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1．功能列表

	吉林省因公出国（境）边界管理系统功能列表

	序号
	模块
	子功能

	1
	计划申报
	新建计划

	2
	
	计划申报管理

	3
	任务申报
	新建团组

	4
	
	团组管理

	5
	护照申报
	新建团组

	6
	
	护照材料上报

	7
	签证管理
	邀请信上报

	8
	
	签证须知

	9
	归国（境）管理
	归国（境）报告

	10
	生物信息管理
	生物信息上传

	11
	证件管理
	证件归还

	12
	
	护照注销/遗失

	13
	
	注销/遗失列表

	14
	查询
	人员资料查询

	15
	
	团组查询

	16
	
	单位机构代码查询

	17
	设置
	修改密码

	18
	
	单位机构代码设置


2.访问系统
客户端机器插入安全认证Key，启动IE浏览器，访问吉林省因公出国（境）边界管理系统，出现提示输入用户key的密码。跳转至输入用户名以及密码页面，如下图：
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用户信息正确后，登陆成功正式进入吉林省因公出国（境）边界管理系统。
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3．便利操作

1) 计划申报

点击登录成功后页面的【计划申报】进入到【新建计划】界面，填写申报计划信息。如下图：[image: image3.png]3
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2) 任务申报

点击登录成功后页面的【任务申报】进入到【新建团组】界面，选择可执行计划进行信息的录入。如下图：
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3) 进度查询

在页面【进度查询】文字前输入已申报的团组档案号，点击【进度查询】查询本单位团组的办理进度，如下图：
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4) 护照申报
点击登录成功后页面的【护照申报】进入到录入护照团组界面，录入护照团组信息。如下图：

[image: image6.png]RS

1 BEAfES
* FALREAE
* i
* 2018-07-30
* —fRf
2. BEARRRTES
iz REHIE
s. EERI AR
HHAHEER i

L:2)

AR

it M

RS
 EENEE] N

THEsfs

AIEEHE Esis)

| |

BREE

AlpERE

B

AR
*
M BERS
M
EZ] L]

BIE

FERM B




5) 归国（境）报告

点击登录成功后页面的【归国（境）报告】进入到【归国（境）管理】界面，在团组出访归国后，在申报团组信息的基础上填写团组实际成行情况，提交出访报告等附件信息。如下图：
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6) 生物信息上传

可自主采集生物信息的用户，可点击登录成功后页面的【生物信息上传】进入到【生物信息管理】界面，通过浏览上传的方式上传自主采集的生物信息。如下图：
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4.计划申报
1) 新建计划
点击主页面的上方功能菜单【计划申报】→【新建计划】,进入新建计划界面,如下图：
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界面分为单位信息、团组信息、正（副）厅级干部信息三个部分，。按照实际情况输入以上部分信息后，点击【保存】按钮，保存计划信息。如暂不保存信息，点击【返回】即可。
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保存后，自动跳转至【计划申报管理】界面，可根据实际需要【删除】、【上报】录入的计划信息。
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2) 计划申报管理
界面上半部分为查询条件，输入相应的查询条件后点击【查询】按钮可以进行查询，点击【导出计划表格】按钮将根据选择的计划信息，导出外侨办设计的计划表格。界面下半部分为查询结果列表。
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页面的基本操作：

A. 查询

B. 导出计划表格
C. 上报

D. 删除
一、查询

输入查询条件，如：计划编号：20180004；点击“查询”按钮，在页面以列表的形式显示查询结果。效果如下图所示：
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点击查询结果中的计划编号，进入该计划的详细信息页面（详细信息包括：单位信息、团组信息、正（副）厅级干部信息）
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二、导出计划表格
导出计划表格，如：选择计划编号：201800004前的复选框，点击“导出计划表格”按钮，即可导出该计划的相关表格信息。如下图：
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三、上报

点击查询结果中的【操作】一栏中的【上报】按钮，可将录入的确认无误的计划信息上报至外侨办。
四、删除

点击查询结果中的【操作】一栏中的【删除】按钮，可将录入的计划信息删除。

5．任务申报
1) 新建团组
§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【任务申报】→【新建团组】,进入新建团组界面,如下图：
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按照实际情况选择执行的计划进行任务申报。如下图：
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执行计划：直接填写团组信息，如下图：
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按照实际情况填写出访信息，包含：团组信息、出访人员信息、出访地信息，具体填写界面如下图所示：
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2) 团组管理
$进入方式：

点击主页面的上方功能菜单【任务申报】→【团组管理】，进入团组管理界面，如下图：
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页面主要操作说明：
A.查看

B.查看团组进度

C.上传审批材料

D.上报

E.删除

F.查看审批材料

一、查看

点击查询列表中的档案号，查看录入的团组详细信息，如下图：
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二、查看团组进度

点击查询列表中的【查看团组进度】链接，可以查看该团组整个办理进度。如下图：
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三、上传审批材料

