
学校外事系统人员登记流程 

一、服务基本信息 

服务提供部门 国际处（港澳台办） 

服务描述 适用于学校外事系统人员登记、变更事项。数据初始化

阶段，外事干事、外事主管以目前国际处现有数据为基

础。外事干事现有数据如有变动，暂时走线下流程，进

行系统授权。外事主管变更时，院系单位党政正职同时

具有审批权。 

注意事项 
 

服务类别 院系部处外事主管、外事干事登记及变更 

使用场景 网上申报及审核 

服务启停时间 长期有效 

申请上限 不限制 

适用范围 院系单位外事主管、外事干事、外事代签人 

联系方式 62783769 

 

 

 



二、流程图及节点说明  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：本流程图中各核准节点均可以进行退回（返回修改）和终止（不予核准）操作，

为简明起见不在图中画出。 
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各节点说明： 

节点

序号 

节点名称 办理人 抄送人 办理方

式 

节点动作 

1 服务发起人 申请人   申请、终止 

2 所在单位外事

干事审核 

单位外事干事 

 

  同意、补充材料、回退

（可回退到“节点 1”）、

终止 

3 所在单位外事

主管审批 

单位外事主管   同意、补充材料、回退

（可回退到“节点 1”）、 

终止 

4 国际处复审 国际处综合办   同意、补充材料、回退

（可回退到“节点 1”）、 

终止 



三、申请表单及说明        

外事系统人员申请 

 

申请方信息 

申请单位  单 位 代

码 

 经办人  联 系 电

话 

 

外事系统人员信息 

授权用

户 

角色 姓名 工作证

号 

办公电话 手机 电子邮件 

新增  

删除 

外事主管 

外事代签人 

外事干事 

     

申请单位意见 

 

国际处（港澳台办）备案 

 

 


