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一、教师因公出国（境）管理

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，登录到首页后选择教师因公出国

（境）管理。



1.1 出访人员申请

教师因公出国（境）打开以后，可以在出访人员申请里看到相关出访人员

的申请信息，如下图：

在上方的查询区域可以按照出访人姓名、出国类别、邀请单位、出访状态、

出访人所在单位、出访人职务、出访人职称 、政治面貌、出访年度、出访天数

等条件进行查找。

在每条申请记录后面选择操作，可以进行如下操作：



1) 出访查看

选择不同的页签选项可以查看相关的进度详情、消息提醒、团组信息、团

组日程、个人信息、同行人员、附件信息、报表信息及出访总结等信息。

2) 出访修改

一般教师在未提交状态时可以对所填的申请信息进行修改，申请中的项目

将不能修改，审核人员可以随时对项目进行修改。

3) 出访删除

一般教师在未提交状态时可以对所填的申请进行删除，申请中的项目将不

能删除，审核人员可以随时删除项目。

4）补交材料附件

用于补充提交一些出国（境）的相关附件。

5）提交总结

项目申请学校审核通过以后，可以提交该项目的相关总结，选择提交总结后

打开总结提交页面，如下图：



填好总结内容，上传好总结相关附件后点击右下方的提交即可。

1.1.1 出国（赴港澳）申请

在出访人员申请页面，点击 打开填报申请页面。

（1）团组信息

打开因公出国（赴港澳）申请页面，首先是申办须知和办理流程，流程一

共有四步，团组信息、个人信息、可选同行人员及提交,如下图：

在阅读完须知和流程后，点击右下角的 ，会弹出承诺确认的

菜单，如下图：



点击“是”进入到团组信息填写页面，如下图：

在填写出访国家和地区时，可以点右方的 会弹出窗口显示所

填国家对签证的相关要求如下图：



离境日期这里右侧的红色三角标志为重要提醒事项，把鼠标放置在红色三

角提示处，可以看到提示信息。

在填写邀请单位时，以美国纽约大学为例，只要在“邀请单位（英文）”

处输入纽约大学英文的开头“new”，如下图：



系统可以从“合作院校”处自动匹配出美国带“new”的学校，然后选择“New

York University”，后面 邀请单位

（中文）处也会自动填上纽约大学对应的中文名称。

点击下一步时如果有必填项没填，会自动跳到该必填项处，下方会用红色

字体加以提示：

在最下方有个“是否为双跨团组”的选项，提示中介绍了双跨团组的定义

和如果是双跨团组所必须提交上传的相关材料附件，如下图：

所有信息填好后可以点击 保存所填内容，点击 进入

到个人信息填写页面。

（2）个人信息

团组信息填写完毕后，点击下一步进入到个人信息填写页面，这里包括个

人信息、家庭主要成员、经费来源及附件的填写。

1) 个人信息



审批类型选项：按照外交部相关规定，教工因公出访须持因公护照。如果

教学科研人员有特殊原因需持因私护照出访公务，请写明申请原因由组织或人

事部门审批。

个人信息填写时，下方有“是否涉密人员”的选项，如果选“是”，需要

选如下信息，涉密级别、涉密岗位，如下图：

2) 家庭主要成员

在个人信息填写的下方，选择“家庭主要成员”页签，添加成员信息如下

图：

点击右上方的 按钮，打开家庭成员填写窗口如下图：



填写好相应内容点击“保存”在家庭成员区域就可以看到所填的成员信息，

如下图：

点击 可以修改之前所填内容，点击 将删除之前所填的内

容。

3) 经费来源

选择“经费来源”页签，填写经费来源信息如下图：



点击“在外费用”或“往返费用”后面的 按钮，打开经费来源填

写窗口如下图，点击 将删除之前所填的内容。

填写好相应内容点击“保存”在经费来源区域就可以看到所填的经费内容，

如下图：

4）报表信息

选择“报表信息”页签，可以看到教师出国（境）相关的报表，可以查看

或者下载报表，如下图：



5）附件信息

选择“附件信息”页签，需要上传的附件如下图：

按照提示上传附件的内容其中红色带“*”是必须上传的附件，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（格式为 pdf,png,jpg,tiff），



选好后点击“开始上传”

上传进度显示 100%后即表示上传成功，关闭窗口即可。在“附件信息”区

域可以看到上传状态显示为“已上传”。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”可以在线查看附件的内容。

