
教职工因公出国（境）计划外事平台申报指南

因公出国（境）团组计划申报方式：

1、由团长或团组联系人开团，填写团组信息。

2、团组信息填写完毕后，团长或团组联系人通过系统发送消息给团组成员，团组成员

登录平台填写个人信息后提交。

3、待所有团组成员个人信息填写完毕并提交后，团长登录平台点击提交整个团组信息。

4、提交后，进入审批流程。学院/部门负责人审批→国际交流处外事秘书初审→国际交

流处负责人初审→经费负责人审批→国际交流处负责人终审→提交外事工作委员会

审议→提交校长办公会和党委常委会审议，经校长办公会和党委常委会审议通过后，

可按计划执行。

具体操作如图：

1、登录 OA系统，点击“外事管理”

2、点击“教职工因公出国（境）”模块



3、点击年度计划，选择填写“新的出国、赴港澳计划申请”或者填写“新的赴台湾

计划申请”

4、由团长或者团组联系人开团，填写团组信息

5、点击“增加出访成员”，团长填写自己个人信息，所有带有*的选项需填写完整。

填写完毕后，点击“提交”按钮。

6、点击“增加出访成员”按钮，填写团组成员姓名，只填写姓名即可，后点击“保



存”按钮。（如果团长知道所有成员的个人信息，也可由团长完成所有团组成员个人

信息填写。）

7、返回计划申报主页，点击“发送消息通知”，通知团组成员填写个人信息。



8、团组成员在企业微信收到消息后，登录外事平台，点击“待办任务”，查看团组信息，

填写个人信息，填写完成后，点击提交。



9、待所有团组成员个人信息完成后，团长登录系统，点击“提交”，团组出访计划进入

审批流程。

计划申报完毕。


