公派出国网上服务平台操作手册（院系）
一、登录

登录地址：http://rsbservice.whu.edu.cn/fw
点击网址进入，系统自动跳转学校信息门户页面，通过院系管理员（管理员账号将在人事秘书群发布）的学校信息门户个人账号密码登入。
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二、出国申请管理
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点击“出国申请管理”下面的“申请审核”将出现本单位申报人申报信息列表，如上图。可根据申报的留学类型，访学身份等关键词进行筛选。此次申报仅开放“国家公派”中青年骨干教师出国项目，以后单位公派、自费公派的出国申请均在线申请、审核。

点击“详情”查看申请人“项目申请页面”进行审核。

重点审核：
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1. 基本信息中，重点审核申请人的出生年月，访问学者申报人不超过45周岁，博士后不超过40周岁。
2．外语水平。点击 “外语水平条件”查看基金委外语合格要求，点击“证明”查看个人外语水平证明。严格根据基金委提供的外语水平合格证明审核申报人的外语证明。

3．业绩信息。对个人近五年的论文、著作、项目和获奖进行审核，后面“源文”有“详情”的信息均为申请人从学校业绩数据库中导入，无“源文”为个人手动添加的。
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4.申请留学情况 

访学身份中“访问学者”或“博士后”两种，各自的年龄要求不同。

点击“邀请信”查看申请人外方邀请信，根据通知要求对邀请信的内容进行审核。

正式邀请函一般应由外方教授/邀请单位签发，并使用邀请单位专用信纸打印。邀请函应明确如下内容： 

a .基本信息：姓名、国内单位、联系方式等； 

b.留学身份：访问学者、博士后； 

c.留学期限：明确到起止时间（派出时间不能早于2015年10月1日，也不能晚于2016年3月20日）； 

d.留学专业、课题或研究方向； 

e.是否符合接受方外语水平要求； 

f.资金资助情况； 

g.外方负责人签字（含电子签名）与联系方式。 

除规定内容之外，邀请函中不得出现家属陪同前往等内容。
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5.外方合作导师简历可点击“简历”查看审核。

6.依托科研项目必须是申请人主持的校级以上项目或者参与的省部级以上项目，依托项目必须是在研的，已结题或未批的不算。
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7.专家评审意见。组织三位同行专家对申报人进行评审，点击“专家评审意见表样”下载专家评审表，专家填写完毕并签名后，扫描上传。无需单位公章。
8.单位意见。单位确定申报人通过或者不通过单位评审，如果通过，点击的“单位意见”下载模板，根据模板内容填写推荐意见。不通过则填写理由，退回申报人。

9.审核完成后，确认专家评审意见和单位推荐意见填写无误后，点击“提交”上报学校审核。

10.排序。点击申请审核回到申请人列表，在“序号”栏目根据申请人评审情况对同意推荐的申报人进行排序。
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11.进度查询。上图中“申报进度”显示各申报人申报进展情况。

三、派出手续审核
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本页面可在线处理已录取的申报人提交的延期派出、改派、放弃等申请。目前暂时无获批人员，暂不使用。

