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[bookmark: _Toc151035900]我的待办
申请了数据，可以在首页中间下半部分-我的待办板块中，查看待办的数据
[image: ]
[bookmark: _Toc151035901]短期项目立项
页面路径：应用中心-因公出国（境）-短期项目立项
审核流程：学生-导师-二级单位教学办（线下）-二级单位行政负责人（线下）-学院研究生科-学院行政负责人

第一步：学生登录账号后，点击页面上方的应用中心
[image: ]
第二步：进入应用中心页面后，点击服务分类中的因公出国（境）模块
[image: ]
第三步：进入因公出国（境）模块后，点击短期项目立项页面
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第四步：点击短期项目立项板块中的申请按钮
[image: ]
第五步：进入短期项目立项页面，点击新增按钮，可以新增短期项目数据
[image: ]
[bookmark: _Toc151035902]新增按钮
进入新增页面，选择要申请的项目类型后，填写对应的信息
[image: ]
填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
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[bookmark: _Toc151035903]编辑按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示编辑按钮。点击编辑按钮，可以编辑信息。
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[bookmark: _Toc151035904]删除按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示删除按钮。点击删除按钮，可以删除数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035905]详情按钮
点击详情按钮，可以查看数据的详情信息，在详情页面无法对信息进行编辑。
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[bookmark: _Toc151035906]项目申请
页面路径：应用中心-因公出国（境）-项目申请
短期项目资助的审核流程：学生-导师-二级单位教学办（线下）-二级单位行政负责人（线下）-学院研究生科-学院行政负责人
公派研究生项目、博士生新星计划、对外交流项目的审核流程：
学生-导师-二级单位教学办（线下）-二级单位行政负责人（线下）-学院研究生科-学院行政负责人-研究生院

第一步：学生登录账号后，点击页面上方的应用中心
[image: ]
第二步：进入应用中心页面后，点击服务分类中的因公出国（境）模块
[image: ]
第三步：进入因公出国（境）模块后，点击项目申请页面
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第四步：点击项目申请板块中的申请按钮，进入项目申请页面
[image: ]
[bookmark: _Toc151035907]如何申请短期项目资助？
第一步：进入项目申请页面，点击新增按钮
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“选择项目类型”弹窗，在弹窗中选择短期项目资助，点击其申请按钮。
[image: ]
第三步：点击申请按钮，进入短期项目资助申请页面
[image: ]
第四步：进入新增页面，选择要申请的项目类型后，填写对应的信息
[image: ]
注意事项：
1. 短期访学项目只能由博士研究生申请，国际会议项目只能由硕士研究生、博士研究生申请。
2. 短期访学项目、国际会议项目的出访总时长应小于90天。
3. 顺访任务的顺访时间：顺访开始时间和顺访结束时间要在主任务（即出访开始时间、出访结束时间）的出访结束时间的当天或后一天选择，否则无法成功选择时间。
4. 资助内容中的金额可填可不填，未填写的话学院研究生科可以进行填写。填写了金额后，列表的“是否已填资助金额字段”为“是”；未填写金额，“是否已填资助金额字段”为“否”；除短期项目外的其他项目，“是否已填资助金额字段”为“不需要”。
5. 短期访学的项目中文名称、国际会议的会议名称，数据源都是本学院申请通过的项目。
短期访学项目、国际会议项目的申请次数只有1次。申请次数用完后，在派出前情况变更页面，对短期访学项目、国际会议项目申请因故取消出访并审核通过后，短期访学项目、国际会议项目在项目申请页面中的次数会回归于1。
第五步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
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[bookmark: _Toc151035908]如何申请公派研究生项目？
第一步：进入项目申请页面，点击新增按钮
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“选择项目类型”弹窗，在弹窗中选择公派研究生项目，点击其申请按钮。
[image: ]
第三步：点击申请按钮，进入公派研究生项目申请页面
[image: ]
第四步：进入新增页面，选择要申请的项目类型后，填写对应的信息
[image: ]
注意事项：
1. 公派留学项目的留学期限不足30天的不算1个月。如：出访总时长为180天，那么留学期限为6个月，出访总时长为200天，留学期限也为6个月。
