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四川大学因公出国（境）管理服务系统使用手册

一、 系统建设说明
本系统是应上级部门的管理要求建设完成，与四川省外事办公室的外事管理

系统直接对接，实现全省因公出国（境）信息系统的精准化监督管理和数据平台

的综合应用。系统对出访工作从申报、事中、事后实行全流程管理，并可在校内

完成指纹及签名采集。

二、适用对象：
我校在职教职工（含外籍、港澳台及取得国外永居权等人员）、签订了全职

聘用合同或劳动合同并已在人事处备案的编制外人员。其他人员及无法使用学校
OA 系统人员暂时通过线下申请渠道一事一报。申报事项包括因公出国（境）和
参加线上外事活动（国际会议）。

三、系统使用步骤

1. 登录系统

1. 进入学校主页的网上办事大厅，在系统模块中选择“因公出国（境）、线上
外事活动”进入操作界面。

2. 可通过 OA 中的工作导航进入国际处界面，选择四川大学因公出国（境）管
理服务系统，按照要求进行填报。
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3. 可直接打开浏览器访问四川大学因公出国（境）管理服务系统地址：
https://global.scu.edu.cn/abroad，用 OA 账号进入系统。
4. 由于本系统数据量较以往大幅增加，“云上川大”移动端目前无法进行任务
申报，可供流程审批和进度查询。

2. 流程申报

2.1 教职工出访申报

1. 点击系统的“流程申报及查询”菜单，选择需要申报的流程。

2. 点击需要申报的功能菜单，阅读“四川大学因公出国（境）行前必读”，并

点击【承诺遵守规定，进入申请】按钮进入填报页面。

注意事项：

①证照办理业务类型： 新建任务选择“正常团组”，如果是申请任务延期

需要另出批件，应选择“境外延期”；如果是在境外需要换发护照，则选择“境

外换发”。

②组团单位：如果是自组团，则填写“四川大学”，如果是参加双跨团组，

则填写双跨组团单位全称。



3

3. 录入出访地信息，确认出访地信息无误后，点击【 】按钮，

保存出访地信息。

4. 出访地信息保存后，弹出新增城市窗口，录入该出访地对应的城市信息，完

成后点击【保存】按钮图标。

注：如果有多个出访地，点击【 】按钮，进行下一个出访

地录入。

5. 录入成员信息。

注：首次在系统录入人员之后，由于部分信息无法获取，需要手动补充。
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①姓拼音、名拼音填写时需要注意多音字。

②从事专业支持搜索，输入关键字即可快速过滤。

6. 按照系统要求提供照片，上传至人员照片及身份证照片位置。

7. 人员信息添加完成后，在成员信息列表处点击【 】按钮，打印成员的《护

照申请卡》/《通行证申请卡》。

9. 上传需要的附件。

10. 信息确认无误后，点击【 】进入审批流程。
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2.2外籍教师出访申报

1. 点击系统“流程申报及查询”的“外籍教师出访申报”菜单。

2. 阅读“Guidelines”，并点击【I agree above guidelines and ready to apply】按

钮进入填报页面。

3. 按照系统要求填写团组信息并保存。

4. 填写成员信息并保存。

5. 填写出访地信息并保存。

6. 上传需要的附件。

7. 确认填写信息无误后，点击【 】进入流程审批环节。

2.3参加会议（活动）申报

1. 点击系统“流程申报及查询”的“参加会议（活动）申报”菜单。

2. 阅读“参加线上国际会议和学术交流活动申报注意事项”，并点击“承诺遵

守规定，进入申请”。

3. 按照系统要求录入活动信息并保存。
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4. 录入成员信息并保存。

5. 上传需要的附件。

6. 确认信息无误后，点击【 】进入审批流程。

2.4留基委项目申报

1. 点击系统“流程申报及查询”的“留基委出国申报”菜单。

2. 阅读“四川大学因公出国行前必读”，并点击“承诺遵守规定，进入申请”。

3. 按照系统要求录入团组信息并保存。

4. 上传需要的附件。

5. 确认信息无误后，点击【 】进入流程审批环节。
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3.派遣信办理

1. 点击系统“流程申报及查询”的“派遣信办理”菜单。

2. 点击“新增”按钮。

3. 在系统下载派遣信模板并填写。

4. 上传填写后的派遣信附件。

5. 确认信息无误后，点击【 】进入审批流程。

3. 事中管理及变更

3.1.出访信息确认

1. 点击“事中管理及变更”下的“出访信息确认”菜单。

2. 在系统列表处选择需要报备的团组信息，并点击信息行后的【申报】按钮。
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3. 在成员信息列表，人员已出境则输入实际出访时间，点击操作列的【保存】

