1、 信息收集对象
在2011-2012、2012-2013、2013-2014学年间，各学院在校2011、2012、2013级参与过学校、学院或基金会组织的各类境外（外国及港澳台地区）交流项目的本科学生。
2、 各学年对应时间段
2011-2012学年：即2011年8月15日至2012年8月18日
2012-2013学年：即2012年8月19日至2013年8月18日
2013-2014学年：即2013年8月19日至2014年8月23日
*选择学年时以学生出访的起始日期为准，请让学生务必按照上述各时间段选择相应的学年进行填写。
3、 学生需填写的信息
学生凭校园账号登陆系统后，需填写以下信息。因为系统设计了很多让学生自己填写的项目，无法控制每一个学生录入数据的准确性以及一致性。若同一项目有多名学生参加，如属这种情况，请务必确保第8至17项的数据不同学生所填写/选择的内容基本上必须一致（有特殊情况的除外，比如个别学生延长在外学习期限等）。
各学院可根据自身情况，统一组织学生填写，或提供相关信息供学生参考填写。另一份附件“项目信息（不完整）”excel表格中有学校掌握的2014-2015学年项目信息，如果学生参加的项目已在表格中，请让学生按表格中的项目信息填写。（但因为里面只包含了2014-2015学年项目信息，如之前有其他项目，需另行添加。需特别留意确保项目名称一致，尤其是短期、临时的项目）。
	项目
	备注

	1.          学号
	系统信息，无需填写

	2.          姓名
	系统信息，无需填写

	3.          性别
	系统信息，无需填写

	4.          本校学院
	系统信息，无需填写

	5.          住宿学院
	系统信息，无需填写

	6.          专业
	系统信息，无需填写

	7.          学年
	请根据上述第二点“信息收集时间段”中规定的时间段，选择相应的学年。

	8.          项目名称
	本项由学生自己填写，需特别留意。附件excel表格中有学校掌握的部分项目信息，如果学生参加的项目已在表格中，请按表格中的项目名称填写。（但因为里面只包含了2014-2015学年项目信息，如之前有其他项目，需另行添加，尤其是短期、临时的项目，需特别留意确保项目名称一致）。

	9.          项目类别
	本项由学生根据项目情况在下拉列表中选择。如学生有疑问，请各学院提供相应的指导。

*项目类别分为：

1.交换生：即双方院校互免学费为学生提供为期一学期或一学年带学分的本科交换学习项目；

2.交流生：即学生赴境外合作院校进行为期一学期或一学年带学分的本科学习；

3.短期课程：即学生赴境外合作院校进行为期少于一学期的带学分的学习项目；

4.短期项目：即学生赴境外合作院校或其它单位开展访问、学习、交流、考察、参观、比赛等不带学分的项目；

5.短期实习：指学生到境外合作机构、公司参加的实习项目；

6.联合培养学历生：指汕头大学与境外高校合作开展的联合培养学历生项目，如2+2、3+1、3+2本科双学位/本硕项目等。参加项目的学生需按协议要求，在汕大先进行2-3年的专业学习，随后到境外合作院校进行1-2年学习，毕业时可同时获得汕大与境外院校各自颁发的毕业证书。

	10.      合作院校
	本项由学生自己填写，需特别留意。
1、如学生参与的项目/活动没有具体合作院校，请填写“N/A(不适用)”。

2、附件excel表格中有学校掌握的部分信息，如果学生参加的项目已在表格中，请按表格中的学校名称填写。如果表格中没有，需新增合作院校的，请按以下格式填写：国家/地区+校名（如：香港理工大学，美国惠特曼学院）。

	11.      国家或地区
	从下拉列表中选择

	12.      学习期限
	从下拉列表中选择。项目时长少于一个月的，如天数超过20天但不满一个月，按一个月计算。项目时长超过一个月的，如天数不满一个月，按一个月计算（例如：如项目开展时间为40天，请选择“2个月”）。

	13.      项目费用
	根据实际情况选择。

自费：指参加项目的费用由学生自己全额承担，没有获得其他资助；
部分自费：指参加项目的部分费用由学校、基金会或留学基金委等资助，学生只需承担一部分费用；

全免：学生不需承担任何费用。

	14.      奖助来源
	从下拉列表中选择。如果项目是由学校、学院经费或基金会支持，请选择“学校/基金会”；如由国家留学基金委支持，选择“国家留学基金委”；没有奖学金资助则选“无”。

	15.      资助金额
	本项由学生自己填写，需将外币数额换算为人民币后再填入，请留意。费用指项目涉及的学习、交通及住宿费用。若属“全免”或“部分自费”项目, 请填写获资助金额 (含国家、李嘉诚基金会、汕大或个别学院给予的奖学金或资助) , 金额折算人民币填写。

	16.      出访日期
	按照录取通知或活动开展时间填写

	17.      回校日期
	按照录取通知或活动开展时间填写


4、 学生操作步骤
Step 1: 登录系统
Step 2: 阅读”填写说明”

Step 3: 填写项目, 完成所有输入后, 按”保存”

Step 4: 按”转到现有登记数据”查看保存数据是否正确。
Step 5: 若要继续填写第二个项目, 按”登记新的项目” 返回填写页面再进行输入。
Step 6: 完成所有项目填写后, 按”注销登录”即可离开