2. 页面的申请人主要学术成果汇总表中的数据从学生的科研数据中直接回显的，修改和添加请联系学院负责科研模块的老师。
3. 国家公派项目的留学身份选择为博士研究生、硕士研究生时，出访时间需要选择在拟毕业时间之后。
第五步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
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[bookmark: _Toc151035909]如何申请博士生新星计划项目？
第一步：进入项目申请页面，点击新增按钮
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“选择项目类型”弹窗，在弹窗中选择博士生新星计划项目，点击其申请按钮。
[image: ]
第三步：点击申请按钮，进入博士生新星计划项目申请页面
[image: ]
第四步：进入新增页面，选择要申请的项目类型后，填写对应的信息
[image: ]

注意事项：
1. 公派留学项目的留学期限不足30天的不算1个月。如：出访总时长为180天，那么留学期限为6个月，出访总时长为200天，留学期限也为6个月。
2. 页面的申请人主要学术成果汇总表中的数据从学生的科研数据中直接回显的，修改和添加请联系学院负责科研模块的老师。
第五步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
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[bookmark: _Toc151035910]如何申请对外交流项目？
第一步：进入项目申请页面，点击新增按钮
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“选择项目类型”弹窗，在弹窗中选择对外交流项目，点击其申请按钮。
[image: ]
第三步：点击申请按钮，进入对外交流项目申请页面
[image: ]
第四步：进入新增页面，选择要申请的对外交流项目类型后，填写对应的信息
[image: ]
第五步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
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[bookmark: _Toc151035911]编辑按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示编辑按钮。点击编辑按钮，可以编辑信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035912]删除按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示删除按钮。点击删除按钮，可以删除数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035913]详情按钮
点击详情按钮，可以查看数据的详情信息，在详情页面无法对信息进行编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035914]确认按钮
在数据审核通过后，会在操作栏显示确认按钮，短期项目资助除外，其他三种项目都有确认按钮。数据未确认前，列表的确认状态字段为“未确认”
[image: ]
点击确认按钮，进入确认页面。可以在确认页面查看数据信息，只有国家公派项目需要在确认页面上传两个附件，其余项目不需要。
[image: ]
点击确认按钮，确认成功，列表的确认状态字段改为“已确定”
[image: ]
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[bookmark: _Toc151035915]下载按钮
在数据审核通过后，会在操作栏显示下载按钮，仅可下载pdf格式的导出表。
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[bookmark: _Toc151035916]派出前情况变更
页面路径：应用中心-因公出国（境）-派出前情况变更
短期项目资助的审核流程：学生-导师-二级单位教学办（线下）-二级单位行政负责人（线下）-学院研究生科-学院行政负责人
公派研究生项目、博士生新星计划、对外交流项目的审核流程：
学生-导师-二级单位教学办（线下）-二级单位行政负责人（线下）-学院研究生科-学院行政负责人-研究生院

第一步：学生登录账号后，点击页面上方的应用中心
[image: ]
第二步：进入应用中心页面后，点击服务分类中的因公出国（境）模块
[image: ]
第三步：进入因公出国（境）模块后，点击派出前情况变更页面
[image: ]
第四步：点击派出前情况变更板块中的申请按钮，进入页面
[image: ]
[bookmark: _Toc151035917]如何申请短期项目资助的派出前情况变更？
第一步：点击新增按钮，可以新增变更数据
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“项目记录”弹窗，在弹窗中选择项目类型为短期项目资助的项目，点击申请变更按钮。
[image: ]
第三步：进入短期项目资助变更页面，填写对应的信息
[image: ]
注意事项：短期项目资助没有申请事项，申请的作用只能取消出访，申请通过后该条项目记录终结。
第四步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
