院公派留学项目申报流程简介
一、提交申请

提交申请可以采用在线填报或离线填报两种形式，必须在院规定的上报时间范围内进行提交，无效时间系统将关闭提交功能。

（一）在线填报

申报人员或负责公派留学项目的所级管理员可登陆系统在线填写、提交。进入路径为：人力资源\人才项目\院公派留学\个人项目（或成组配套）\新建。
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（二）离线填报

1.由各单位负责院公派留学项目的所级管理员下载离线填报模板，发给申报人员。
2.申报人员打开离线填报模板，启用宏后开始填写，填写完成后点击“完成”按钮，生成xml文件。并将填写好的离线模板和生成的xml文件以电子邮件形式发给所级项目管理员。
3.所级项目管理员收到离线填报模板和生成的xml之后，进入所级ARP系统，打开对应申报项目的新建菜单，点击“暂存”按钮后，再点击“离线填报导入”，并打开生成的xml文件，系统提示成功后即可看到新建页面已经导入的相关信息。然后点击“提交”，进入所级审核环节。
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二、所级管理员审核
所级项目管理员应在院规定的时间范围内对申报项目进行审核，无效时间系统将关闭审核功能。
进入对应项目的“待处理”菜单，找到待审核的项目，点击项目名称，进入审核页面，并填写单位审核意见，然后点击“申请表”页签进行在线打印，之后再点击“审核通过”完成报送到院的工作。（注：切勿重复上报）
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说明：对于所级管理员在线导入提交后的项目状态为待所级项目管理员审核，对于审核通过报送到院的项目状态为待项目管理员审核。

三、修改信息重新上报
在院规定的上报时间范围内，所级项目管理员可以在“已处理”菜单中对已经上报的信息进行修改，并点击“上报至院”按钮进行重新提交。（注：已报送的信息如要修改切勿新建）
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