点击【上传审批材料】链接，可以根据各种不同类型团组，上传不同类型的审批材料。如下图所示：
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材料上传完整后，点击上传材料按钮，提交审批材料至外侨办进行审核。

四、上报

点击上报链接，把该团组信息上传至外侨办，办理相关业务。
五、删除

点击删除链接，可删除录入的团组信息。
六、查看审批材料

点击查看审批材料链接，可查看已上传的审批材料信息。或者审批材料信息审批情况，如有不通过的材料，可进行重新浏览上传，重新上传审批材料至外侨办进行审核。
6.护照申报

1) 新建团组
§进入方式：

点击主页面的上方功能菜单【护照申报】→【新建团组】,进入新建团组界面,如下图
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按照实际情况填写出访信息，包含：团组信息、出访人员信息、出访地信息，具体填写界面如下图所示：
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2) 护照材料上报
$进入方式：

点击主页面的上方功能菜单【护照申报】→【护照材料上报】，进入护照材料上报界面，如下图：
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页面主要操作说明：

A.查看

B.查看团组进度

C.上传护照材料

D.上报

E.删除

F.查看护照材料

G.打印签证事项表

一、查看

点击查询列表中的档案号，查看录入的团组详细信息，如下图：
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二、查看团组进度

点击查询列表中的【查看团组进度】链接，可以查看该团组整个办理进度。如下图：
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三、上传护照材料

点击【上传护照材料】链接，根据材料列表上传护照材料。如下图所示：
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材料上传完整后，点击上传材料按钮，提交护照材料至外侨办进行审核。

四、上报

点击上报链接，把该团组信息上传至外侨办，办理相关业务。

五、删除

点击删除链接，可删除录入的团组信息。

六、查看护照材料

点击查看护照材料链接，可查看已上传的护照材料信息。或者护照材料信息审批情况，如有不通过的材料，可进行重新浏览上传，重新上传护照材料至外侨办进行审核。

七、打印签证事项表

    打印根据录入的团组信息自动生成的签证事项表以及成员护照申请卡表格。
7.签证管理

1) 邀请信上报

§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【签证管理】→【邀请信上报】,进入邀请信上报界面（此模块仅用于上传办理签证的正式邀请信，如已在“护照申报”部分已上传，则不需要重复提交）,如下图

[image: image34.png]WEE LR SRS
iR

HES

[2018-05-30 =] 2018-07-30

e

ERS i 250 ™

41
<

.
(2 MRS HERS SHE BAE

1 sovorraoisoso0 L 3RS F LR SR ERAEH
2 oocomovieooon  BEERE AR ”“%’szyﬁﬁﬁﬁ;}%ig; HER SR R
o ommomoes WS AR F LR SR ERAEH
4 20007Ti0i0rose  EMEHRE AALITSBASE oy DA 2018070 R F R DO A
5 aooorovioooss B IONE  RAUREAR A om0 = F LR SR ERAEH
6 oooomooieoooss  BE RS RIUTEASE SuAin 2018-07-30 = F R SR R
T ooomovieooos:  BEIRE RIUTEAYED AL a018-07-27 = F LR SR ERAEH
oa00riz0ie0ro0sy ML IR RAUTEASIGEAMGS  0is-0rr s ] ; it

EREHEL





页面主要操作说明：

A.查看

B.查看团组进度

C.上传邀请信材料

D.查看邀请信材料

一、查看

点击查询列表中的档案号，查看录入的团组详细信息，如下图：
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二、查看团组进度

点击查询列表中的【查看团组进度】链接，可以查看该团组整个办理进度。如下图：
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三、上传邀请信材料

点击【上传邀请信材料】链接，根据材料列表上传邀请信材料。如下图所示：
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材料上传完整后，点击上传材料按钮，提交邀请信材料至外侨办进行审核。

六、查看邀请信材料

点击查看邀请信材料链接，可查看已上传的邀请信材料信息。或者邀请信材料信息审批情况，如有不通过的材料，可进行重新浏览上传，重新上传邀请信材料至外侨办进行审核。

2) 签证须知

§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【签证管理】→【签证须知】,进入签证须知界面,如下图
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页面主要操作说明：
A．查看
点击国家名称，查看国家详细签证须知信息（如：签证代办费、免签情况、办理签证所需材料等信息），以及下载办理签证的一些表格模版文档。
8．归国（境）管理
1）归国（境）报告
§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【归国（境）管理】→【归国（境）报告】,进入归国（境）报告界面,如下图：
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页面主要操作说明：
A.填报
填报：点击查询结果列表中的“填报”，填报详细页面如下图所示：
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9.生物信息管理

1）生物信息上传
§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【生物信息管理】→【生物信息上传】,进入生物信息上传界面,如下图
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上传生物信息前，先录入出国团组信息，然后根据输入生物信息归属人员所在的出访团组档案号，浏览上传生物信息。页面主要操作说明：