[bookmark: _Toc151035918]如何申请国家公派项目的派出前情况变更？
第一步：点击新增按钮，可以新增变更数据
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“项目记录”弹窗，在弹窗中选择项目类型为国家公派项目的项目，点击申请变更按钮。
[image: ]
第三步：进入国家公派项目变更页面，填写对应的信息
[image: ]
国家公派项目的变更页面中有申请事项，包含：
1. 变更留学国家（地区）及留学单位。
2. 缩短留学及资助期限。注意事项：缩短留学及资助期限时，重新填写的出访时长不可以少于该项目最短留学期限，否则无法提交申请。
3. 延长留学资格有效期。
4. 放弃留学资格。注意事项：放弃公派留学资格两年内不能申请国家或学校相关项目。
5. 其他。
注意事项：是否已在国家留学基金管理委员会信息平台提交申请只能选“是”，否则给予提示，无法提交申请。
第四步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
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[bookmark: _Toc151035919]如何申请学校公派项目的派出前情况变更？
第一步：点击新增按钮，可以新增变更数据
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“项目记录”弹窗，在弹窗中选择项目类型为学校公派项目的项目，点击申请变更按钮。
[image: ]
第三步：进入学校公派项目变更页面，填写对应的信息
[image: ]
学校公派项目的变更页面中有申请事项，包含：
1. 变更留学国家（地区）及留学单位。
2. 缩短留学及资助期限。注意事项：缩短留学及资助期限时，重新填写的出访时长不可以少于该项目最短留学期限，否则无法提交申请。
3. 放弃留学资格。注意事项：放弃公派留学资格两年内不能申请国家或学校相关项目。
4. 其他。
第四步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
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[bookmark: _Toc151035920]如何申请博士生新星计划、卓越项目的派出前情况变更？
第一步：点击新增按钮，可以新增变更数据
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“项目记录”弹窗，在弹窗中选择项目类型为学校公派项目，项目名称为博士生新星计划、卓越培养项目的项目，点击申请变更按钮。
[image: ]
第三步：进入博士生新星计划、卓越培养项目的变更页面，填写对应的信息。
[image: ]
博士生新星计划/卓越培养项目的变更页面中有申请事项，包含：
1. 变更留学国家（地区）及留学单位。
2. 缩短留学及资助期限。注意事项：缩短留学及资助期限时，重新填写的出访时长不可以少于该项目最短留学期限，否则无法提交申请。
3. 放弃留学资格。注意事项：放弃公派留学资格两年内不能申请国家或学校相关项目。
4. 已有留学记录。注意事项：点击选择已有留学记录。
5. 其他。
第四步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
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[bookmark: _Toc151035921]如何申请对外交流项目的派出前情况变更？
第一步：点击新增按钮，可以新增变更数据。
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“项目记录”弹窗，在弹窗中选择项目类型为对外交流项目的项目，点击申请变更按钮。
[image: ]
第三步：进入对外交流项目变更页面，填写对应的信息。
[image: ]
对外交流项目的变更页面中有申请事项，包含：
1. 放弃留学资格。注意事项：放弃留学资格两年内不能申请国家或学校相关项目。
2. 外方单位未录取。
第四步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
0. [bookmark: _Toc151035922]编辑按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示编辑按钮。点击编辑按钮，可以编辑信息。
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[bookmark: _Toc151035923]删除按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示删除按钮。点击删除按钮，可以删除数据。
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[bookmark: _Toc151035924]详情按钮
点击详情按钮，可以查看数据的详情信息，在详情页面无法对信息进行编辑。
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[bookmark: _Toc151035925]下载按钮
在数据审核通过后，会在操作栏显示下载按钮，仅可下载pdf格式的导出表。
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[bookmark: _Toc151035926]因公出国（境）申请
页面路径：应用中心-因公出国（境）-因公出国（境）申请
