
OA新系统使用说明书

构建便捷、高效、安全的办公平台

此文档中的截图皆为测试数据



系统登录

电脑端：浏览器输入http://oa1.chem.pku.edu.cn，使用统一身份认证账号密码登录

http://oa1.chem.pku.edu.cn/


非校内账号登录

针对没有统一身份认证账号的老师以及工作人员使用，具体账号密码由管理员提供



登录后页面 -个人门户



登录后页面 -学院门户



首次登录如果出现以下提示需要联系管理员开通权限



如何发起流程

1、工作台：新建流程入口
(根据个人实际情况展示）

2、流程中心：展示流程的待
办、已办、发起和办结的最新
消息



流程菜单

待办事宜：本人待处理的流程。

新建流程：发起流程入口。

已办事宜：已处理的流程。

我的请求：本人申请过的流程。

查询流程：查询和本人相关的流程。

流程代理：可将本人流程代理给他人处理。

流程菜单入口

1

2



流程表单填写
流程表单：填写申请信息。

红色星号表示必填

保存为草稿后可在流
程待办中查看



流程流转

流程图：可预测及查看流程审批过程。



流程流转

流程状态：查看流程审批状态，节点处理时长



流程代理

• 用户可能由于出差在外不方便处理流程时，可以通过流程代理

将流程在指定的时间范围内交给其他同事处理，设置好需要您

处理的待办事项，系统会自动推送到代理人账号中。

• 在流程有效期结束后会自动收回流程代理；如果被代理人希望

提前收回代理，则可执行立即收回的操作；如果有收回流程代

理的权限，那么也可以为其他人收回流程代理。



会议室预约 切换视图

发起会议使用申请



会议室预约

申请会议室时，请注意：
被占用的会议室无法重复申请



如何查看OA旧系统中预约的会议室和请假记录？

仅展示个人近一年的数据



日程管理

保存后，接收人的日历中会出现相关提醒事项



即时通讯

1、支持实时传递文件、消息、语音。

2、待办事宜、流程审批等业务信息可直接在即时

通讯中显示，点击直达相关流程。

3、移动端可同步接收消息。



APP下载

1.点击下载移动端APP

2、扫码或直接在浏览器输入下载地址，尽量用手机自带浏览器下载。



APP登录

服务器地址栏输入： http://oa2.chem.pku.edu.cn

http://oa2.chem.pku.edu.cn/


APP界面

测试数据



期待您随时提出意见和建议！
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