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一、合作协议审批管理

1.1 以申报老师登录使用说明

所有老师通过访问西安交通大学门户网站，点击右侧“师生服务大厅链

接”，如下图：

打开师生综合服务大厅后点击右上角“登录”，自动跳转到统一身份认证

登录界面，使用本人的 NetID 及密码登录师生综合服务大厅，在“个人中心”

点击“外事服务”就可进入外事工作服务系统。



1.2 合作协议申请

在首页点击“合作协议审批”进入子系统后，在侧边栏选择“合作院校协

议申请”打开如下页面：

点击右上方的 ，打开申报须知页面，如下图：

阅读完以后，点击右下方的 进入到申请信息填写的页面，如

下图：



在填写合作单位时，先选好合作国际和地区，例如：英国

然后在“合作单位名称（中文）”处输入“伦敦”，会自动匹配出英国所有

包含伦敦内容的学校，如下图：

在输入中文名称后，英文名称会自动填入，如下图：



所有信息填好后，点击“下一步”进入到附件信息的填写，如下图：

上传的附件一共有 2个。

 协议文本（草案）

 其他附件（如有需要请上传）

注：上传附件格式为 pdf、png、jpg、tiff，附件大小不能超过 30MB。

在相应的项目后面点击 按钮，打开上传菜单。

点击左下角的 按钮在本地计算机选择要上传的文件。



选择好后点击 ，上传文件。

可以上传多个文件，文件上传成功后可以看到文件的大小并且状态为 100%

文件上传以后，可以看到列表里的上传状态为“已上传”，并且可以通过

后面的“上传”、“下载”、“删除”和“查看”按钮对已上传的文件进行相

应操作。



1.3 进度查询及相关操作说明

申请老师可通过列表界面的申请状态或通过操作按钮下的协议查看进入详

情界面查看审核进度；

在查询列表中每个申请的协议后方“操作”都可以有如下操作功能，如下图：

 协议查看：点击后可以打开协议详情页面，可以看到进度详情、基本信息、

报表信息和附件信息等，如下图：

 协议修改：在协议申请未提交以前，选择这里可以对之前所填写的内容进

行修改。

 协议删除：在提交以前选择这里将删除该条的申请，已经申请中的协议不

能进行删除。

 签署审批表下载：点击后将下载协议签署审批表。



 正式协议文本上传：已经通过学校审核的协议，可以通过上传正式文本文

件，点击后进入如下页面：

上传正式协议文本并填写生效截止日期，点击“完成并提交”即可。在合

作院校协议申请－申请列表界面，生效截止日期会显示出来；
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