（3）可选同行人员

个人信息填写完毕后，点击“下一步”进入到可选同行人员填写页面，如

下图：

添加可选同行人员时，需要同行人员添加授权，如果没有获得对方的授权，

会出现下方的提示内容。



如果不需要填写同行人员，可直接点击“下一步”进到最后的提交页面。

（4）提交

页面的上半部部分，会对之前所填过的必填项进行检查，如果没有问题检

测结果都显示 ，如果有漏填的内容，会以红色的字体提示出来。

下面最后为“出访任务确认”，如果任务内容需要修改，可以在文本框中加

以修改，修改后点击后方的“保存”。



如果上述所有内容检测无误，点击右下方的 按钮进行提

交。此时会弹出提示确认窗口，如果确认提交点击“是” 即可。

1.1.2 赴台申请

（1）团组信息

打开赴台申请页面，首先是申办须知和办理流程，流程一共有四步，团组

信息、团组日程、个人信息、可选同行人员及提交,如下图：

在阅读完须知和流程后，点击右下角的 ，会弹出承诺确认的

菜单，如下图：



点击“是”进入到团组信息填写页面，如下图：

如离境日期这里右侧的红色三角标志为重要提醒事项，把鼠标放置在红色三

角提示处，可以看到提示信息。点击下一步时如果有必填项没填，会自动跳到

该必填项处，下方会用红色字体加以提示：

在最下方有“是否为双跨团组”的选项，提示中介绍了双跨团组的定义和

如果是双跨团组所必须提交上传的相关材料附件，如下图：



所有信息填好后可以点击 保存所填内容，点击 进入

到团组日程填写页面。

（2）个人信息

团组信息填写完毕后，点击下一步进入到个人信息填写页面，这里包括个

人信、家庭主要成员、经费来源及附件的填写。

个人信息填写时，在下方有“是否涉密人员”的选项，如果选“是”，需

要选如下信息，涉密级别、涉密岗位，如下图：

4) 家庭主要成员

在个人信息填写的下方，选择“家庭主要成员”页签，添加成员信息如下图：



点击右上方的 按钮，打开家庭成员填写窗口如下图：

填写好相应内容点击“保存”在家庭成员区域就可以看到所填的成员信息，

点击 可以修改之前所填内容，点击 将删除之前所填的内容，

如下图：

5) 经费来源

选择“经费来源”页签，填写经费来源信息如下图：



选择列表中的“在外费用”或“往返费用”点击后面的修改按钮，打开经

费来源填写窗口如下图：

填写好相应内容点击“保存”在经费预算区域就可以看到所填的经费内容，

如下图：

点击 可以修改之前所填内容，点击 将删除之前所填的内

容。

5）报表信息

选择“报表信息”页签，可以看到教室出国（境）相关的报表，可以查看

或者根据需要下载报表，如下图：



5）附件信息

选择“附件信息”页签，上传所需要的附件如下图：

按照提示上传附件，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（文件类型为 pdf,png,jpg,tiff），



选好后点击“开始上传”，上传进度显示 100%后即表示上传成功，关闭窗口即

可。

在“附件信息”区域可以看到上传状态显示为“已上传”。

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”可以在线查看附件的内容。



（3）可选同行人员

个人信息填写完毕后，点击“下一步”进入到可选同行人员填写页面，如

下图：

添加可选同行人员时，需要同行成员授权，如果没有获得对方的授权，会

出现下方的提示内容。

如果不需要填写同行人员，可直接点击“下一步”进到最后的提交页面。

（4）提交

进入到最后的“提交”页面，页面的上半部部分，会对之前所填过的必填

项进行检查，如果没有问题检测结果都显示 ，如果有漏填的内容，会以红

色的字体提示出来。



下面最后为“出访任务确认”，如果任务内容需要修改，可以在文本框中

加以修改，修改后点击后方的“保存”。

如果上述所有内容检测无误， 点击右下方的 按钮进

行提交。此时会弹出提示确认窗口，如果确认提交点击“是” 即可。

1.2 出访团组查询

教师因公出国（赴港澳）申请提交以后，可以在出访团组查询里看到相关

出访团组的申请信息，如下图：

在每条申请记录后面选择操作，可以进行如下操作：

1)团组查看

选择不同的页签选项可以查看相关的消息提醒、团组信息、团组日程、出

访人员及出访总结等信息。



2)团组修改

一般教师在未提交状态时可以对所填的申请信息进行修改，申请中的出访

任务将不能修改，审核人员可以随时对申请内容进行修改。

3)团组删除

一般教师在未提交状态时可以对所填的申请进行删除，申请中的团组将不

能删除。

4)提交总结

出访回国后请提交相关总结。

1.3 证件管理

证件管理老师添加管理各位老师的证件，申报老师可以查看自己的证件及

借用记录



1.5 代办授权

用于注册管理委托代办因公出国（境）申请业务的人员，只有被授权的人

才能给授权人代办申请，打开代办授权页面如下图：

选择代办人所在部门，和代办人的姓名，然后点击“添加代办人”。

代办人的信息会出现在如下图所示的人员列表中，可以设置该代办人状态

是有效，还可以通过“删除”按钮删除该代办人。

代办人只可代办出国任务申请，不可代为对其他出访人员进行审批。
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