1. 首先打开南京航空航天大学网站，如下图点击进入“智慧门户”；
（或直接登录系统地址：http://ims.nuaa.edu.cn ）
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2. 使用工号和密码登录；
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3. 成功登录智慧门户后，先后点击 “网上办事→国际交流→外事系统在线办理”，跳转进入外事系统（或在首页快捷入口处直接点击“外事系统”）；
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4. 在外事系统内点击“出入境管理事务”模块中的“教职工因公涉外活动管理”；

[image: 761c30b9290fd7a38ece35337c86908]
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5. 点击“出访团组申请”（一个人也是一个团组），根据出访目的地，分别点击绿色按钮“+出国申请”，“+赴港澳申请”，或“+赴台湾申请”进入填报页面；
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6. 仔细阅读《教职工因公出国（境）线上申报须知》后点击“开始填报”；

[image: 824600b9f6792d9ae36d9e9e240168f]
                                    [image: ]

7. 填写“团组信息”
（1）“出访国家和地区”：可以添加多个国家，点击“查看签证要求”，提前了解签证信息；
（2）出访时间和“在外停留天数”：以出入境中国海关为准，一般情况下，出访时间比邀请信时间多2天（亚洲）或3天（非亚洲）；行政类出访1国≤5天，2国≤8天，3国≤10天，学术类出访根据实际任务需要确定申请时间；
（3）是否本校组团：南航派出的选择本校组团，此外还有教育部、北方公司等组团单位。
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8. 填写“邀请信息”
   （1）点击“添加邀请方信息”，须严格按照邀请函的内容如实填写，后期办理签证需要。填写完毕后，点击保存。
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（2） 点击“邀请信附件”上传邀请信：
“邀请信复印件”须上传，如邀请信非中文或英文，须提供“邀请信中文翻译”；如参加学术会议须提供“官方日程安排”（非必填）。先后点击“增加文件”和“开始上传”, 上传完成后关闭小窗口，可以看到上传状态，然后关闭邀请信附件小窗口，点击下一步 。
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9. 填写“团组日程”，完成后点击下一步
（1） 活动安排中须明确团员分工，否则容易缩减人员和天数，写明所有经临城市，包括中转城市；
（2） 出访路线须包含往返所有城市（包括中转城市），格式如：上海（出境城市）- 伦敦（转）- 剑桥 - 伦敦（转）- 上海（入境城市），后期实际出访中转城市可以变更；
（3） 出访22天以上，须以附件形式上传日程安排，日期要填写连贯（包含周末）。

[image: 13dca5821ff57befd0cc5bd88ec6810]
                                   [image: ]
10. 填写“团组成员”信息，可以输入人员姓名或工号搜索，选择添加为团长或团员（不可省略），完成后点击下一步

[image: 42dfb00f424de6fe7fc7e612cc34041]
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11. 填写“个人备案”和“经费预算”。
点击操作按钮，可填写本人备案、任务确认及经费填写，查看或修改团组信息、查看办理进度等。
点击添加个人经费预算，可查看《国家（地区）经费预算标准》进行参考；
最近因公出访信息可不填，航班支付方式先预填，若选择非公务卡，后期报销时须提交《公务支出个人垫付的情况说明表》。
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12. 出访任务确认
任务内容根据系统所填信息生成，须根据实际情况适当修改，完成后检查必填项（系统自动检查），然后提交审核。
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13. 线上审批完成后，重新进入“出访团组申请”，点击申请者姓名，于页面最底端报表信息栏下载并打印材料，包括提交材料注意事项、出访日程安排表、出访申请材料（申请审批表和人员备案表）、行前教育、安全承诺防范书
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14. 纸质材料提交
申请审批表中项目经费负责人需签字；
保密处意见栏需签字（涉密人员需要，综合楼701，办公电话：84890379）。

[image: 9b152c5f338b2b4426a5658be8276e1]
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                                 [image: ]
15. 将纸质材料提交至出入境服务中心（明故宫综合楼423办公室）。
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