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[bookmark: _Toc11947][bookmark: _Toc40084930][bookmark: _Toc58594671][bookmark: _Toc458429845][bookmark: _Hlk37243564]登录

[bookmark: _Toc40432305]为了更好地使用“因公出国（境）综合服务管理系统”，建议您使用Edge、Google Chrome、360浏览器（切换成360极速模式）。
我校教职工可登录学校“因公出国（境）综合服务管理系统”在线填写、提交申请（系统上可以查看任务流程详细说明），以下四种登录方式供参考（四选一）：
（1）在浏览器地址栏中输入https://ygcgj.fzu.edu.cn，未登录校园平台的，浏览器会自动跳转到统一身份认证页面，通过统一身份认证页面登录系统。
（2）登录学校“一站式服务大厅”，在搜索栏中输入“因公出国（境）”可进入系统主页。
（3）通过“福州大学”企业微信号---“智汇福大”--“组织党务”--因公出国（境）进入申请登录页。
（4）通过“智汇福大”app--“组织党务”或“办公服务”--因公出国（境）进入系统。
[bookmark: _Toc17133148][bookmark: _Toc58594679][bookmark: _Toc40432311][bookmark: _Toc459392884][bookmark: _Toc24219]基础操作
基础操作说明是对在本系统中通用的,普遍的操作方式的说明。在每个功能模块中，对于基础操作说明中已经叙述过的内容将不再复述。


[bookmark: _Toc17133149][bookmark: _Toc23077][bookmark: _Toc459392885][bookmark: _Toc40432312][bookmark: _Toc58594680]导航栏
在进入模块时列表页面上方显示为当前页面的菜单导航，如下图所示：
[image: ]
右上方显示为当前用户角色。
[image: ]
1. 角色切换
如果您拥有多个角色，则在一些菜单下您会同时拥有不同角色的功能。
例如您是教职工，同时又是二级单位外事负责人。不同角色就拥有不同角色的操作权限。
在导航栏的右侧显示了当前角色名称，通过点击下拉图标处的文字，可以进行角色间的切换。如下图：
[image: ]
选定角色后点击该角色名称，则您会进入到您选择的角色的页面下。
[bookmark: _Toc17133153][bookmark: _Toc21673][bookmark: _Toc459392888][bookmark: _Toc58594684][bookmark: _Toc40432316]查询
在一些页面上，如果有查询语句，在查询区域输入查询条件，对结果进行检索。
[image: ]
[bookmark: _Toc12326][bookmark: _Toc40432317][bookmark: _Toc17133154][bookmark: _Toc459392889][bookmark: _Toc58594685]排序
如果列表中字段名后有图标，单击图标对列表进行排序。
[image: ]
[image: ]
当图标显示为[image: ]时，排列顺序为升序，当图标为[image: ]时，排列顺序为降序。
[bookmark: _Toc40432318][bookmark: _Toc459392890][bookmark: _Toc58594686][bookmark: _Toc17133155][bookmark: _Toc17728]数据详情
[image: ]
点击列表上的文字链接，查看该条数据的详细情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc459392891][bookmark: _Toc58594687][bookmark: _Toc17133156][bookmark: _Toc40432319][bookmark: _Toc13615]分页功能
在列表的下方如有分页区域，点击“上一页”或“下一页”或页码数字实现页面变化，列表默认每页显示十条记录，根据需要选择合适的每页显示的条数。
[image: ]
[bookmark: _Toc58594688][bookmark: _Toc40432320][bookmark: _Toc17133157][bookmark: _Toc459392892][bookmark: _Toc9689]数据保存
在编辑或者详情页面显示的部分为当前页面的编辑详情，如下：
[image: ]
1. 保存
在填写过程中，您如果希望临时保存下数据，点击“保存并关闭”按钮保存当前填写的信息，下一次打开该填写的表格继续填写。
2. 提交
在填写过程中，如果全部填写完成，需要提交给审核人审核时，点击“提交”按钮。点击提交后，系统会对带*号字段进行校验，若未填写或填写不符合规范，校验不通过且会给出相应的提示信息，若校验通过，则可提交。
[bookmark: _Toc17133158][bookmark: _Toc58594689][bookmark: _Toc40432321][bookmark: _Toc459392893][bookmark: _Toc26601]查看审核情况
在申请列表点击状态，可进入详情页查看进度。[image: ]
[image: ]
审核页面或者详情页面的最下面，如果有“审批日志”，通过点击“审核情况”按钮，查看审核信息。

