
1.学生登录系统及个人信息维护

学生通过访问 http://202.204.175.192/UIBEHome.aspx

首先需要登录统一身份认证，使用本人的学号及密码登录信息门户，在系

统导航区域点击“外事系统”就可进入外事工作服务系统。

首次登录首先需要进入个人中心完善个人基本信息、学习经历等信息以后

就可以直接申请海外留学项目。



2.学生海外留学申请

个人资料修改完成后返回系统首页，选择学生海外留学交流管理；

进入模块后选择学生海外留学项目查询，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，如下图：



选择一个项目，然后点击后面的“操作”按钮选择项目查看或者项目申请。

选择“项目查看”可以看到该项目的具体信息，如下图：

选择“项目申请”将打开项目申请页面，首先需要阅读“申报须知”然后

点击“开始填报”按钮进行填报。点击“开始填报”后会弹出本人承诺确认界

面，直接点击“是”即可进入到申请填写页面，如下图：



填写并检查无误后，点击右下方的 进入到申请信息页面，

如下图：



申请信息填写完成后，在下方继续填写外语水平以及获奖情况，如下图：

外语水平填写页面



获奖情况填写页面

保存后可以在外语水平列表和获奖情况列表里看到所添加的信息，如下图：

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。

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，如下图：



按照提示上传附件的内容其中红色带“*”的附件未必需要上传的附件，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”，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”

可以下载查看附件的内容。

附件上传完毕后，点击右下方的 ，进行最终的提交。

3.学生海外留学申请查询

学生在申请完项目并进行提交审核以后，在“学生海外留学申请查询”处

可以看到之前自己所提交的项目信息和审批状态，如下图：

如果项目状态是“未提交”状态，可以选择“申请修改”对未提交的项目

信息进行修改，如果选择“申请删除”则将删除掉改项目的申请。

申请提交后状态为“申请中”，如果需要修改，可通过“操作”下的“撤

回修改”功能实现；

选择“申请查看”可以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。



当申请需要补充材料时，不用退回申请直接选择“材料补交”进入到材料

补交上传页面，如下图：

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，填写取消原因及上传取消原因附件，即可取消申请。

3.1 派出材料收集

当学生被录取后，参加线下行前教育后根据学校要求可登录系统上传派出

材料信息，如下图：



3.2 已派

学生出境后需要在操作下点击“已派”填写实际出境时间以及预计回国时

间，如下图：

3.3 境外学习打卡

在外期间，根据学校要求需要定期填写打卡信息，如下图：



3.4 延期申请

在外期间可以申请延期回国，需要填写延期日期、延期理由、延期留学申

请表等信息，如下图：

3.5 返校信息收集

交流结束返校后，需要填写返校日期以及上传离校证明，如下图：



3.6 资助申请

学生提交返校总结后，可以申请奖学金资助（申请时间由国际处开放），

如下图：
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