申请帐号办理流程
1、申请人下载、打印《复旦大学OA用户申请表》，并仔细填写；2、向相关上级部门（学校办公室）递交此纸质申请表待审批；3、审核通过，信息办值班人员将凭上级部门发送的纸质文件，进行帐号开通； 4、帐号开通后信息办值班人员按申请单中提供的联系方式通知帐号名称和登陆密码。

复旦大学OA用户申请表（请注意表格内容打印有效，直接手写内容无效）
	序号
	单位（全称）
	职务（全称）
	工号
	姓名
	联系电话

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


联系人电话:_______________  联系人email(必填):__________ @fudan.edu.cn 或  __________ @shmu.edu.cn

单位负责人签字（盖章）：

日期：

填表注意事项：1）OA帐号指登录学校OA时的用户名；

2）职务（全称）：如副系主任、人事秘书、师资秘书等；

3）原姓名指的是现在OA系统中OA帐号对应的真实姓名，新姓名指的是此OA帐号新对应的人员姓名，没有工号则留白不填；

4）联系人email为必填项，请务必填写，帐号开通后，将通过此联系人的email，告知帐号的用户名以及密码；

5）处级及处级以上干部任免无需填写此表，由组织部统一处理并通知用户。

6）各单位应加强对OA系统的用户管理，对于已经调离、不再使用帐号的人员，应及时办理删除帐号手续。
7）凡已在OA系统中开通帐号的用户，需在首次登录系统后立即修改密码，建议密码至少6位，应定期更新密码并妥善保管。
8）按学校要求，处级及处级以上干部帐号外的其他用户帐号在OA系统中超过3个月未登录者，系统将以电子邮件方式通知单位联系人，暂时冻结其帐号。被冻结帐号的用户需向信息办申请解冻帐号，在1个月内未申请解冻，系统将自动删除其帐号。

如下信息由信息办值班人员填写:
表单编号_____________  值班人员_________________
