
 

学生因公出访申请使用指南 

1、用户登录：输入用户名，密码登录系统。用户名及密码同数字京师。 

登录地址：http://xsygcf.bnu.edu.cn 或直接登录“数字京师—全部应用—学生因公出访系统”。 

 

2、出访申请 

2.1、个人出访申请 

点击个人出访申请，如下图： 

 
进入个人出访申请页面，如下图： 

 

在“个人出访申请”页面可以：新增、编辑、替人申请、套用原纪录填写、提交（申请） 等

操作。 

http://xsygcf.bnu.edu.cn/


2.1.1 新增出访申请 

点击“新增”按钮进入出访申请新增页面：如下图： 

 

 

 
页面分为两部分内容：1、基本信息（根据当前登录人身份自动填充），2、出访信息（需要

自己按照自己的出访情况进行填写信息）。信息填写完成后可以对出访信息进行“保存、提

交”操作。保存后的信息可以进行多次编辑修改直到调整完成。点击提交则信息直接进入审

批流程，进入审批流程后自己将不能修改出访申请。 

 

2.1.2 编辑出访申请 



首先选中要编辑的申请，然后点击“编辑”按钮（状态为“保存”的申请可以修改）。 

 

进入申请编辑页面 如下图： 

 

 

 

编辑页面与新增页面类似，修改好需要修改信息后，点击“提交”按钮即可完成提交。 

2.1.3 提交申请 



首先选中要提交的申请，然后点击“提交”按钮（状态为“保存”的申请可以提交）,即可

完成提交，点击“提交”后状态就会变为“待审核”，进入审批流程。 

 

2.1.4 替人申请 

点击“替人申请”进入替人申请页面，如下图： 

 

 

填写出访人学号后，可以自动加载基本信息，填写好出访信息后，点击“保存”或“提交”



按钮完成替人申请操作。 

2.1.5 套用原纪录填写 

首先选中要重填的原申请记录，然后点击“套用原纪录填写”按钮，如图： 

 

进入添加申请页面，申请页面的信息会自动按选中申请信息补充满，如下图： 

 

 

 



 

如果出访信息相同，出访人不同，只需要修改“基本信息”即可，如果基本信息不变，只是

出访日期有变化，对应修改下面的出访信息即可。 

2.1.6 出访申请状态查询 

 

申请状态分为：待审核、审核中、已通过、未通过、未成行、已作废、已退回 这几个状态。 

点击各个状态 可以查看各个状态下对应的申请情况。 

已退回申请： 

如果有退回的申请，申请人对退回后的申请进行修改再次提交，例如：国际处初审退回了申

请，修改后,该申请的审核流程还是回到国际处初审环节，不会影响前面的审核。 

2.1.7 详细 

首先选中要查看的申请记录，然后点击“详细”按钮，可以查看详细的出访信息，如图： 

 

 



 

 

2.1.8 删除 

首先选中要删除的申请记录，然后点击“删除”按钮，只能删除“保存”状态的出访信息，

待审核状态的出访信息是无法删除的，如图： 

 

 

2.1.8 撤销申请 

首先选中要撤销的申请记录，然后点击“撤销申请”按钮，如图： 

 



 

撤销申请成功后，状态“待审核”将变为“保存”，如图： 

 

 

3、团组出访申请（该功能仅限“团长”使用） 

第一部分：“个人信息”，需填写内容与“个人出访申请”一致。 

第二部分：“团组信息”， 

A：选择“团组名称”，如果该团组之前增加过学生，成员信息会自动显示出来。  

 

B：输入正确的学号，点击“新增成员”按钮添加成员，添加成功会在“成员信息”列表显

示。 

 

C：删除：如果添加的同学有错误，可以点击 后面“删除”，将该同学删除本次团组。 

 

第三部分：“出访信息”，即现有出访信息需填写的内容，所有成员一致。 
 

最后，同学添加成功、信息填写完整后，点击“提交”，提交成功后，团长和其他同学的出访

信息自动生成，进入审批流程。 

 

在“个人出访申请”功能下，团长可以看到其他同学的审核情况。 

 

 