[image: ]
[bookmark: _Toc58594690][bookmark: _Toc459392894][bookmark: _Toc17133159][bookmark: _Toc40432322][bookmark: _Toc9540]文件上传、下载
通过页面中的上传附件功能上传需要的文件。
[image: ]
点击“上传文件”图标[image: ]，打开上传窗口，用户从本地选中需要添加的文件后，点“打开”按钮完成上传，每个附件分类可以一次添加多个附件。
[image: ]
上传完成后，在“操作”栏对上传的文件进行“下载”“预览”“删除”操作：
[image: ]
1. 下载
点击图标[image: ]，系统自动完成下载。
2. 预览
如上传的文件为word格式，在网页里进行预览，点击图标[image: ]，打开预览页面。
3. 删除
点击图标[image: ]，删除对应的附件。
[bookmark: _Toc25472]功能介绍
登录后进入“因公出国（境）综合服务管理系统”；
[image: ]
进入模块之后，显示总的概览内容。在这里，您可以看到您今年的出访次数、历年的出访次数、出访国家及地区，以及最近处理的一条数据。
点击“登记新的申请”按钮，会弹出申请办理流程选择类型。
[image: ]
[bookmark: _Toc788]填写出国（境）申请
选择好出访类型之后，点击“已阅读并开始办理”进入填写出国（境）申请页面。
[image: ]

依步骤按照提示要求填写表单。
[image: ]
每一步骤页面信息填写完成后点击“下一步”按钮，则自动保存该页面信息并跳转到下一步填写页面。
[image: ]
到达“补充团组成员信息”步骤时，如果团组为多人团组，请设置团长，否则无法提交团组申请。

[image: ]
团组信息完成后，您可以点击“填写成员信息”按钮填写个人信息。
[image: ]
成员第一次填写时需要阅读并知晓行前教育阅读，勾选已接受栏，并点击“已阅读并同意相关规定”
[image: ]
填写到最后一步时点击“提交个人材料”按钮完成填写并提交表单。
[image: ]
[bookmark: _Toc7666]待办
主页页面，点击“我的待办”进入待办页面，在这个页面下，您可以查看您的待办信息。
[image: ]
对于您申请的出国（境），您可以填写个人信息、修改出访申请。
如果您是团长，对于审核中的申请，您可以办理团组成员申请。
[image: ]
[image: ]
如果您已经完成出访，您可以点击“办理回国（境）手续”按钮，填写返校总结。
[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: ]
[bookmark: _Toc1850]出访任务查询
点击“出访任务查询”，进入出访任务查询页面。在这个页面下，您可以查询您权限范围内的所有出访任务。
[image: ]
[bookmark: _Toc27052]团组公示
点击“出国（境）/回国（境）公示”菜单，进入团组公示页面。在这个页面下，您可以看到所有的出国（境）/回国（境）公示信息，以便确认出访行程。
[image: ]
[bookmark: _Toc17320]因公证照
点击“因公证照”按钮进入证照管理页面，在这个页面中，您可以查看您权限范围内的证照信息，并可以添加、编辑、删除它们。
[image: ]

[bookmark: _Toc23848]年度计划
点击“年度计划”菜单查询已有的年度计划。
[image: ]
如果您有新的计划需要申请，您可以点击“填写新的出国、赴港澳计划申请”按钮以填写新的计划。
[image: ]
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