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一、 浏览器要求 

请使用 IE9 及 9 以上版本，360 浏览器（需切换到极速模式，或本机 IE 浏览器为 IE9
以上版本），Chrome，Firefox，Safari 浏览器登陆。 

二、 登录 

方式一：登录校园信息门户后，点击“快速通道”，在“管理服务”栏目下找到 “校

外专家管理系统”，点击登录（如图 1-1 所示）。 

 

图 1-1 

方式二：（1）打开浏览器，输入网址 http://xwzj.seu.edu.cn/（网址系“校外专家”

首字母：xwzj）进入数字化校园统一身份认证，输入用户名、密码（如图 1-2 所示，用

户名为一卡通号，密码为统一身份认证密码）。 

图 1-2 
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（2）登录后进入系统首页（如图 1-3 所示），可点击外籍教师或企业教师栏目中

的相应功能按钮进行业务申报或查询。       

 
图 1-3 

三、 菜单切换 

进入模块后，点击一级菜单，可在外籍教师、企业教师之间切换分类（如图 2-1、
图 2-2 所示）。注意：左侧菜单点击后默认进入的为外籍教师管理，如需填写企业教师

申报内容应切换至企业教师。 

 
图 2-1 

 
图 2-2 
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数据查询功能：当前年度的计划在预算管理首页即可显示，如需查询历史数据，点

击二级菜单，可切换该模块下“数据查询”功能（如图 2-3 所示）。 

 

图 2-3 

四、 功能介绍 

（一）外籍教师 

1 预算申报 

进入外籍教师“预算管理”界面，点击“添加计划”可添加预算申请（如图 3-1 所

示）。  

 

图 3-1 

*如您同时担任院系审核员，在申报时如未显示“添加计划”按钮，则需将“XX
学院负责人”（审核）角色切换到“教职工-XX 学院”角色即可（如图 3-2 所示）。 
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图 3-2 

在页面中填报申请内容、教师信息，上传相关材料，填写完成后提交申请，即可提

交至相应学院教学负责人审核，审核进展可在预算计划申报中的状态栏查询（如图 3-3
所示），或点击申报课程名称，进入详情页面进行查看。 

图 3-3 

2 授课申请 

预算申报审核通过后，进入外教申请管理界面，点击列表上方“添加申请”按钮，

添加外教授课申请（如图 3-4 所示）。 

 

图 3-4 

*如您同时担任院系审核员，在申报时如未显示“添加申请”按钮，则将“XX 学院”

（审核）角色切换到“教职工-XX 学院”角色即可（操作方式同预算申报）。 
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选择预算申报计划中已提交且审核通过的课程、教师，选中教师后，会自动带出计

划中填写的教师基本信息，如授课教师有调整与计划中不相同，选择教师下拉选项选

中“调整教师”这个选项（如图 3-5 所示）。 

 
图 3-5 

填写授课教师个人基本信息、授课信息、课程安排记录，联系人信息、相关附件

（如有），点击右上角“提交”，即可提交申请至学院负责人审核。 

3 总结管理 

外籍教师授课完成后，校内课程负责人应在系统内填写授课总结。进入外教总结管

理界面，点击列表上方“添加计划”添加课程总结（如图 3-6 所示）。 

 
图 3-6 

在页面中选择课程，填写课程教学情况、学生反馈、问题与改进措施等信息后提交

总结。 

4 经费决算管理 

授课完成后，须在系统内填写经费决算。进入外教经费决算管理界面，点击列表上

方“添加决算”添加决算申报（如图 3-7 所示）。 
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图 3-7 

在决算填写页面中选择授课申请记录，填写并提交该申请的有关经费信息。 

（二）企业教师 

1 预算申报 

进入企业教师预算管理界面，点击列表上方“添加计划”添加预算申请（如图

4-1 所示）。 

 
图 4-1 

*如您同时担任院系审核员，在申报时如未显示“添加计划”按钮，则需将“XX
学院负责人”（审核）角色切换到“教职工 -XX 学院”角色即可（如图 4-2 所示）。 
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图 4-2 

在页面中填报申请内容、教师信息，上传相关材料，填写完成后点击“提交”，即

可提交至学院教学负责人审核。审核进展可在预算计划申报中的状态栏查询（如图 4-3
所示），或点击申报课程名称，进入详情页面进行查看。 

图 4-3 

 

2 授课申请 

进入企业教师申请管理界面，点击列表上方“添加申请”按钮，添加企业教师

授课申请（如图 4-4 所示）。 

 
图 4-4 

在页面中选择计划中的课程，及教师，选中教师后，会自动带出计划中填写的教

师基本信息。如授课教师有调整与计划中不相同，选择教师下拉选项选中“调整教

师”这个选项（如图 4-5 所示）。 

                                      第 7 页，共 11 页 



东南大学校外专家管理系统操作指南                                                          

 
图 4-5 

填写授课教师信息、授课信息、课程安排记录、联系人信息、相关附件材料（如有），

点击右上角“提交”，即可提交申请至学院负责人审核。 

3 总结管理 

授课完成后，须在系统内填写授课总结。进入企业教师总结管理界面，点击列表上

方“添加计划”添加课程总结（如图 4-6 所示）。 

 

图 4-6 

在页面中选择课程，填写授课信息、课程小组成员、教学内容安排、成效与持续改

进建议等信息后，点击提交总结。注意：如通过左侧菜单点击后默认进入的为外籍教师

管理，如需填写企业教师的总结申报内容应切换至企业教师。 

4 经费决算管理 

授课完成后，进入企业教师经费决算管理界面，点击列表上方“添加决算”添加决

算申报（如图 4-7 所示）。 
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图 4-7 

注意：如直接从左侧功能菜单点击进入（如图 4-8 所示），默认进入“外教来校授

课经费决算”，需点击右侧的“企业教师来校授课经费决算”进行填写。 

 
 
 
 
 
 
 
 

图 8-2 
 

图 4-8 

在决算填写页面中选择授课申请记录，填写该申请的有关经费信息，填写完成后提

交申请。 
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（三）院系审核 

教师提交申请后，各学院负责人可逐条或批量审批相应数据（预算计划及授课申

请）。 

1 可审核角色 

注意：审核时请切换至“学院负责人”的角色（如图 5-1 所示）。 

 
图 5-1 

2 分类查看审核信息 

项目截止日期下方的状态可以切换查看不同状态的审核信息（如图 5-2 所示）。 

 
图 5-2 

3 审批方式 

a) 逐条审核 
点击课程列表后的审核按钮进入审核页面，在申请表底部填写并提交审核信息（如

图 5-3、5-4 所示）。 

 
图 5-3 
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图 5-4 
b) 批量审核 

勾选列表中多条待审核数据，点击列表右上方“通过”、“退回修改”、“审核不

通过”按钮，即可批量进行审核（如图 5-5 所示）。 

 

图 5-5 

4 已处理数据查看 

申请在审核后（包括同意、退回修改、不同意的处理）从“待处理”选项移至“全

部”选项，点击“全部”即可查看已处理数据（如图 5-6 所示）。 

 
图 5-6 
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