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一、 登陆办公系统 

第 1 步：打开 IE 浏览器，在地址栏输入 http://oa.xisu.edu.cn/按下“回车键”进入到系统登

陆界面,如图： 

 

第 2 步：输入用户名、密码、验证码，点击“登录”按钮。用户名为工号，与一卡通一致，

初始密码为 123456。如图： 

 

提示：为提高安全性，请尽快修改初始密码，建议用不少于 8 位的字母数字组合密码。 

      修改密码，请在首页依次点击“个人办公--用户设置—修改密码”。 
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二、 办理待办事宜 

第 1 步：从首页“待办事宜”栏目中点击相应条目打开文件，如图： 

 
 

第 2 步：点击“正文”，可查阅或修改正文内容，修改完毕后“保存退出”，如图： 
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第 3 步：点击“处理”按钮，填写处理意见（默认为同意），点击“确定”按钮完成处理，

如图： 

 
 

三、 处理办公邮件 

第 1 步：从首页“办公邮件”栏目中点击相应条目打开文件，如图： 

 
第二步：根据需要单击“返回”、或“回复”、或“转发”，或“删除”按钮； 
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四、 用户退出 

第 1 步：成功登陆本系统后，点击右上方的“退出”，即可退出本系统，如图： 

 
 

五、 移动办公 

扫描下图二维码，安装移动办公系统，如图： 

 


