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[bookmark: _Toc396656352][bookmark: _Toc408232676][bookmark: _Toc480814602]一、系统概述
因公出访系统平台是一套基于先进Web技术的信息管理系统，适用于各自办单位。系统支持上下级单位联网，同时也实现了与外办的对接，大大减少了审批办证（办签证）的时间，提高了工作效率，实现了各单位间数据共享。
因公出访业务主要包括数据采集、申报、材料审核、证照办理、签证办理、发放证照、回国管理等流程，以及一些日常管理如证照管理、查询统计等。
系统根据使用系统人员的权限不同，共设置了两种角色： 普通用户、系统管理员。
系统管理员负责材料审核、证照办理、签证办理、发放证照、回国管理工作，拥有查询统计权限。
[bookmark: _Toc396656353][bookmark: _Toc408232677][bookmark: _Toc480814603]系统管理员负责管理各单位账号（新建、删除账号），拥有查看系统日志权限。
二、系统运行环境
· 电脑操作系统：支持Windows XP、Win7、Windows Server 2000/2003。
· 浏览器：支持IE内核的浏览器，IE8.0-IE10.0，其他内核的浏览器不支持。
· 网络要求：能访问集团内网，如需上省外办，则需要能访问互联网。
· 其他需安装的软件：Microsoft Office 2003/2007/2010，打印函件需要；
· [bookmark: _Toc396656354][bookmark: _Toc408232678][bookmark: _Toc480814604]上报外交部和省外办接口安装包（环天提供），上报外交部和省外办需要。
三、系统常用操作说明
温馨提示：
1） 用户名和密码是区分大小写的。
2） 首次使用IE浏览器打开平台时，浏览器会提醒用户安装“外事平台客户端”软件。该软件用于提供申办数据上报、证照设备、条码字体等功能的支撑，请务必进行安装！。
[image: ]
                                   图表1
用户请点击按钮“安装”，并在随后出现的安全警告中再次点击按钮“安装”，即可开始安装，如下图：
[image: ]
图表2《外事平台客户端》安装确认
3） 首次打开平台时，浏览器会自动下载《方正人口信息字库》的字体，用于支持生僻字的显示。由于字体文件较大，下载需要一定的时间。另外，这个字体文件是保持在浏览器的缓存中，如果用户选择清理缓存，则下次打开 平台时，需要重新下载。


[bookmark: _Toc480814605]3.1注册账号（普通用户操作）
打开网址：http://ygcf.scnu.edu.cn/Main 点击使用华师统一认证系统登录
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输入华师账号 密码
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登录成功
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[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc480814606][bookmark: _Toc228186122][bookmark: _Toc248659361][bookmark: _Toc396656396][bookmark: _Toc408232701]3.2界面使用
[bookmark: _Toc421722660][bookmark: _Toc480814607]3.2.1 界面分布
[image: ]
                                 图表8
操作界面共分4大块：
	区域
	用途

	A
	主功能菜单，点击菜单栏上面的项目，可用于切换右边的选项卡（区域B）。

	B
	子功能选项卡，点击不同的选项卡，切换主操作界面（区域C）。

	C
	主操作界面。根据不同的主菜单和选项卡组合，进行相应的系统功能操作。

	D
	个人信息及注销。用户可编辑个人信息、修改登陆密码，以及注销当前登陆用户。


[bookmark: _Toc421722661]                              图表9
[bookmark: _Toc421722673][bookmark: _Toc480814608]3.3出访申请（普通用户操作）
3.3.1普通用户操作[image: ]

                             图表10
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图表11              
        
普通用户登录之后，如图表10、图表11所示，填写详细资料和家庭成员信息，红色为必填项。                                                                      
             [image: ]

                                    图表12
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                                     图表13
出国申请，点击新增出国按钮，填写审批表，点击保存按钮红色为必填项
                    [image: ]  

                                 图表14 学术会议      
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图表15出访地
[image: ]
图表16出访行程
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图表17出访费用图
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                                    图表18备案表
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                                  图表19待审批申请
3.3.2管理用户操作
   [image: ]

                                    图表20
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                                   图表21
如图表20所示，点击待审批申请，点击图表21中的审核按钮；如审核不通过，选择审批不通过，并注明原因。
[bookmark: _Toc480814609]3.4出访管理
[bookmark: _Toc480814610]3.4.1草拟团组
[image: ]