审核流程：学生（线上提交，并及时告知单位教学、思政老师）--导师（线上审核）--学院研究生科（向单位教学老师核对情况—线上审核）--学院行政负责人（线上审核）--行前教育负责人（学工办向单位思政老师发布行前教育名单及要求--收回行前教育记录情况--线上录入）--学院党委负责人（线上审核）国际学生审核流程：学生（线上提交，并及时告知单位教学、思政老师）--导师（线上审核）--学院研究生科（向单位教学老师核对情况—线上审核）--学院行政负责人（线上审核）--行前教育负责人（学工办向单位思政老师发布行前教育名单及要求--收回行前教育记录情况--线上录入）--学院党委负责人（线上审核）-国际教育学院学生事务办公室-国际教育学院分管领导

第一步：学生登录账号后，点击页面上方的应用中心
[image: ]
第二步：进入应用中心页面后，点击服务分类中的因公出国（境）模块
[image: ]
第三步：进入因公出国（境）模块后，点击因公出国（境）申请页面
[image: ]
第四步：点击因公出国（境）申请板块中的申请按钮，进入页面
[image: ]
[bookmark: _Toc151035927]如何申请无项目的因公出国（境）申请？
第一步：点击新增按钮。
[image: ]
第二步：在弹出的是否有项目申请的弹窗中，选择“否”。进入新增页面的申请人承诺页面。
[image: ]
第三步：进入新增页面的申请人承诺页面后，勾选阅读条框以及上传申请人签字，点击下一步按钮，进入新增页面。
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第四步：进入新增页面后，选择出访任务，填写对应的信息。
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注意事项：
1. 拟回国（境）日期超出拟毕业时间，须在申请出国（境）之前办理好延长修业年限手续。
2. 出访时间超过91天，会产生因公出境的学籍异动，出访任务为国家公派攻博、国家公派攻硕、线上对外交流的项目的除外。
3. 出访时间选择在拟毕业时间的当月内，在信息填完后点击提交按钮，会出现提示弹窗，需要选择“我已知晓”才可以提交申请。学位论文答辩应在返校后进行，请各位同学预留充裕时间在回国（境）后办理学位论文答辩等毕业、学位授予相关后续。
4. 附件学习计划（外文）：出访总时长超过90天，需要上传学习计划。
5. 附件定向、委培生单位同意派出函：申请研究生因公出国（境）时需在附件上传本人工作单位人事部门签字盖章的单位同意派出函，并同时到本人工作单位办理出国（境）手续和出国（境）任务批件。
第五步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
注意事项：列表中的项目类型有值的情况，就是有项目的；项目类型没值的情况，就是无项目
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[bookmark: _Toc151035928]如何申请有项目资助的短期项目因公出国（境）申请？
第一步：点击新增按钮
[image: ]
第二步：在弹出的是否有项目申请的弹窗中，选择“是”。 
[image: ]
第三步：在弹出的是否有项目申请的弹窗中，选择“是”后，会弹出的一个“选择项目申请记录”弹窗，在弹窗中勾选项目类型为短期项目资助的项目，选择 
出访任务，点击确定按钮。进入新增页面的申请人承诺页面。
注意事项：短期访学项目的出访任务为短期访学、国家会议项目的出访任务为国际会议。
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第四步：进入新增页面的申请人承诺页面后，勾选阅读条框以及上传申请人签字，点击下一步按钮，进入新增页面。
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第五步：进入短期交流出国申请页面，填写对应的信息。
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注意事项：
1. 拟回国（境）日期超出拟毕业时间，须在申请出国（境）之前办理好延长修业年限手续。
2. 出访时间选择在拟毕业时间的当月内，在信息填完后点击提交按钮，会出现提示弹窗，需要选择“我已知晓”才可以提交申请。学位论文答辩应在返校后进行，请各位同学预留充裕时间在回国（境）后办理学位论文答辩等毕业、学位授予相关后续。
3. 附件定向、委培生单位同意派出函：申请研究生因公出国（境）时需在附件上传本人工作单位人事部门签字盖章的单位同意派出函，并同时到本人工作单位办理出国（境）手续和出国（境）任务批件。
4. 短期项目出国（境）申请页面中的资助内容回显的是项目申请页面中填写的资助内容和金额，如须修改请联系学院研究生科在短期项目申请页面进行维护。
第六步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
注意事项：有项目的申请数据一旦申请（在审核流程中），数据不会在派出前情况变更页面的弹窗以及因公出国（境）申请页面的有项目弹窗中显示该条项目记录。
[bookmark: _Toc151035929]如何申请有项目资助的国家公派项目出国申请？
第一步：点击新增按钮
[image: ]
第二步：在弹出的是否有项目申请的弹窗中，选择“是”。 
[image: ]
第三步：在弹出的是否有项目申请的弹窗中，选择“是”后，会弹出的一个“选择项目申请记录”弹窗，在弹窗中勾选项目类型为国家公派资助的项目，选择 
出访任务，点击确定按钮。进入新增页面的申请人承诺页面。
[image: ]
第四步：进入新增页面的申请人承诺页面后，勾选阅读条框以及上传申请人签字，点击下一步按钮，进入新增页面
[image: ]
