
外籍参会人员申办被授权单位邀请函流程说明 

一、 登录系统 

 首先进入北京大学门户 https://portal.pku.edu.cn/portal2017/#/index 

 

 点击左上【您好，请登录】进入到如下页面进行登录 

 
 登陆后系统自动进入我的门户页面，选择【个人业务】-【出入境业务】 



 
 进入【出入境业务】后选择【入境业务/国际会议签证】就可以进入系统内 

 

 

二、 填写与提交申请 

 进入页面后，选择【新增】进入信息录入页面 



 
 进入后，请注意页面上弹出的【填写说明】，然后按要求填写被邀请人信息，

如有随行家属，在右侧表格上选择【新增】，确认填写信息无误后，选择【保

存】 



 
 【保存】后，系统自动自动回到上一步页面，请勾选☑上刚保存的专家，选

择【提交申请】，处理状态变成【提交申请】即代表提交成功，如有多名外

籍专家需要申请，请重复以上步骤 

 
 

三、 后续 

 提交后，需在“会议名称”栏填写《来华名单汇表》，系统即可自动生成，

请将填好的《汇表》发送至 ghzbzjb@pku.edu.cn 
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 国际合作部外国专家办公室收到《汇表》后会从外交部系统中下载打印《被

授权单位邀请函》，并邮件通知领取，需将加盖公章后的扫描件发送回

ghzbzjb@pku.edu.cn 上传至外交部系统方可通知参会前去办理签证手续。 
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