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一、名誉/客座教授管理

1.1、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、名誉/客座教授申请

以教师账号登录以后在系统首页“名誉/客座教授审批”子系统，如下图：

点击“名誉/客座教授审批” 申请教师在这里可以查看可以看到个人所有

申请的项目和项目的详细信息，如下图：

选择右上角“创建新申请”按钮将打开创建新申请页面，如下图：



选择“项目申请”将打开项目申请页面，如下图

首先需要阅读“申报须知”然后点击“开始填报”按钮进行填报。

点击“开始填报”后会弹出个阅读确认界面，直接点击“是”即可。



选择“是”以后将进入到个人信息填写页面，如下图：

在页面左侧是上传照片的地方。

首先上传照片，先点击 可以看到所许照片的像素和大

小的具体要求，如下图：



然后找到相应的头像照片点击 打开上传头像的页面，

如下图：

点击 在本地选好所要上传的头像照片，然后用右下方的工具

调整照片大小，照片在蓝色框中即可。



在填写完个人信息后，可以点击右下方的 能保存当前页面，显

示保存成功提示框，如下图：

点击 进入到申请信息的填写，如下图：

在填申请信息后，在下方选择是否曾被聘请过，如选择“是”会提示需提

交的相关附件，如下图：

申请信息都填写好后，点击右下方的“保存并下一步”，进入到附件信息

的上传页面，如下图：



按照提示上传附件的内容其中红色带“*”的附件未必需要上传的附件，点

击右侧的 按钮打开上传的窗口进行上传，如下图：

点击 选择要上传的文件，如下图：



选好后点击“开始上传”，如下图：

上传进度显示 100%后即表示上传成功，关闭窗口即可，如下图：

在“附件信息”区域可以看到上传状态显示为“已上传”，如下图：

点击“下载”可以下载附件，点击“删除”将删除掉所传附件，点击“查

看”可以下载查看附件的内容。

点击 ，将下载名誉/客座教授申请表。



附件上传完毕后，点击右下方的 ，弹出确认框选“确

定”即可，如下图：

点击“确定”后提交成功弹出提示框，提示下一步审核单位并显示审核

人。点击“确认”进行最终的提交，如下图：

1.3、名誉/客座教授查询

申请教师在申请完项目并进行提交审核以后，在“名誉/客座教授聘用申

请”处可以看到之前自己所提交的项目信息和审批状态，如下图：



选择“申请查看”可以看到申请的进度信息、基本信息、申请信息、报表信

息、附件信息等信息。

如果项目状态是“未提交”状态，可以选择“聘请修改”对未提交的项目

信息进行修改，如果选择“聘请删除”则将删除掉改项目的申请。

提交后就可以通过“申请表下载”下载名誉/客座教授申请表。如下图：

选择“申请续聘”点击“确定”即可，如下图：



弹出及时修正的提示框，点击“确认”即可，确认后可以重新填写项目信

息，重新提交即可。如下图：
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