
哈尔滨工业大学因公出国（境）审批管理系统使用流程 

 

一、业务流程概况 

 

二、注册 

进入系统页面后，可以看到系统的登陆页面。如果您之前在旧国际合作部外事服务系统

进行过注册，或者在本系统中进行过注册，则请使用您的身份证号和密码进行注册（默认密

码 123456）。 

如果您之前未进行过注册，请点击“注册账号”按钮进行注册： 

 

点击“注册账号”按钮后，将进入注册信息填写页面。在此页面中，将鼠标悬停在相关项

目上将出现填写提示。 
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需要注意的项目见下表： 

姓拼音： 提示：必须大写 

名拼音： 提示：必须大写 

标准电码： 提示：由系统自动生成  

出生地： 注意：必须与户口对应信息一致，否则会影响签证 

办公室电话： 示例：0451-86410000 

住宅电话： 示例：0451-86410001 

传真： 示例：0451-86410002 

家庭地址： 提示：精确到门牌号，如“XX 街 XX 号 XXX 小区 XX 栋 XX 室” 

通信地址： 提示：精确到门牌号，如“XXXX 行政楼 201 室” 

邮政编码： 提示：哈工大为 150001 

毕业院校： 提示：填写全称，如“哈尔滨工业大学” 

院校类别： 提示：选择“毕业院校”的类别 

 

三、修改个人信息 

如果您需要修改您的个人信息，请在登陆系统后，右上角点击您的姓名，在弹出的面板

中点击“个人信息”按钮进行修改。 

 

四、新建团组 

在登陆系统后，在系统左侧管理栏点击团组管理按钮，将进入团组管理页面： 



 

点击团组列表上方新建团组按钮，将出现新建团组信息面板，此页面中可以通过将鼠标

悬停在相关项目上来得到对应提示。需要注意的点如下表： 

批件类型： 提示：如为双跨团请选择确认件 

出国境任务： 请按照邀请信内容，尽量概括填写，如：参加 2012 能源动力

大会 

出国终止日期： 出国起止日期是指出境与入境日期，请在保证与邀请信不冲

突的情况下酌情填写 

已选经停国家和地区： 经停国家是指除目标国家外途经并入境的国家，落地但不出

机场的不算 

出访路线： 出访路线格式：出发城市-经停城市 1(-经停城市 2(……(-经停

城市 n)))-抵离城市，如北京-华盛顿-北京 

邀请单位介绍： 必须填写中文 

主要日程安排： 必须填写中文 

 

在填写完基本信息之后，在页面最后一项团员列表中，可以通过姓名或对应拼音检索团

员并添加进列表。 

 
如果出现姓名相同人员，请在检索出的人员下拉菜单中，将鼠标悬停在姓名上，将显示

他的身份证号码。 

 
在添加团员之后，可以通过点击团员姓名前的方框将此人指定为团长助理。团长助理与

团长有基本相同的权限，可以对团组内各类信息进行操作。 

点击人员姓名后的“个人信息”按钮，可以填写此人的个人出国申请信息，全部完成后可

以点击提交按钮提交本次申请。 

 

 

 



五、出国申请帮助 

点击团组列表中的帮助按钮，可以查看您所出访的国家的相关帮助文档，如果您的出访

国家没有对应帮助文档，请联系外事服务中心工作人员询问相关信息。 

 

 
 

六、打印审批 

在填写并提交您的申请之后，请点击打印按钮打印您的出国申请表。按照申请表中的实

际情况到各部门盖章审批，完成审批之后请携带申请表和相关文件到外事服务中心办理审批

手续。如果您在点击打印之后未能正常下载审批表格 pdf 文档，请检查您的浏览器弹出窗口

拦截设置。 

 

 



七、填写回国总结 

在完成出访任务并回国后，请登陆系统并点击团组列表中的总结按钮填写回国总结。请

按照实际出访情况如实填写总结内容。 

 

 
 

八、报销 

在填写回国总结之后，请赴外事服务中心开具相关报销证明。 


