厦门大学教职工因公出国（境）申请用户手册
一、 关于申请
1、 申请对象
我校有因公出国（境）需求的教职工。学生的出国（境）申请通过普通的请示报告来发起。
2、 申请类型
（1）因公出国赴港澳申请
（2）因公赴台申请。
3、 如何发起
地址：http://moa.xmu.edu.cn
使用统一身份认证登录。
浏览器：当前各类主流的浏览器都适用。
进入OA主页后，有两个入口可发起出国（境）申请
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\申请入口.png]
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\申请入口2.png]
两类申请流程大致一样。下面以“出国赴港澳申请（教职工）”为例，对流程进行说明。
4、 表单内容
出国赴港澳申请所需完善的表单信息包括：基本信息、相关资料、承诺信息三大部分（见下图）。表单中打红色星号的为必填项，必须填写，否则无法提交表单。
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\表单1-基本信息.png][image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\表单2-相关资料.png][image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\表单3-承诺信息.png]
（1）关于学术假
根据人事处相关规定，我校全职专任教师申请因公出国（境）时间超过3个月，需要进行学术假申请。如果您符合该条件，在填写出国（境）申请表的第二部分【相关资料】-其他事项“2、是否申请学术假”，请选择“是”。当您完善完出国（境）申请主表单，点击【提交申请】时，系统会弹出学术假表单，如下所示：

[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\学术假申请表单.png]
请将必填项填写完整后，点击【确认】提交。
[bookmark: _GoBack]与学术假相关的“学术假变更”流程、“学术假阶段工作汇报”流程请查看以下链接：
http://moa.xmu.edu.cn/km/doc/km_doc_knowledge/kmDocKnowledge.do?method=view&fdId=1620ecd03a7c10732d526bd4bdaa5bd4&categoryId=160fdcb94277fe08fc7468c476c8c5b9&status=all&nodeType=CATEGORY&s_css=default 
5、 申请被驳回
当您的申请被驳回，可能是由于您提交的材料不全或填写的表单有误，或者是您不符合申请条件。如果是前一种情况，请点击进入该条申请流程，选择右上角【编辑】按钮，重新对表单进行编辑：
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\屏幕快照 2018-03-01 下午4.31.10.png]
修改完成后，再次提交。
6、 查看流程进度
OA首页左侧，选择【事务审批】，进入事务审批流程列表，可查看当前各个流程状态。
[image: ]
7、 撤回申请
当流程还未出本单位，且流程节点停留在学院外事秘书/部门OA秘书时，申请人可以进行撤回流程操作。
进入想要撤回的流程，在【流程处理】中，选择：“以起草人身份操作”
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\撤回1.png][image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\撤回2.png]
8、 催办
进入想要催办的流程，在【流程处理】中，选择：“以起草人身份操作”
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\撤回1.png]
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\催办.png]
二、 关于审批
这里主要描述因公出国（境）主流程申请的审批流程，学术假审批见学术假附件。
1、 审批流程
审批流程根据申请人身份的不同而有所不同。主要有三类：
· 校领导
· 教学科研单位
· 党政机关/直属单位/产业与后勤
校领导的申请一般由国际处/台港澳办经办人直接发起。第二、三类申请人审批流程如下所示：
（1）针对“教学科研人员”的审批
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\屏幕快照 2018-02-28 下午5.22.05.png]
（2）针对“党政机关/直属单位/产业后勤人员”的审批
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\屏幕快照 2018-02-28 下午5.14.36.png]
2、 各类审批角色
（1）申请人部门OA秘书/外事秘书
申请人所在部门的OA秘书（第三类）或外事秘书（第二类）需要对申请人的表单内容进行审核，或通过发起内部阅办将表单发给本部门相关人员进行审核。审核表单内容主要有以下注意事项：
①主要访问路线、启程日期、抵达国（境）日期是否和邀请函、行程安排保持一致。
②如申请人申请持因私证件出访，理由是否充分。
③经费来源信息是否填妥。
④邀请函是否符合规定。
⑤申请人是否已亲笔签署《涉密人员对外科技交流保密责任承诺书》
⑥是否已上传盖章并注明公示时间的《因公出访事前公示表》
⑦如申请人乘坐境外航空公司航班，理由是否充分，是否有附上相关证明材料。
⑧如住宿超标，理由是否充分，是否有附上相关证明材料。
⑨如申请人不在计划内出访，理由是否充分，是否有附上有关证明材料。
OA秘书/外事秘书可进行的操作包括【通过】、【驳回】、【内部阅办】：
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\屏幕快照 2018-03-01 下午4.05.42.png]
· 如果审核未通过，请选择驳回：
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\屏幕快照 2018-03-01 下午4.11.23.png]
选择“驳回的节点通过后直接返回本节点”，并填写处理意见，点击【提交】。此时，流程会返回到起草节点（申请人）。
· 如果需要将该申请表单发给本部门非领导的相关人员进行审核，您可选择【内部阅办】，从弹出的本部门地址本中挑选相应的经办人，作为流程的下一个节点。经办人完成审核后，流程会返回给OA秘书/外事秘书。
· 如果审核通过，则将流程转给相关领导进行审批。
“党政机关/直属单位/产业后勤人员”类需要先给本部门行政领导审批，再选择相应的党委部门领导进行政审，如下所示：
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\屏幕快照 2018-03-01 下午4.05.42.png]
“教学科研人员”类对应的外事秘书则可同时选择行政领导和党委领导，并提交流程。
[image: ]
党委领导审批后，流程将重新回到OA秘书/外事秘书节点。可根据相应情况继续流转到国际处/台港澳办、学生处。
（3）国际处/台港澳办经办人
国际处/台港澳办经办人可进行的操作包括【通过】、【驳回】、【内部阅办】：
· 如果审核未通过，请选择驳回。
这里需要注意的是：该流程若包含“学术假申请”子流程，如果经办人希望驳回后重新发起学术假子流程，则可直接选择【N2.起草节点进行驳回】+“驳回后流经的子流程重新流转”；如果驳回原因仅与出国（境）申请主流程相关，不涉及学术假子流程，建议将驳回节点设置为：【N70.外事秘书审核并转办（公式计算）】 /【N80.申请部门OA秘书转办（公式计算）】，再由相应节点驳回给起草人，避免再次发起学术假审批而耽误进度。
· 如果该流程需要由国际处/台港澳办其他内部人员进行审核，可以选择【内部阅办】的方式，该人员审核后，流程会再次回到经办人节点。
· 如果选择【通过】，经办人根据实际需求，有以下几种流程流转方式：
[image: ]
其中，选择【生成行程单】，可以发起子流程，生成该申请人的行程单供打印用。
（4）各部门领导
各部门领导的节点属于审批节点，只需填写处理意见即可，无需选择流程流转。
[image: G:\work\1-OA\项目启动\手册\截图\出国境\屏幕快照 2018-03-01 下午4.05.42.png]
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