教师审批篇

1. 教师登录信息门户网：西安邮电大学主页最上方右边-信息门户    
[image: 1635147944(1)]
登录本人账户（教职工的登录号为一卡通卡号，初始密码为身份证号后六位，首次登录需要进行密码安全设置。）
[image: 1599535221(1)]
2. 选择办事大厅  - 个人中心- 我的工作台
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查看西安邮电大学学生国际交流基金申请

3. 参加项目当年专业排名（本科生为专业综合排名、研究生为学位加权成绩排名）前20%证明由辅导员签字、学院盖章后 学生扫描上传，模板参考附件四） 

4. 学院初审人员登录系统，按照交流基金文件初审学生申请信息和材料并审批。（账户登录名为学院学工办主任的一卡通卡号。线上项目申请材料要求参考附件四）

5. 按照《西安邮电大学学生赴国（境）外交流基金管理办法》第十五条，各学院成立“学生赴国（境）外交流基金评审小组” （以下简称“评审小组”），该小组由学院主管教学、学生工作、研究生工作的负责人、教师代表等5-7人组成，依据学生申请条件及资助标准，组织学院推荐与评审工作。

6. 学院学生国际交流基金评审小组评审，并公示无异议后，再由学院线上审核通过。（账户登录名为学院主管外事领导的一卡通卡号）

7. 学院需将学院评审小组成员和院领导签字盖章的《XX学院学生国际交流基金资助评审汇总表》电子版和纸质版报送国际合作与交流处。（联系国际处从系统中导出学生汇总表名单，参考附件三《XX学院学生交流基金资助评审汇总表》（例表））
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