第五步：进入国家公派项目出国申请页面，填写对应的信息。
[image: ]
注意事项：
1. 出访任务选择了国家公派攻博/国家公派攻硕时，出访时间需要填写在拟毕业时间之后，否则无法提交。
2. 拟回国（境）日期超出拟毕业时间，须在申请出国（境）之前办理好延长修业年限手续。
3. 出访时间超过91天，会产生因公出境的学籍异动，出访任务为国家公派攻博、国家公派攻硕、线上对外交流的项目的除外。
4. 出访时间选择在拟毕业时间的当月内，在信息填完后点击提交按钮，会出现提示弹窗，需要选择“我已知晓”才可以提交申请。学位论文答辩应在返校后进行，请各位同学预留充裕时间在回国（境）后办理学位论文答辩等毕业、学位授予相关后续。
5. 附件学习计划（外文）：出访总时长超过90天，需要上传学习计划。
6. 附件定向、委培生单位同意派出函：申请研究生因公出国（境）时需在附件上传本人工作单位人事部门签字盖章的单位同意派出函，并同时到本人工作单位办理出国（境）手续和出国（境）任务批件。
第六步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
注意事项：有项目的申请数据一旦申请（在审核流程中），数据不会在派出前情况变更页面的弹窗以及因公出国（境）申请页面的有项目弹窗中显示该条项目记录。
[bookmark: _Toc151035930]如何申请有项目资助的学校公派项目因公出国（境）申请？
第一步：点击新增按钮
[image: ]
第二步：在弹出的是否有项目申请的弹窗中，选择“是”。 
[image: ]
第三步：在弹出的是否有项目申请的弹窗中，选择“是”后，会弹出的一个“选择项目申请记录”弹窗，在弹窗中勾选项目类型为学校公派资助的项目，选择 
出访任务，点击确定按钮。进入新增页面的申请人承诺页面。
[image: ]
第四步：进入新增页面的申请人承诺页面后，勾选阅读条框以及上传申请人签字，点击下一步按钮，进入新增页面
[image: ]
第五步：进入学校公派项目出国申请页面，填写对应的信息
[image: ]
注意事项：
1. 拟回国（境）日期超出拟毕业时间，须在申请出国（境）之前办理好延长修业年限手续。
2. 出访时间超过91天，会产生因公出境的学籍异动，出访任务为国家公派攻博、国家公派攻硕、线上对外交流的项目的除外。
3. 出访时间选择在拟毕业时间的当月内，在信息填完后点击提交按钮，会出现提示弹窗，需要选择“我已知晓”才可以提交申请。学位论文答辩应在返校后进行，请各位同学预留充裕时间在回国（境）后办理学位论文答辩等毕业、学位授予相关后续。
4. 附件学习计划（外文）：出访总时长超过90天，需要上传学习计划。
5. 附件定向、委培生单位同意派出函：申请研究生因公出国（境）时需在附件上传本人工作单位人事部门签字盖章的单位同意派出函，并同时到本人工作单位办理出国（境）手续和出国（境）任务批件。
6. 资助内容：奖学金生活费根据资助标准自动显示；国际旅费请根据实际情况填写，审批通过后可联系学院研究生科维护修改。
7. 学生出访时间有变动的，如果资助期限不变的，不需要办理派出前情况变更-缩短留学或资助期限事项，只需要在因公出国（境）申请是修改填写新的出访时间即可（出访时间仍应大于等于项目最短留学期限）。如果留学期限变更，涉及缩短资助期限的，需要办理派出前情况变更-缩短留学或资助期限事项。资助期限不能延长，只能缩短。
第六步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
注意事项：有项目的申请数据一旦申请（在审核流程中），数据不会在派出前情况变更页面的弹窗以及因公出国（境）申请页面的有项目弹窗中显示该条项目记录。
[bookmark: _Toc151035931]如何申请有项目资助的对外交流项目因公出国（境）申请？
第一步：点击新增按钮
[image: ]
第二步：在弹出的是否有项目申请的弹窗中，选择“是”。 
[image: ]
第三步：在弹出的是否有项目申请的弹窗中，选择“是”后，会弹出的一个“选择项目申请记录”弹窗，在弹窗中勾选项目类型为对外交流项目的项目，选择 
出访任务，点击确定按钮。进入新增页面的申请人承诺页面。
[image: ]
第四步：进入新增页面的申请人承诺页面后，勾选阅读条框以及上传申请人签字，点击下一步按钮，进入新增页面。
[image: ]
第五步：进入对外交流项目出国申请页面，填写对应的信息。
[image: ]
注意事项：
1. 拟回国（境）日期超出拟毕业时间，须在申请出国（境）之前办理好延长修业年限手续。
2. 出访时间超过91天，会产生因公出境的学籍异动，出访任务为国家公派攻博、国家公派攻硕、线上对外交流的项目的除外。
3. 出访时间选择在拟毕业时间的当月内，在信息填完后点击提交按钮，会出现提示弹窗，需要选择“我已知晓”才可以提交申请。学位论文答辩应在返校后进行，请各位同学预留充裕时间在回国（境）后办理学位论文答辩等毕业、学位授予相关后续。
4. 附件学习计划（外文）：出访总时长超过90天，需要上传学习计划。
第六步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
注意事项：有项目的申请数据一旦申请（在审核流程中），数据不会在派出前情况变更页面的弹窗以及因公出国（境）申请页面的有项目弹窗中显示该条项目记录。
0. [bookmark: _Toc151035932]编辑按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示编辑按钮。点击编辑按钮，可以编辑信息。