图表22
[image: ]
图表23

审核用户操作：如图表22所示，点击草拟团组，点击修改，进入到图表23界面，包括访资料，成员资料，团组附件，实际出访记录，以上资料核实完毕后，点击正式受理按钮，团组流程进入到待送办团组。
[bookmark: _Toc480814611]3.4.2待送办团组
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图表24
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图表25
管理用户操作：如图表24所示，点击待办团组界面，点击修改，进入到图表25界面，点击新增按钮，填写新建送办记录，流程进入到待送办取回团组。
[bookmark: _Toc480814612]3.4.3待送办取回团组[image: ]

图表26
                               [image: ]
图表27

管理用户操作：如图表26所示，点击待办取回团组界面，点击修改，进入到图表27界面，点击操作按钮，进行上报审批办证，获取审批办证结果，录入办证结果，录入签证\签注结果，流程进入到待证照领用团组。
3.4.4待证照领用（归还）团组
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                              图表28

[image: ]

                              图表29

[image: ]

                             图表30

审核用户操作：如图表28所示，点击待证照领用团组界面，点击修改，进入到图表29界面，点击新增按钮，如图表30所示，进行录入领用记录，然后打印领用(归还)单。流程进入到待回国登记团组。
3.4.5待回国登记团组
 [image: ]
                                图表31
[image: ]
                                图表32
管理用户操作：如图表31所示，点击待回国登记团组面，点击修改，进入到图表32界面，点击结案团组和回国报告，人员出访情况根据实际情况填写。
[bookmark: _Toc421722715][bookmark: _Toc480814613]3.5证件管理
	 系统的证件管理提供了证件查询、录入、注销、借出、归还和催缴功能。
[bookmark: _Toc421722716][bookmark: _Toc480814614]3.5.1证照查询
	证件查询提供了，按证照号码、持证人姓名、证件类型、工作单位、颁发日期、使用状态等条件查询数据库中的证件记录功能。
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图表 33证照查询界面
获得查询结果后，用户可进行以下操作：
	操作
	说明

	编辑
	编辑选定证件的资料，操作见后面4.6.2说明

	删除[footnoteRef:1] [1: 无法删除已有出访记录、注销记录或领用归还记录的证件。] 

	用户确定后，可从数据库删除选定证件记录[footnoteRef:2] [2:  删除操作无法进行还原，如果进行了误删除操作，需用户重新录入证照资料。] 


	领用
	领用选定证件，操作见后面4.6.4说明

	归还
	如果选定的证件处于借出状态，可进行归还登记，操作见后面4.6.5说明

	注销
	注销选定的证件，操作见后面4.6.3说明

	查看历史
	查看选定的证件过往出访团组

	导出
	导出查询结果


图表 34证件查询界面中提供的功能
[bookmark: _Toc421722717][bookmark: _Toc480814615]3.5.2证照录入
	证件录入功能用于录入数据库中不存在的证照记录，也可对数据库中现存的记录进行编辑修改。
[image: ]
图表35证照资料编辑
	录入证照信息时，需先确定证照的持有人信息，用户可在姓名栏中输入持证人的姓名，并从随后出现的下列列表中选择，如持证人并不存在于数据库记录中，可先点击右上角的“新增人员”图标，输入证照持有人完整的资料[footnoteRef:3]并保存后，再录入证照信息。最后点击“保存”图标即可。 [3:  录入人员信息的操作方法见后面4.8.2] 

	 如果用户需要留存证照资料页的扫描图片，请点击右侧的“上传”图标，将预先准备好的资料页扫描图片上传到服务器。
[image: ]
图表 36 上传证照资料页扫描件
	如果用户配有文通证照识别设备，如TR581、TH630等， 亦提供了通过扫描或读取电子护照芯片(需配置TH630系统)的方式，直接获取证照资料及其资料页扫描图片。
[bookmark: _Toc421722718][bookmark: _Toc480814616]3.5.3 证照注销
[bookmark: _Toc421722719]1）新增注销记录
	在“证照注销”标签菜单中，点击“新增填写”即可进入证件注销操作界面。
[image: ]
图表 37 证照注销操作界面
	用户先选定注销内容，然后逐一在“证照号码”文本框中输入号码[footnoteRef:4]，并点击右侧的“添加”按钮，将需注销的证照号码添加到界面下方的注销列表中。如需从列表中移除记录，请点击列表右侧的“移除”图标。 [4:  此处只能输入可用状态为“有效”的证照号码。] 

