确包含： 出访人姓名，出访时间、地点、事由、费用来源；邀请人职务、联系方式、亲笔签名；邀请信需打印在邀请单位信函纸上，必须从访问目的国本土发出；
（3）校级团组邀请信及非英语邀请信均须上传中文翻译件；
2. 使用纵向科研项目经费、专项经费
需真实、完整上传项目预算书或合同中与国际交流合作有关的所有信息。如未真实、完整上转，后果自行承担。
3．年龄超过60周岁的退休人员
上传学院出具的健康担保、以及校医院出具的健康证明扫描件
4．三个月以上在外访问学者申请短期出访任务
上传人事处开具的长期访问学者证明（注明在外期间的费用资助情况）
5．参加外单位团组
上传征求意见函、任务通知书、任务批件，并将原件及复印件提交至国际交流合作处104房间
征求意见函、任务通知书发往单位抬头： 
· 普通团组：北京航空航天大学
· 校级团组：工业和信息化部国际合作司 
5．已有有效签证或目的国绿卡者
上传有效签证页或绿卡扫描件
2、 学生因公出国及赴港澳
1．邀请信
（1）每个境外拟访问城市须提供至少一封邀请信；
（2）邀请信需明确包含： 出访人姓名、出访时间、地点、事由、费用来源；邀请人职务、联系方式、亲笔签名；邀请信需打印在邀请单位信函纸上，必须从访问目的国本土发出；
2．导师同意函
硕士、博士研究生需上传导师亲笔签名（名章无效）的同意函扫描件，《导师同意函模板》
3.研究生参加国际会议申请研究生资助
需上传研究生院资助同意函
4．三个月以上合作研究项目者
需上传由导师亲笔签名的研究计划书
5．参加培训学习项目者
上传由主管教学副院长亲笔签名的学习计划书
6．毕业班学生
上传由本科教学副院长（本科生）或研究生指导主任（研究生）签字并加盖学院公章的“毕业班学生回国后毕业证明”
7．参加外单位团组者
上传征求意见函、任务通知书、任务批件，并将原件及复印件提交至国际交流合作处104房间（以上材料由组团单位提供，任务通知书、征求意见函发往单位抬头：北京航空航天大学）

3、 因公赴台
注：1. 所有上传材料中不得出现中华民国、ROC及民国纪年法等
     2. 下列所有材料网上在线提交后，还需提交两套纸质版（《赴台人员名单表》提交4份）），交至国际交流合作处（西小楼104房间）
1．邀请信
邀请信需中文，且明确包含：出访人姓名，出访时间、地点、事由、费用来源；邀请人职务、联系方式、亲笔签名；邀请信需打印在邀请单位信函纸上
2．赴台日程
该日程由台方出具，并由台方签字并盖章
3．邀请单位简介
4．团长一人的大陆居民赴台准入证
由台方出具
5．北京市赴台人员审查备案表
该表中“上级主管单位意见”一栏，教工由人事处填写；研究生由研究生院填写；本科生由学生处填写；
6．赴台人员名单表
经办人和电话请勿填写
7. 教工出访使用纵向科研项目经费、专项经费
需真实、完整上传项目预算书或合同中与国际交流合作有关的所有信息。如未真实、完整上转，后果自行承担。
8．导师同意函
硕士、博士研究生需上传导师亲笔签名（名章无效）的同意函扫描件，《导师同意函模板》
9．学术会议还需提供
（1）会议主办方的承诺书
内容主要承诺该会议无“两个中国”、“一中一台”问题
（2）参会人员名单
赴台参加国际会议的需提交“所有参会人员名单”（名单表上Country栏中，台湾、香港和澳门不能单独出现，应在后面加上中国）；赴台参加海峡两岸会议的需提交“大陆所有赴台人员名单”
10．合作研究还需提供
（1）合作研究协议书，需体现研究成果的归属，并有双方签字盖章
（2）保密证明 
由学校保密处开具
11．年龄超过60周岁退休的退休人员
（1）健康担保、健康证明
上传学院出具的健康担保、以及校医院出具的健康证明扫描件
（2） 医疗意外保险
经办人
在线填报


出访人
签署承诺


审批人
在线审批
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