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[bookmark: _Toc151035933]删除按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示删除按钮。点击删除按钮，可以删除数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035934]详情按钮
点击详情按钮，可以查看数据的详情信息，在详情页面无法对信息进行编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035935]下载按钮
在数据审核通过后，会在操作栏显示下载按钮，仅可下载pdf格式的导出表
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[bookmark: _Toc151035936]国（境）外状态变更
页面路径：应用中心-因公出国（境）-国（境）外状态变更
审核流程：学生-导师-二级单位教学办（线下）-二级单位行政负责人（线下）-学院研究生科-学院行政负责人

第一步：学生登录账号后，点击页面上方的应用中心。
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第二步：进入应用中心页面后，点击服务分类中的因公出国（境）模块。
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第三步：进入因公出国（境）模块后，点击国（境）外状态变更。
[image: ]
第四步：点击国（境）外状态变更板块中的申请按钮，进入页面。
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[bookmark: _Toc151035937]如何申请无项目的境外状态变更？
第一步：点击新增按钮，可以新增变更数据。
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“出访记录”弹窗，在弹窗中选择项目类型为空的项目，点击申请变更按钮。
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第三步：进入无项目变更页面，填写对应的信息。
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无项目的变更页面中有申请事项，包含：
1. 变更留学国家（地区）及留学单位。
2. 延期回国（境）。注意事项：变更后的出访截止时间不能超出拟毕业时间，否则应先办理延长修业年限的手续。
3. 提前回国（境）。
4. 变更外方指导教师。
5. 其他。
第四步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
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[bookmark: _Toc151035938]如何申请短期项目资助的境外状态变更？
第一步：点击新增按钮，可以新增变更数据
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“出访记录”弹窗，在弹窗中选择项目类型为短期项目资助的项目，点击申请变更按钮。
[image: ]
第三步：进入短期项目资助变更页面，填写对应的信息。
[image: ]
短期项目资助的变更页面中有申请事项，包含：
1. 变更留学国家（地区）及留学单位。
2. 延期回国（境）。注意事项：变更后的出访截止时间不能超出拟毕业时间之外，否则应先办理延长修业年限的手续。
3. 提前回国（境）。
4. 变更外方指导教师。
5. 其他。
第四步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
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[bookmark: _Toc151035939]如何申请国家公派项目的境外状态变更？
第一步：点击新增按钮，可以新增变更数据
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“出访记录”弹窗，在弹窗中选择项目类型为国家公派项目的项目，点击申请变更按钮。
[image: ]
第三步：进入国家公派项目变更页面，填写对应的信息
[image: ]
国家公派项目的变更页面中有申请事项，包含：
1. 是否需要学校出具公函。当没有勾选“是否需要学校出具公函”，研究生院的列表“是否需要公函”字段为“否”，“是否已上传正式公函”字段为“否”； 当勾选了“是否需要学校出具公函”且上传了公函，研究生院的列表“是否需要公函”字段为“是”，“是否已上传正式公函”字段为“是”；研究生院的该条数据的列表操作栏中显示“上传公函”按钮。 
2. 变更留学国家（地区）及留学单位。
3. 延期回国（境）。注意事项：变更后的出访截止时间不能超出拟毕业时间之外，否则应先办理延长修业年限的手续。
4. 提前回国（境）。
5. 变更外方指导教师。
6. 其他。
第四步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
[bookmark: _Toc151035940]如何申请学校公派项目的境外状态变更？
第一步：点击新增按钮，可以新增变更数据
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“出访记录”弹窗，在弹窗中选择项目类型为学校公派项目的项目，点击申请变更按钮。
[image: ]
第三步：进入学校公派项目变更页面，填写对应的信息
[image: ]
学校公派项目的变更页面中有申请事项，包含：
1. 变更留学国家（地区）及留学单位