如果需要使用更多的查询条件，请点击“证照号码”文本框右侧的“查询”按钮，打开证照查询界面，输入查询条件，并在证照号码列表中选择需要注销的号码，然后点击按钮“添加到注销列表”。即可批量添加需注销的证照号码。
[image: ]
图表 38 证照号码查询界面
确认证件注销列表无误后，点击右上方的“注销”图标，即完成证件注销操作。注销单成功保存后，所有证件的可用状态将会变为“注销”。 
[image: ]
图表 39 证照销毁登记表式样
[bookmark: _Toc421722720]2）查询历史记录
	在证照注销历史记录查询界面中，用户可按“证照号码”、“注销类型”和“注销日期”范围等条件，查询数据库中的证照注销记录。
[image: ]
图表 40 证照注销历史记录
	在这个操作界面中，用户可执行以下操作：
	操作
	说明

	查看
	查询选定注销单所包括的证照号码列表

	打印
	重新打印《证照销毁登记表》

	作废
	作废选定的注销单，注销单中所有的证件可用状态重新设置为“有效”

	导出
	导出注销列表


图表41 证照注销历史记录功能列表
[image: ]
图表 42 注销单所包括的证照号码列表
[image: ]
图表 43证件注销记录导出式样
[bookmark: _Toc421722721][bookmark: _Toc480814617]3.5.4 证件领用
	如果证照持有人不属于随团出访[footnoteRef:5]，但又需要临时借出证件，可以使用证件管理中的证件借出功能。 [5: 属于随团出访的证件借出登记，请使用团组管理中的证件领用功能。] 

[bookmark: _Toc421722722]1）新增领用记录
在“证照领用”标签菜单中，点击“新增填写”即可进入证件领用操作界面。
[image: ]
图表 44 证照归还操作界面
	用户先输入“领用人”、“领用单位”、“联系号码”、“领用类型”、“拟归还日期”等信息。然后逐一在“证照号码”文本框中输入号码[footnoteRef:6]，并点击右侧的“添加”按钮，将需领用的证照号码添加到界面下方的领用列表中。如需从列表中移除记录，请点击列表右侧的“移除”图标。 [6:  此处只能输入库存状态为“在库”的证照号码。] 

	如果需要使用更多的查询条件，请点击“证照号码”文本框右侧的“查询”按钮，打开证照查询界面，输入查询条件，并在证照号码列表中选择需要领用的号码，然后点击按钮“添加到领用列表”。即可批量添加需领用的证照号码。
[image: ]
图表 45 证照号码查询界面
	确认证件领用列表无误后，点击右上方的“领用”图标，并签字确认后，即完成证件领用操作。
[image: ]
图表 46 证照借出单式样
[bookmark: _Toc421722723]2）查询历史记录
	在证照领用历史记录查询界面中，用户可按“团组编号”、“证照号码”、“领用类型”、“领用单位”、“领用人”和“领用日期”范围等条件，查询数据库中的证照领用记录。
[image: ]
图表 47 证照借出历史记录
	在这个操作界面中，用户可执行以下操作：
	操作
	说明

	查看
	查询选定借出单所包括的证照号码列表

	打印
	重新打印《证照借出单》

	作废
	作废选定的借出单，借出单中所有的证件库存状态重新设置为“在库”

	导出
	导出借出列表


表格 48证照借出历史记录功能列表
[image: ]
图表 49借出单所包括的证照号码列表
[image: ]
图表 50 证照借出记录导出式样
[bookmark: _Toc421722724][bookmark: _Toc480814618]3.5.5 证件归还
[bookmark: _Toc421722725]1）新增归还记录
在“证照归还”标签菜单中，点击“新增填写”即可进入证件归还操作界面。
[image: ]
图表 51 证照归还操作界面
	用户先输入“归还人”、“归还单位”、“联系号码”、“归还日期”等信息。然后逐一在“证照号码”文本框中输入号码[footnoteRef:7]，并点击右侧的“添加”按钮，将需领用的证照号码添加到界面下方的归还列表中。如需从列表中移除记录，请点击列表右侧的“移除”图标。 [7:  此处只能输入库存他为“借出”的证照号码。] 

	如果需要使用更多的查询条件，请点击“证照号码”文本框右侧的“查询”按钮，打开证照查询界面，输入查询条件，并在证照号码列表中选择需要归还的号码，然后点击按钮“添加到归还列表”。即可批量添加需归还的证照号码。
[image: ]
图表 52 证照号码查询界面
	确认证件领用列表无误后，点击右上方的“归还”图标，即完成证件归还操作。归还单成功保存后，所有证件的库存状态将会变为“在库”。
[image: ]
图表 53 证照归还单式样
[bookmark: _Toc421722726]2）查询历史记录
	在证照归还历史记录查询界面中，用户可按“团组编号”、“证照号码”、“归还单位”、“归还人”和“归还日期”范围等条件，查询数据库中的证照归还记录。
[image: ]
图表 54 证照归还历史记录
	在这个操作界面中，用户可执行以下操作：
	操作
	说明

