[bookmark: _GoBack]苏大教职工因公出国在线审批系统
使用说明
登录
[bookmark: _Toc399240712]（一）校内登录
校内登录提供两种登录方式：系统账号认证方式（使用系统账号登录）、统一身份认证方式（使用网关账号登录）。
1) 系统账号认证方式：
1) 打开Internet Explorer浏览器
2) 输入协同办公平台地址（http://oa.suda.edu.cn/），进入平台登录界面。如图1.1：
[image: ]输入工号密码后，点击登录，进入OA平台。

图 1. 1
3) 在如图1.1中输入工号以及密码点击登录，进入OA平台。
温馨提示：如果您忘记密码，可以采用第二种方式即统一身份认证方式进入平台。

2) 统一身份认证方式：
1) 打开Internet Explorer浏览器
2) 输入协同办公平台地址（http://oa.suda.edu.cn/），进入平台登录界面。如图1.2：
3) 点击图1.2“统一身份认证”，进入统一身份认证界面，如图1.3所示：
[image: ]点击此处。

图 1. 2

 [image: ]
图 1. 3输入网关账号密码，点击登录后进入OA平台。

4) 在图1.3中输入网关账号以及密码进入OA平台。

[bookmark: _Toc399240713]（二）校外登录
1. 打开Internet Explorer浏览器
2. 输入VPN访问地址（http://vpn.suda.edu.cn）
3. 在如图选项中输入登录VPN的用户名和密码
4. 根据校内登录的方式进行OA登录
如何申请
1. 在首页菜单栏点击“在线审批”，进入界面，如图2.1
[image: ]
图2.1

2. 根据出访时间是否满三个月，选择公派出国（境）人员申请或短期出国（境）人员申请。如图2.2
[image: ]
图2.2
3. 根据要求填写表单。表单中姓名和部门是系统根据填表人自动生成。[image: ]
图2.3
4. 根据出行地区选择附件下载，如图2.4所示：
[image: ]图2.4
5. 将下载文件进行解压，按照填表说明（打包文件中的最后一份文件即为填表说明），妥善填写每一份附件。
[image: ]
图2.5
6. 点击上传附件按钮，进行附件上传。注意填好后的附件表格单张上传，不要进行打包压缩。
[image: ]
图2.6
7. 发送申请表。点击表单左上角“发送”按钮，完成申请工作。
[image: ]
图2.7
友情提醒之密码修改
1 在OA平台首页的左边菜单栏里，点击选择密码修改（如图3.1） ，进入密码修改界面（如图3.2）

[image: ]
图3.1 
2 修改密码。输入新密码并确认，点击保存。部门管理员可以帮助修改其他成员密码。
[image: ]
图3.2

image3.png
GMrg | | sstmms ®E mxBR EeeEEE

FIDERGE—SHINEUAccount)Z R

=5

=24 E=





image4.png




image5.png
© S
- R ouReE ) AR - @ e n) AR




image6.png
SMRFEAWMIE D Ak

R
(xR (E) R E () HTXENE
el
% & B8 - # B * %8l it
s RE * S * LRER i
IEAEFOFTE * SHIES * TR
s N wEDLE = | REFHREREHE BEFR G
B - B 5 HRES IR B
EREER  [we V| mREE. AF Lram R A
[¢:01=9] BItEE A HHiEAmE
25 |Umswr Dwank D Degir Doy Oazsmng
BE 08 £5 | Dmgisiars Dwars Datms D Disn O
s am S ey
WE
EEREMH AR v EREH
BEFR Omzmyaes syar Asn Doornedes Dossnernes Onngs Do





image7.png
Bt

=i

I AR T EA R TR R HERMEEAR L

© LREEERE R

& LR

& LR ETREE R

& HEARERD Bx. 3 EURRFAREEERH.





image8.png
014 AR doc
02, #EARES doc

11 FEAERIO (FESin) 2B () S doc
L ERFHESTH 21T BRERAREARPN ARSI doc
) BB HRHAS . doc

29184
33792
36,864
27,136
46,592
44,032
43,520
15,015
26624
31232
33,280
51,200
33792

6989
8011
7,504
5750
8464
8751
9,163
12142
5631
6988
7,936
11,406
8,699

Microsoft Word ...
Microsoft Word ...
Microsoft Word ...
Microsoft Word ...
Microsoft Word ...
Microsoft Word ...
Microsoft Word ...
Microsoft Word ...
Microsoft Word ...
Microsoft Word ...
Microsoft Word ...
Microsoft Word ...
Microsoft Word ...

2015/1/29 18..,
2015/1/29 18..,
2015/1/29 18..,
2015/1/29 18..,
2015/1/29 18..,
2015/1/29 18..,
2015/1/29 18..,
2015/1/29 18..,
2015/1/29 17..,
2015/1/16 14..,
2015/1/16 12.
2015/1/16 12.
2015/1/29 19..,




image9.png
Bt

=i

I AR T EA R TR R HERMEEAR L

© LREEERE R

& LR

& LR ETREE R

® HBEAFERE (B, 3 FERRFHTREZERN.




image10.png
SMRFEAWMIE D Ak

T
(R (B xEIEAE () HITXENE
ol

& 38 .
s RE

A





image11.png
[BERE
B Ar
§ TARE
QI
SRR
desatizes
REIE
? fEm
N ABHILRG




image12.png
HED

EEA - EBRETRO Tl

#F  EE




image1.png
CHENRERADML TR

oLis-





image2.png
CHNRERADML TR

IS 10179