2. 延期回国（境）。注意事项：变更后的出访截止时间不能超出拟毕业时间之外，否则应先办理延长修业年限的手续。
3. 提前回国（境）。
4. 变更外方指导教师。
5. 其他。
变更出访截止时间的注意事项：缩短出访截止时间时，致出访总时长少于资助期限最小值，会给予提示，谨慎申请；延长出访截止时间的话，留学期限会延长，资助期限不会延长；缩短出访截止时间的话，留学期限会缩短，资助期限也会相应缩短。 
第四步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
[bookmark: _Toc151035941]如何申请对外交流项目的境外状态变更？
第一步：点击新增按钮，可以新增变更数据
[image: ]
第二步：点击新增按钮后，会弹出的一个“出访记录”弹窗，在弹窗中选择项目类型为对外交流项目的项目，点击申请变更按钮。
[image: ]
第三步：进入对外交流项目变更页面，填写对应的信息。
[image: ]
对外交流项目的变更页面中有申请事项，包含：
1. 变更留学国家（地区）及留学单位。
2. 延期回国（境）。注意事项：变更后的出访截止时间不能超出拟毕业时间之外，否则应先办理延长修业年限的手续。
3. 提前回国（境）。
4. 变更外方指导教师。
5. 其他。

第四步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
0. [bookmark: _Toc151035942]编辑按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示编辑按钮。点击编辑按钮，可以编辑信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035943]删除按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示删除按钮。点击删除按钮，可以删除数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035944]详情按钮
点击详情按钮，可以查看数据的详情信息，在详情页面无法对信息进行编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035945]下载按钮
在数据审核通过后，会在操作栏显示下载按钮，除国家公派项目以外的数据，只能下载pdf格式的导出表；国家公派项目若选择了申请事项为：是否需要学校出具公函，那么下载按钮中会出现草拟公函（word格式）和申请表两个按钮，可以下载草拟公函和申请表。国家公派项目若没有选择了申请事项为：是否需要学校出具公函，那么下载按钮中会出现还是只有申请表一个按钮，只能下载pdf格式的导出表；国家公派项目若选择了申请事项为：是否需要学校出具公函，且研究生院上传了正式公函，那么下载按钮中会出现草拟公函（word格式）、申请表以及正式公函三个按钮，可以下载草拟公函和申请表以及正式公函。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc151035946]回国境申请
页面路径：应用中心-因公出国（境）-回国境申请
审核流程：学生（线上提交，本人携带相关材料至单位教学办报到并及时告知单位思政老师）--导师（线上审核）--学院研究生科（向单位教学老师核对情况—线上审核—向研究生院申请补注册）--学院行政负责人（线上审核）--回访谈话负责人（学工办向单位思政老师发布归国谈话名单及要求--收回归国谈话记录情况--线上录入）--学院党委负责人（线上审核）
（备注：出国境6个月及以上，原则上由学工办辅导员直接进行归国谈话，学生提前一周邮件预约）
第一步：学生登录账号后，点击页面上方的应用中心
[image: ]
第二步：进入应用中心页面后，点击服务分类中的因公出国（境）模块
[image: ]
第三步：进入因公出国（境）模块后，点击因公出国（境）申请页面
[image: ]
第四步：点击因公出国（境）申请板块中的申请按钮，进入页面
[image: ]
[bookmark: _Toc151035947]如何申请非联合培养项目的回国境申请？
第一步：点击申请按钮，进入申请页面。
[image: ]
第二步：进入申请页面后，填写对应的信息
[image: ]
注意事项：
1. 若选择了是否因故取消为“是”，特殊情况说明或相关证明附件则为必填。
2. 若选择了是否乘坐非国内航空公司航班或改变中转地为“是”，则需要填写“乘坐非国内公司航空和改变中转地审批表”。
3. 实际出入境日期填写的规则：如果实际出入境日期的填写和审批通过的出访时间不一致，且实际出访天数小于经批准的资助期限，会给予提示。且特殊情况报告输入框为必填，但可以提交申请；如果实际出入境日期和审批通过的出访时间不一致，会给予提示。且特殊情况报告输入框为必填，但可以提交申请。
4. 实际出访总时长-经批准的出访总时长＞3，须上传特殊情况说明。
5. 联合培养的申请页面有留学总结板块，非联合培养没有。
第五步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
注意事项：回国境的申请数据一旦填写（在审核流程中），数据不会在国境外状态变更页面的弹窗显示该条出访记录。
[bookmark: _Toc151035948]如何申请联合培养项目的回国境申请？
第一步：点击申请按钮，进入申请页面
[image: ]
第二步：进入申请页面后，填写对应的信息
[image: ]
注意事项：
1. 若选择了是否因故取消为“是”，特殊情况说明或相关证明附件则为必填。
2. 若选择了是否乘坐非国内航空公司航班或改变中转地为“是”，则需要填写“乘坐非国内公司航空和改变中转地审批表”。