	查看
	查询选定归还单所包括的证照号码列表

	打印
	重新打印《证照归还单》

	作废
	作废选定的归还单，归还单中所有的证件库存状态重新设置为“借出”

	导出
	导出归还列表


图表55 证照归还历史记录功能列表
[image: ]
图表 56 借出单所包括的证照号码列表

[image: ]
图表 57 证照归还记录导出式样
[bookmark: _Toc421722727][bookmark: _Toc480814619]3.5..6 证照催缴
	证件催缴用于查询数据库中所有超出指定“拟归还日期”的未归还证件记录。查询条件包括“领用人”、“领用单位”、“领用类型”、“团组编号”、“拟归还日期”和“领用日期”范围。
[image: ]
图表 58 证件催缴
	用户可根据查询结果进行催缴。
[image: ]
图表59 证件催缴记录导出式样
[bookmark: _Toc421722728][bookmark: _Toc480814620]3.6签证管理
	 系统的签证管理用于查询数据库中记录的所有出访人员的出国签证和赴港澳签注记录。
[bookmark: _Toc421722729][bookmark: _Toc480814621]3.6.1出国签证查询
	查询条件包括“证件号码”、“姓名”、“国家”、“次数类型”、“签证有效期”范围，以及“护照有效期”范围。
[image: ]
图表 60 出国签证记录查询
在这个操作界面中，用户可执行以下操作：
	操作
	说明

	修改
	编辑选定的“出国签证”信息

	删除
	删除选定的“出国签证”信息

	新增
	增加“出国签证”信息


图表 61 出国签证功能列表
[image: ]
图表 62 修改出国签证信息
[bookmark: _Toc421722730][bookmark: _Toc480814622]3.6.2 签注查询
查询条件包括“证件号码”、“姓名”、“地区”、“次数类型”、“签注有效期”范围，以及“通行证有效期”范围。
[image: ]
图表 63 签注记录查询
在这个操作界面中，用户可执行以下操作：	Comment by Windows: 操作描述不对
	操作
	说明

	修改
	编辑选定的“赴港澳签注”信息

	删除
	删除选定的“赴港澳签注”信息

	新增
	增加 “赴港澳签注”列表


图表 64 出国签证功能列表
[image: ]
图表 65 修改赴港澳信息
[bookmark: _Toc421722731][bookmark: _Toc480814623]3.7 单位管理
	 系统的单位管理用于管理数据库中的出访单位资料、人员资料和部门资料。管理的范围分为“本系统”和“外系统”。
	操作界面分左右两部分，左边为“单位列表”，右边为“人员列表”和“部门列表”。
[image: ]
图表 66单位管理
[bookmark: _Toc421722732][bookmark: _Toc480814624]3.7.1单位管理
	用户可通过界面左侧的“本系统”和“外系统”标签，切换“单位列表”中所显示的单位类型。单位名称以树状方式表示上下级关系，点击“单位名称”前面的“+”图标可展开其下属的单位列表。	
	界面中可以进行的操作包括：
	操作
	说明

	新增
	添加单位资料

	编辑
	编辑选定的单位信息

	删除
	删除选定的单位信息

	定位
	根据单位名称进行定位

	查看
	查看选定单位的下属人员和部门

	禁用
	停用单位信息


图表67 单位管理功能列表
1） [bookmark: _Toc421722733]新增及编辑单位	
[image: ]
图表 68 单位信息编辑
用户需输入“单位全称”、“单位简称”、“单位英文名称”和“单位性质”等信息。如果需要设定上下级关系，请指定“上级单位[footnoteRef:8]”。录入完毕后，点击按钮“保存”，单位资料即保存到数据库中，并根据所指定的上级单位，显示到单位列表中相应的位置。 [8:  “上级单位”必须是数据库中已存在的单位，或者保存为空格。] 

2） [bookmark: _Toc421722734]定位
如果单位太多，无法快速定位到需要查看的单位，用户可通过查询功能，检索指定的单位。
[image: ]
图表 69单位查询