A. 浏览

B. 上传
一、浏览

浏览：浏览本地采集生物信息后导出的压缩文件。

二、上传
上传：上传压缩生物信息文件，提交至外侨办。

10.证件管理
1）证件归还

§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【证件管理】→【证件归还】,进入证件归还界面,如下图：
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页面的基本操作：

A. 查询

B. 归还入库
一、查询

输入查询条件证件号，如：PE*****，点击【查询】按钮。效果如下图所示：
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二、归还入库

如果护照库存状态为借出状态，则点击【归还入库】按钮，弹出填写归还备注、实际出入境时间以及出入境口岸信息。效果图如下：
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填写完成后，点击【提交】按钮，进行护照归还。

2）护照注销/遗失

§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【证件管理】→【护照注销/遗失】,进入护照注销/遗失界面,如下图：
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该功能仅适用于工作调动、退休、离职原因办理申请注销护照，申请护照遗失业务的办理。

页面的基本操作：

A. 查询

B. 申请注销

C. 申请遗失
一、查询

输入护照号，点击【查询】按钮，效果图如下：
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查询出需要申请注销或者遗失的护照信息后，假如是申请注销，则点击查询结果列表操作栏中的【修改】，修改注销原因和证件注销方式，注销原因包含工作调动、退休、离职；证件注销方式包含发照机关销毁、取回护照留念（十个工作日内）；逐条护照记录点击修改，修改完后点击保存。
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二、申请注销

查询完需要注销的护照信息点，填写联系人姓名、联系人电话、联系人手机信息，填完后点击【申请注销】。

三、申请遗失

查询完需要注销的护照信息点，填写联系人姓名、联系人电话、联系人手机信息，填完后点击【申请遗失】。

申请注销和申请遗失后，页面自动跳转至如下界面：
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3）注销/遗失列表

§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【证件管理】→【注销/遗失列表】,进入注销/遗失列表界面, 界面上半部分为查询条件，输入相应的查询条件后点击【查询】按钮可以进行查询，界面下半部分为查询结果列表。如下图：
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页面的基本操作：

A. 查询
一、查询

输入查询条件，如：申请类型选择：注销；点击“查询”按钮，在页面以列表的形式显示查询结果。效果如下图所示：
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点击申请号，可以查看该注销申请中所申请的注销护照信息。在该界面可以删除不注销的护照信息，如图：
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点击申请材料，进入上传申请注销护照所需材料界面，如下图：
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上传完所需材料后，点击【上传材料】按钮，把材料上报给省外办审核。

在上传完材料后，点击【上报】，把护照注销信息上报至省外办审核。省外办审核通过后，可在该界面打印护照注销回执单，如有取回留念的护照，可去省外办取回。
护照遗失操作如护照注销，仅所需上传的材料有区别，护照遗失所需材料如下图：
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11.查询
1）人员资料查询
§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【查询】→【人员资料查询】,进入人员资料查询界面, 界面上半部分为查询条件，输入相应的查询条件后点击【查询】按钮可以进行查询，点击【重置条件】按钮将查询条件清空。界面下半部分为查询结果列表。如下图：
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页面的基本操作：

B. 查询

C. 重置条件

一、查询

输入查询条件，如：信息上报中已经填写的团组信息，姓名：韩冬；点击“查询”按钮，在页面以列表的形式显示查询结果。效果如下图所示：
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点击查询结果中的人员编号，进入该人员的详细信息页面（详细信息包括：人员基本信息、过往团组记录、证照信息）
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点击护照资料中的“护照号码”，可查看出护照的详细信息（包含护照资料页信息，护照领用归还记录等）如下图
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二、重置条件

重置查询条件，如：输入人员查询条件后，点击“重置条件”按钮，清空所输入的查询条件至初始化状态。
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2)团组查询

§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【查询】→【团组查询】,进入团组查询界面,如下图：
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界面上半部分为查询条件。输入查询条件，例如：档案号220007712018070083，点击【查询】按钮可以进行查询，右下角为分页功能。
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点击列表中的档案号，进入了该团组的详细页面。
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查看进度：点击“查看进度”按钮，进入查看团组进度页面，效果如下图：
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3)单位机构代码查询
§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【查询】→【单位机构代码查询】,进入单位机构代码查询界面,如下图：
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页面的基本操作：

A.查询

查询：输入查询条件，点击【查询】按钮。如下图所示：
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12.设置
1) 修改密码

§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【设置】→【修改密码】,进入修改密码界面。如下图：
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页面的基本操作：

A.保存
B.重置
一、保存
  录入原密码，以及输入新密码，再次输入新密码点击【保存】按钮。

二、重置

  点击【重置】按钮，清空已输入的密码信息。

2) 单位机构代码设置
§进入方式：
点击主页面的上方功能菜单【设置】→【单位机构代码设置】,进入单位机构代码设置界面。如下图：
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