按钮，点击【 】按钮，上报实际出访日期信息给省外办。

4. 人员归国后，输入实际归国时间，点击操作列的【保存】按钮，系统自动判

断任务有无逾期，如果有逾期则系统触发逾期团组处理，处理完成后上传需要的

附件，点击【 】按钮，上报实际归国日期及附件信息给省外办。

3.2.取消出访申报

1. 点击“事中管理及变更”下的“取消出访申报”菜单。

2. 输入需要取消出访的团组的批文号，点击【 】按钮查询团组信息。

3. 输入取消出访原因。

4. 在成员列表处将取消出访的人员“是否成行”字段修改为“否”，点击【保

存】按钮。
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5. 上传需要的附件。

6. 确认信息无需后，点击【 】进入审批环节。

3.3.延后出访申报

1. 点击“事中管理及变更”下的“延后出访申报”菜单。

2. 输入需要延后出访的团组的批文号，点击【 】按钮查询团组信息。

3. 输入延后出访原因。

4. 在成员列表处选择“预计延后出访时间”，点击【保存信息】按钮。

5. 确认信息无误后，点击【 】按钮进入审批环节。
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3.4.延后归国申报

此处的延后回国是指原延后出访团组的返程时间顺延所需申报。

1. 点击“事中管理及变更”下的“延后归国申报”菜单。

2. 输入需要延后归国的团组的批文号，点击【 】按钮查询团组信息。

3. 输入延后归国原因。

4. 在成员列表处选择“预计延后归国时间”，点击【保存信息】按钮。

5. 上传需要的附件。

6. 确认信息无误后，点击【 】按钮进入审批环节。

3.5.路线/经费变更申报

1. 点击“事中管理及变更”下的“路线/经费变更申报”菜单。

2. 选择批文号前缀，并输入批文号，点击【 】查询团组信息。
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3. 输入变更后路线，并进行保存。

4. 如果经费有变更，则输入经费变更相关信息，点击保存按钮进行经费信息变

更保存。

5. 上传需要的附件。

6. 确认信息无误后，点击【 】进入审批环节。

3.6.逾期团组处理

1. 点击“事中管理及变更”下的“逾期团组处理”菜单。

2. 在列表处选择需要处理的团组，并点击数据行后的【处理】按钮。

3. 输入逾期情况说明。

4. 上传需要的附件。

5. 确认信息无误后，点击【 】按钮进入审批环节。

3.7.境外换发证照录入

1. 点击“事中管理及变更”下的“境外换发证照录入”菜单。

2. 在列表处选择需要录入的团组信息，点击数据行后【录入】按钮。

3. 输入换发的证照信息。

4. 确认信息无误后，点击【提交】按钮进行数据上报。

3.8.留基委出国任务变更申报

1. 点击“事中管理及变更”下的“留基委出国任务变更”菜单。
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2. 输入需要变更的团组批文号，点击【 】按钮查询团组信息。

3. 选择变更类型，录入需要变更的信息并保存。

4. 上传需要的附件。

5. 确认信息无误后，点击【 】按钮进入审批环节。

4. 归国（境）后管理

4.1.出国（境）总结报告提交

1. 点击“归国（境）后管理”下的“出国（境）总结报告提交”菜单。

2. 在列表选择需要提交的团组，并点击数据行后边的【查看】按钮。

3. 按照系统要求补充团组信息并保存。
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4. 按照系统要求补充成员信息并保存。

5. 上传需要附件。

6. 确认信息无误后点击【 】按钮进入审核环节。

4.2.留基委出访总结报告提交

1. 点击“归国（境）后管理”下的“留基委出访总结报告提交”菜单。

2. 在列表选择需要提交的团组，并点击数据行后边的【申报】按钮。

3. 按照系统要求补充团组信息并保存。
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4. 上传需要的附件。

5. 确认信息无误后点击【 】按钮进入审核环节。

4.3.外汇支用单提交

1. 点击“归国（境）后管理”下的“外汇支用单提交”菜单。

2. 输入批文号，点击【 】按钮，查询出团组信息。

3. 点击【新增城市费用】按钮，补充出访城市及标准费用等信息并保存。

4. 录入费用明细中实际出国（境）日期、国（境）外城市间交通实际路线等信

息并保存。

5. 上传需要的附件。

6. 确认信息无误后，点击【 】进入审核环节。
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5. 证照管理

5.1.打印证照领取单

1. 点击“证照管理”下的“证照领取”菜单。

2. 在列表选择需要打印领取单的团组，并点击数据行后的【查看】按钮。

3. 输入证照领取人的姓名、身份证号信息并保存。

4. 勾选需要领取的证照，点击【打印证照领取单】按钮进行“证照领取单”打

印。
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5. 持此领取单到办证中心加盖公章后使用。