3） [bookmark: _Toc421722735]删除
如果用户希望删除某个单位的记录，请先在单位列表中选择需要删除的单位，然后点击“删除”图标即可。如果选定的单位没有包括任何下级单位、人员和部门，即可删除成功。否则，需先删除下属的单位、人员和部门后，才能进行删除操作。
4） [bookmark: _Toc421722736]查看人员及部门
在“单位管理” 界面左侧的树状列表中选择需要查看人员和部门的信息的单位。界面右边的人员和部门列表将进行刷新，只列出选定单位相关的信息。
[bookmark: _Toc421722737][bookmark: _Toc480814625]3.7.2人员管理
人员管理可对系统中的人员记录进行新增、修改、删除和查询操作。
[image: ]
图表 70 人员管理
	界面中可以进行的操作包括：
	操作
	说明

	新增
	添加人员资料

	修改
	编辑选定的人员信息，并对人员的附件信息进行维护

	删除
	删除选定的人员信息

	查询
	根据制定的条件查询人员


图表 71 人员管理功能列表
1） [bookmark: _Toc421722738]添加人员
[image: ]
图表 72新增人员记录-基础信息
	人员资料的录入包括“基础信息”和“单位信息”。其中“基础信息”包括“姓名[footnoteRef:9]”、“拼音[footnoteRef:10]”、“电码”、“身份证号码[footnoteRef:11]”、“性别”、“出生日期”、“出生地”、“民族”、户籍地等。 [9:  人员的“姓名”、“性别”、“出生日期”和“出生地”的组合在系统中必须是“唯一”存在的]  [10:  人员姓名的“拼音”和“电码”，由系统自动生成，用户也可以自行更改。]  [11:  “身份证号码”在系统中也需保持唯一。] 

[image: ]
图表 73 新增人员记录-工作信息
	“工作信息”包括“工作单位[footnoteRef:12]”、“所在部门”等。 [12:  人员的“工作单位”必须是系统中已存在的单位记录。] 

	所有信息录入完毕后，点击“保存”按钮，即可将人员信息保存到系统中。
2） [bookmark: _Toc421722739]修改人员
人员编辑功能除了上述的“基本信息”和“工作信息”外，还可对人员附件进行管理，包括“指纹”、“照片”、“签名”、“身份证”和“户口本”。
[image: ]
图表 74 人员资料编辑
	用户可上传、删除、下载这些附件，也可直接查看相关的大图。
3） [bookmark: _Toc421722740]删除人员
如果用户希望删除某个人员的记录，请先在人员列表中选择人员，然后点击“删除”图标即可。如果选定的人员单位没有包括任何证照记录和出访记录，即可删除成功。否则，需先删除相关的参团记录和证照记录后，才能进行删除操作。
4） [bookmark: _Toc421722741]定位人员
如果人员太多，无法快速定位到需要查看的人员，用户可通过查询功能，检索指定的人员。查询条件包括“人员姓名”、“部门”和“职务”。
[image: ]
图表 75人员查询




[bookmark: _Toc421722742][bookmark: _Toc480814626]3.7.3部门管理
	部门管理用于管理各个单位下属的部门信息，包括新增、修改、删除和查询。部门信息主要用于录入人员资料时，对人员所属部门进行选定。
[image: ]
图表 76 部门管理
	界面中可以进行的操作包括：
	操作
	说明

	新增
	添加部门资料

	修改
	编辑选定的部门信息

	删除
	删除选定的部门信息

	查询
	根据制定的条件查询部门


图表 77 人员管理功能列表
[bookmark: _Toc421722743]1）新增（修改）部门
[image: ]
图表 78编辑部门信息
	部门资料的录入包括“单位名称[footnoteRef:13]”和“部门名称”。所有信息录入完毕后，点击“保存”按钮，即可将部门信息保存到系统中。 [13:  “单位名称”必须是系统中已存在的单位记录。] 

[bookmark: _Toc421722744]2）删除部门
如果用户希望删除某个部门的记录，请先在部门列表中选择部门，然后点击“删除”图标即可删除成功。
[bookmark: _Toc421722745]3）定位部门
如果部门太多，无法快速定位到需要查看的部门，用户可通过查询功能，检索指定的部门。查询条件包括“部门”和“单位”。
[image: ]
图表 79 部门查询
[bookmark: _Toc480814627]3.8 指纹管理
		系统的指纹管理功能包括了“预约查询”、“指纹预约”
[bookmark: _Toc480814628]3.8.1预约查询
“预约查询”用于查询已经预约成功的指纹预约，可以多选取消已经预约成功的指纹预约。
[image: ]
[bookmark: _Toc480814629]3.8.2指纹预约
	预约省外办指纹预约
[image: ]
[bookmark: _Toc480814630]3.10 注册管理
[bookmark: _Toc480814631]3.10.1未审批账号 
普通用户注册账号主要分三种 未审批账号，已审批账号，审批不通过账号
[image: ]
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