3. 实际出入境日期填写的规则：如果实际出入境日期的填写和审批通过的出访时间不一致，且实际出访天数小于经批准的资助期限，会给予提示。且特殊情况报告输入框为必填，但可以提交申请；如果实际出入境日期和审批通过的出访时间不一致，会给予提示。且特殊情况报告输入框为必填，但可以提交申请。
4. 实际出访总时长-经批准的出访总时长＞3天，须上传特殊情况说明。
5. 联合培养的申请页面有留学总结板块，非联合培养没有。
第五步：填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
注意事项：回国境的申请数据一旦填写（在审核流程中），数据不会在国境外状态变更页面的弹窗显示该条出访记录。
0. [bookmark: _Toc151035949]编辑按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示编辑按钮。点击编辑按钮，可以编辑信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035950]详情按钮
点击详情按钮，可以查看数据的详情信息，在详情页面无法对信息进行编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035951]下载按钮
下载按钮在数据审核通过后出现，点击下载按钮，可以导出pdf格式的表。非联合培养项目只能下载申请表。联合培养可以下载申请表和留学总结
[image: ]
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[bookmark: _Toc151035952]学术新星计划考核
页面路径：应用中心-因公出国（境）-学术新星计划考核
正常审核流程：学生-导师-二级单位教学办（线下）-学院研究生科
培养交流环节未完成、培训交流环节完成时间晚于学制到期时间或培养期结束时间、提交考核时间晚于学制到期时间或培养期结束时间的审核流程：
学生-导师-二级单位教学办（线下）-学院研究生科-研究生院特批

第一步：学生登录账号后，点击页面上方的应用中心
[image: ]
第二步：进入应用中心页面后，点击服务分类中的因公出国（境）模块
[image: ]
第三步：进入因公出国（境）模块后，点击学术新星计划考核页面。
[image: ]
第四步：点击学术新星计划考核板块中的申请按钮，进入页面。
[image: ]
第一步：点击申请按钮，进入页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035953]申请按钮
点击申请按钮，进入申请页面。
[image: ]
进入申请页面后，填写对应的信息。
[image: ]
点击选择出访记录按钮，在选择出访记录的弹框中，可以选择数据。数据源为出访总时长大于等于180天且审核通过的出国记录。
[image: ]
点击详情按钮，可以查看出国记录的详情信息。
[image: ]
填写完信息后，可以进行暂存或提交操作。（暂存的数据审核状态为未提交，提交的审核状态为导师待审核）
[image: ]
注意事项：
1. 当申请时，满足三者：培养交流环节完成，有出访记录且或有特殊情况说明（附件） 以及有小额科研基金截结题报告时，该条申请可以直接由导师、二级单位、学院审批。
2. 当申请时，没有出访记录且没有特殊情况说明，或者附件没有小额科研基金结题报告，无法提交申请。
3. 当申请时，已有符合条件的出访记录或有特殊情况说明（附件） ，已上传小额科研基金截结题报告，仅有以下情况：培养交流环节未完成、培训交流环节完成时间晚于学制到期时间或培养期结束时间、提交考核时间晚于学制到期时间或培养期结束时间，学生可以提交申请，在导师、二级单位、学院研究生科审批后，需要由研究生院特批。
0. [bookmark: _Toc151035954]编辑按钮
审核状态为未提交（暂存）、待提交（退回）时，列表操作栏会显示编辑按钮。点击编辑按钮，可以编辑信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035955]详情按钮
点击详情按钮，可以查看数据的详情信息，在详情页面无法对信息进行编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035956]学籍异动
[bookmark: _Toc151035957]因公出国（境）申请页面生成的学籍异动情况
出国申请项目在出访总时长超过91天时，会自动生成一条因公出境学籍异动数据（出访任务为国家公派攻博、国家公派攻硕、线上对外交流项目除外）。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035958]国境外状态变更页面生成的学籍异动情况
1. 该条出国申请的数据出访总时长不满91天，在国境外状态变更页面申请延长了出访时间导致出访总时长大于90天（出访任务为国家公派攻博、国家公派攻硕、线上对外交流项目除外），产生因公出境的学籍异动。
2. 该条出国申请的数据出访总时长超过91天，在学籍异动页面已经有了一条因公出境的数据。然后在国境外状态变更页面申请缩短了出访时间，缩短至91天内（出访任务为国家公派攻博、国家公派攻硕、线上对外交流项目除外）。将原本的因公出境的学籍异动撤销了，即学籍异动的是否撤销字段为“是”。
[image: ]
[bookmark: _Toc151035959]回国境申请页面生成的学籍异动情况
已有因公出境学籍异动的出国申请记录，申请了回国境且审核通过了。会自动生成一条入境复学的学籍异动数据（出访任务为国家公派攻博、国家公派攻硕、线上对外交流项目除外）。
[image: ]
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