中国科学技术大学外事管理服务系统 参加线上国际会议申报操作指南
1. 系统登陆
[image: 1667786040036]
①线上国际会议填报登陆：登陆学校官网，点击“信息门户”—“办事大厅”—“教职工线上会议申报”—输入校内统一身份认证账号和密码 —“开始办理”；(线上国际会议填报也可通过直接登陆网址 abroad.ustc.edu.cn 输 入校内统一身份认证账号和密码 —“线上会议”进行填报)
②申报进度查询或业务审批登陆：登陆外事管理服务系统大厅页面 abroad.ustc.edu.cn 输入校内统一身份认证账号和密码 —“我的事 项”—“待办事项”进行业务审批或“我的事项”—“进行中事项” 进行申报进度查询；（每个审批节点，对应的审批人均会收到待办短信及待办邮件，审批人可直接通过短信链接在手机端进行审批，也可登录电脑端进入“待办事项”进行申请）                                           
注：用户名为工资号或者 GID 号，初次登录或者忘记密码，点击“找 回密码”重新设置。
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2.用户申报
①首先阅读指南页“参加线上国际会议事项告知书”，后勾选“本人
已知悉上述内容，并承诺遵守”，后点击“下一步”。
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②填写个人信息。首次填写，【姓名】【工号】【工作单位】信息可直 接从网络信息中心关联显示，其余部分需要申报人填写。个人信息项 填写保存后，下次填报时均可自动带出。
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③填写会议信息
a.系统设置需至少在会议召开前7天申报，若是在距离会议时间不满7天时申报，请勾选“会议开始时间不满足提前七天申报要求”并勾 选正确的会议召开时间，同时提交“无法提前 7 天申报的情况说明”， 情况说明需由学院/部处负责人签字后再上传。
[image: ]
注：若会议已经召开，无法在系统中补申报。
b.参加“线上国际会议”需要做会议报告的老师，勾选“是”。补充 【报告人】【报告类别】【报告题目】【所属学科】，多个会议报告可以
点击【新增】补充。

[image: ]
c.若是产生会议经费，需要勾选【费用来源】及【费用来源明细】。

[image: ]

d.需上传【参会邀请函 (或相关被邀请参会的证明材料)】，这里可以 上传 JPG、doc 和 PDF 三种格式，若是系统提示无法上传，更改浏览 器为兼容模式即可。
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e. 最后点击【提交】审核，系统会自动匹配下一步审核人。
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④查看进度
申报人可以在自己的“进行中事项”内，查看申报任务的审批流程。
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⑤申报完成
审批通过，申请者会收到短信通知，在“待办事项”中可下载“任务 批件”和“参加线上国际会议审批表”。点击“下载”，即可下载批件；若需报销相关费用，请点击“打印”，打印出“参加线上国际会议审批表”备用，报销无需下载批件。
   [image: ]   

短信通知
[image: 1667791796209]审批通过后的打印页面

[bookmark: _GoBack][image: 1667789131469]需报销请打印“参加线上国际会议审批表”
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