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研究生离驻地报备系统

用户手册（学生版）
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一、系统入口

（一）移动端

进入北京交通大学企业微信号下的一站式服务模块。

（二）电脑端

进入 MIS 系统，选择 91 号应用一站式服务即可进入系

统。
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二、整体流程概述

学生操作包含两个步骤：

1.【提交申请】；

2.【学生返回确认】。

【学生】提交申请后，【导师审批】和【学生确认】并

行。学生返回之后需要在流程中点击确认返回。

导师超过 1 天未审批，系统会通过微信企业号自动重复

推送消息。在导师审批完成，学生也确认返回后，知会辅导

员和导师。

三、学生申请及查看进度、确认返回

（一）移动端

1.申请及查看进度

【学生】从移动端登录，依次点击底部的【大厅】-【搜

索】-【离驻地】-【点击对应事项】-【立即申请】。
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【学生】点击【我的大厅】底部的【申请】即可看到提

交过的申请，在被驳回后需在底部【任务】处进行修改提交

操作。被驳回后会有消息提示，点击消息可直接跳转到填写

页面。

2.学生确认返回

【学生】返回驻地后，从移动端登录，依次点击底部的

【任务】-【处理事项】，进入原申请表单后点击底部【已返

回】按钮确认返回。
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（二）电脑端

1.申请及查看进度

【学生】从电脑端登录，依次点击【服务大厅】-【搜

索：离驻地】-【对应事项】即可进入对应申请。

【学生】进入对应事项后，点击【立即申请】，即可进

入表单填写页面，按要求填写完表单后点击【正式提交】，
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等待下一级审批人员审核。

【学生】在申请完成之后，点击【我的申请】可以看到

已提交过的申请，选择申请状态后，可以查看已提交申请的

表单填写情况【查看表单】、审批人员处理记录【处理记录】、

以及当前审批节点【流程跟踪】。
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在被驳回后，在【我的任务】-【我的待办】处可以看

到当前事项状态，点击【处理事项】进入表单，按审批要求

修改完成后，可再次提交，流程继续。

2.学生确认返回

【学生】返回驻地后，从电脑端登录，依次点击菜单栏

的【我的任务】-【我的待办】-【待处理】-【处理事项】，

进入原申请表单后点击顶部右上角【已返回】按钮确认返回。
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