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1. 软件运行说明 

本说明书旨在使用户能够轻松掌握大连化物所因公出国（境）访问登记系统（以下简称

为“系统”）使用。 

用户办理出访手续需先在 ARP 出访模块登记基础出访信息，然后将申请编号录入本系

统，实现 ARP 出访数据的读取。 

本系统运行在化物所 VPN 内，以便同步 ARP 中的出访信息数据，不需要重复录入。用

户在进入系统时，必须保持 ARP 的 vpn 在线，否则无法打开网页。 

系统使用者需要有一个浏览器软件，推荐是使用 IE8.0 以上版本；其他的浏览如 Firefox，

chrom 等不能保证可以正常使用系统的某些功能。一些第三方浏览器，如遨游，360 浏览器，

世界之窗等等，将系统地址设置为 IE 兼容模式也可以正常访问系统。 

2 系统功能使用说明 

2.1 登陆系统 

在浏览器地址栏输入“http://kjc.dicp.ac.cn/chufang.htm/”或登录科技处页面左下角点击

“因公出国（境）访问系统” 进入： 

 

系统登陆使用的是 email 验证方式，输入化物所内部邮件的用户名和邮件密码登陆系统。

验证成功后直接进入系统： 

 

 

 

 

http://172.31.88.31/chufang/


验证失败会给出提示： 

 

如果确定邮件的用户名密码正确无误，请和网络中心联系，请求协助。 

系统一般用户进入系统将显示当前用户之前输入的所有出访列表；管理员登录将看到系

统内用户提交上来的所有出访列表。 

2.2 个人信息设置 

登陆系统后，将会检测是否曾经录入过 ARP 用户名，如果没有设置过 ARP 登陆名，

则会提示用户进行设置。 

如果设置之后需要修改，可以点击菜单“设置”，进入“系统个人信息”进行设置。 

 

此处设置 ARP 登录名是为了导入 ARP 数据的时候，将只能导入以此用户名在 ARP 系

统中录入的出访信息。 

2.3 新建记录 

在系统中新建一条记录的方法有两种，一种是从 ARP 导入基本信息，一种是不需要 ARP

院级审批，ARP 系统中没有记录，但是需要进行审批的国家公派项目或学生出访，必须由

用户录入基本信息。 

2.3.1 从 ARP 中导入信息 

点击菜单“导入”： 

 



如果没有设置 ARP 申请人账号，系统会提示进行设置。 

在系统中输入 ARP 申请编码，可以从 ARP 系统中直接拷贝过来： 

 

将申请编号输入，点击“提交查询内容”，系统会对 ARP 系统进行对比，将对应信息导

入到本系统中。 

从 ARP 中导入的数据（基本信息），不能在本系统中修改；如需要修改，必须在 ARP

系统中修改，然后再进入本系统的时候，系统会自动更新信息。 

2.3.2 新建基本信息 

在 ARP 中没有对应信息的情况下，可以用此方式在本系统中建立记录。点击“新建”

菜单： 

 

填写对应信息之后，提交。 

 

在提交信息到科技处之前，用户可以对基本信息进行编辑（ARP 导入的数据，此部分

信息不能修改）。 

新建基本信息，还包括对出访国家，和出访人员基本信息的增加。在将本出访信息提交

给到科技处之前，都可以对信息进行修改。 



 

 

点击新增出访国家： 

 

保存后在出访信息页面会显示刚才保存的信息： 

 

点击“增加出访人员基本信息”： 

 

输入信息后提交： 

 

2.4 出访其他信息编辑 

在新建基本信息（出访基本信息、人员基本信息、出访国家）或者从 ARP 导入数据之

后，用户需要完善其他出访所需要填写的信息。 



2.4.1 邀请信上传 

 

点击上传邀请信，选择文件，上传即可。 

2.4.2 编辑年度计划/超期/机票/采访信息 

 

点击按钮： 

 

如果已经列入年度计划，则年度计划部分不显示；如果未超期，则超期部分不显示；如

果没有订购国内航空机票，则对应信息不显示；如果不接受境外媒体采访，则不显示采访信

息；下图为以上各项都需要填写的界面： 



 

每一项填写对应信息后，点击提交按钮，则在出访信息页面会显示出来对应的信息。 

2.4.3 财务预算 

 

点击编辑： 

 

填写信息提交即可。 



2.4.4 编辑人员其他信息 

因为出访人员可能不为一位，在出访信息显示页面，用黄色标记出每个出访人员的信息

起始位置： 

 

点击“编辑人员其他信息”： 

 

提交保存即可，人员备案表中的内容为必填项，系统中设定必须填写完整方能继续提交。 

点击按钮 “导入常用申报人信息”，会导入用户自己编辑的和当前出访人员姓名相同的

出访人员信息到系统中，个人的信息将都不需要填写，只需要改动部分更新信息即可。 

2.4.5 编辑主要家庭关系信息 

主要家庭关系信息，也是出访人信息的一部分，每一条主要关系信息必须全部填写完整。 

 

点击编辑按钮： 

 

此页面有 5 个家庭关系人员可以填写，录入后直接保存即可。 

如果使用了“导入常用申报人信息”，此部分信息也会自动填充。 



2.4.6 是否为现任领导信息 

 

如果不是为现任领导，不需要填写；否则需要填写，选择“是”： 

 

需要填写本年度之前出访的信息，点击增加进行输入信息。同时要填写本次出访的项目

级别。 

 

填写完毕后，提交保存即可。 

如果使用了“导入常用申报人信息”，此部分信息也会自动填充。 

2.4.7 涉密人员信息 

 

 

 

 



点击编辑： 

 

输入后提交即可。 

如果使用了“导入常用申报人信息”，此部分信息也会自动填充。 

 

2.5 输出表格 

在确认以上信息全部录入无误之后，点击页面最下面的提交按钮： 

 

提交之后，2.4 节的内容用户将不能更改；科技处管理员将对信息进行审核，审核未通

过，可以将信息驳回，用户在驳回状态下可以对 2.4 节内容进行修改，再次提交审核。 

如 ARP 系统录入错误，需将 ARP 信息更正后，再次重新导入本系统。 

提交后的信息，可以打印各种表格： 

 

点击相应按钮打印输出即可。 

点击“人员备案表”后，系统提示： 

 

点击确定，系统将自动将人员备案表发送至人事处指定办事人员邮箱。 

点击“因公出访事前公示表”，系统提示： 



 
点击确定，系统将自动将人员备案表发送至外事岗位人员邮箱，由科技处负责公示。 

2.6 执行/未执行 

在出访信息提交并完成出访任务之后，用户就可以对本出访信息进行执行或者未执行操

作。 

 

已执行的出访，需要填写事后公示表： 

 

点击编辑： 

 

填写后直接保存即可。 

如果确定未执行，此出访信息将终止，不能进行任何操作。 

2.7 常用申报人信息 

为了用户对于重复信息的使用效率提升，用户可以将常用的申报人保存为“常用申报人”

信息。在出访信息界面，每个出访人员信息结束的一行，有一个按钮： 



 

点击之后，将会把该出访人员的基本信息，其他信息，家庭关系信息，涉密信息都保存

到常用申报人中，如果已经存在，则会覆盖信息。 

点击菜单的“设置”“常用申报人信息”中可以看到保存的人员信息： 

 

点击姓名，可以对人员的信息进行更新。此处的更新只是对常用申报人信息进行修改，

不会影响出访信息中的人员信息。 


