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一、学生海外学习审核流程图
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二、学生海外学习系统操作手册

2.1、个人中心

通过统一认证进入系统后，可先在首页点击个人中心，编辑个人信息。
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2.2、学生海外学生项目报名

选择“学生海外学生项目报名”菜单，在这里可以看到所有可以进行申请的项目和项目的详细信息。

2.2.1、项目查看

选择一个项目，然后点击后面的“操作”按钮选择项目查看或点击项目名称，进行查看该项目的详细

信息；
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2.2.2、项目申请

选择“项目申请”将打开项目申请页面，然后点击“开始填报”按钮进行填报。

填写申请信息，带*项为必填项，当前页面填写完成后点击下一步进入下一页面继续填写，所有页面内

容填写完成后点击“提交”进入审批（申请状态为“申请中”）；



7

填写并检查无误后，点击右下方的 进入到申请信息页面；
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申请信息填写完成后，在下方继续填写外语水平；如项目要求，外语水平为必填项，如项目没有要求，

外语水平为非必填项；

保存后可以在外语水平列表里看到所添加的信息；
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点击 按钮可以修改已添加的外语水平，点击 将删除所添加的记录。

点击 按钮添加专业信息，此项为必填项；课程列表为非必填项，在专业后面点击“添加

课程”可添加课程信息并显示在课程列表；

申请信息都填写好后，点击右下方的“保存并下一步”，进入到附件信息的上传页面，这里的附件是项

目发布者根据项目要求设置的；

按照提示上传附件的内容其中红色带“*”的附件为必需要上传的附件，其他为非必填附件，点击右侧

的 按钮打开上传的窗口进行上传，点击 选择要上传的文件，选好后点击“开始上传”，
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上传进度显示 100%后即表示上传成功，关闭窗口即可。在“附件信息”区域可以看到上传状态显示为“已

上传”；

点击“下载”可以下载附件，点击“删除”将删除掉所传附件，点击“查看”可以查看附件的内容并

下载；

附件上传完毕后，点击右下方的 ，会弹出承诺证明框，勾选我承诺后点击确认，进入

到申请审核流程；

创新项目申请流程同上，只是填写内容有些区别；
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2.2.3、查询条件

在查询条件处，可以对所有的项目按照项目名称、项目年度、项目类别、项目子类别、申报对象、合

作院校所在国家和地区等条件进行筛选查询。

2.3、学生海外学习申请查询

学生在申请完项目并进行提交审核以后，在“学生海外学习申请查询”菜单可以看到之前自己所提交
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的申请信息和审批状态。

2.3.1、申请查看

通过“操作”按钮下的申请查看，可进入到提交申请的详情页面，看到申请的进度信息、基本信息、详细

信息、报表信息、附件信息、历史记录等信息；

2.3.2、催办

点击“操作”下申请查看按钮，在进度信息里可查看审核进度，到哪位老师审核，后面会出现“消息提醒”

按钮，点击“消息提醒”按钮，可给审核老师发提醒信息，管理员和学生一天只能共发送一次；
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2.3.3、申请修改、申请删除

如果申请状态是“未提交”状态，可以选择“申请修改”对未提交的信息进行修改，如果选择“申请

删除”则将删除掉该申请；

2.3.4、撤回修改

申请提交后状态为“申请中”并且审核老师未审核时，如果需要修改，可通过“操作”下的“撤回修改”

功能实现；

2.3.5、申请取消

已经在校内审核中的申请，如有特殊原因不能参加，可通过操作下的“申请取消”，即可取消申请，申

请取消后，将不能再次申请该项目；
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2.3.6、上传录取通知书/上传《单位推荐意见函》

校内审核通过并向外方学校推荐后，可在“操作”下上传录取通知书，录取通知书上传完成后，点击“完

成并提交审核”按钮等待审核；

创新项目申请状态为“学校复审中”时，可在“操作”下上传《单位推荐意见函》，上传完成后，点击“完

成并提交审核”按钮等待审核；
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2.3.7、上传派出前材料

申请状态为“外方已录取”时，可在“操作”下填写派出前材料；创新项目申请状态为“国家留学基金委

已录取”时，可在“操作”下填写派出前材料；

材料填写完成后点击“完成并提交审核”按钮会弹出承诺证明框，勾选我承诺后点击确认，进入到派出前
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审核流程；

2.3.8、签证办理

根据签证办理情况选择签证状态；

选择之后显示在界面签证状态下；
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2.3.9、学生出国（境）奖学金申请

暂未开通。

2.3.10、补交材料附件

当申请需要补充材料时，不用退回申请直接选择“补交材料附件”进入到材料补交上传页面，上传的

材料将显示在详情页附件信息里；

2.3.11、进度跟踪

显示该申请从提交申请后的每一步操作记录；
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2.4、学生派出查询

可在此菜单查看派出材料上传后的申请与审核信息；

2.4.1、申请查看

与“学生海外学习申请查询”菜单的申请查看详情页一样，可点击导航栏快速查看信息；
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2.4.2、境外学习中

派出材料审核完成后，可点击“境外学习中”按钮，填写信息保存后并改变申请状态，境外学习中填写并

保存后，该条信息转到“学生回国申请查询”菜单；

2.4.3、补充材料附件

此功能可多次上传附件；每次上传的附件都在详情页-附件信息-补充材料附件显示；
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2.5、学生回国申请查询

可在此菜单查看境外学习中---已回国阶段的申请与审核信息；

2.5.1、申请查看

与“学生海外学习申请查询”菜单的申请查看详情页一样，可点击导航栏快速查看信息；
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2.5.2、临时回国

如需在外期间回国，可点击“临时回国”按钮，填写信息，此按钮在“回国申请”提交后，不可点；

2.5.3、回国申请

点击“回国申请”按钮填写回国信息，填写完成后点击“保存并提交”按钮进入到回国审核流程；
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2.6、学生出国（境）奖学金申请查询

暂未开通。
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