
院内因公出访网上公示指南

操作流程

1、 自行下载公示模板，根据要求填写个人出国信息，并调整格式。

（模板左右两边的内容均需填写）

2、 选择 OA“首页”→“医院首页”→最下方栏目“公示”→右上角“全

部”→页面右上角“新增”



3、填写文件标题→选择发布栏目（医院首页-公示）→填写公示标题→上

传附件→保存并发布；信息提交后，在医院 OA“公示”栏目可查看

发布状态



校内因公出访网上公示指南

操作流程

1. 自行下载公示模板，根据要求填写个人出国信息，并调整格式。

（模板左右两边的内容均需填写）

2. 利用个人 NetID 或校务账号登陆中大 OA系统

https://oa.sysu.edu.cn/oa/

1) NetID 登陆

账号：NetID，即中大邮箱的前缀

密码：个人设定

2) 校务账号登陆

账号：js+中山大学六位数工号

密码：abcd1234 或身份证后 8 位，登陆后可自行修改

（中大六位数工号可致电 8810 向医院人事部门刘江彬查询，然后持本人

身份证原件前往北校区永生楼 3 楼网络中心前台激活；也可委托他人代

为前往网络中心激活（需提供委托书），以及委托人和代办人双方身份证

原件。网络中心工作时间：周一至周五，时段与医院上班时间相同。）

https://oa.sysu.edu.cn/oa/


3. 选择页面左边“信息发布”→“新建”→页面右边“新建信息”

4. 填写文件标题→选择审批人“张剑荣”→上传正文→选择发布栏

目→提交信息；信息提交后，在页面左边“信息发布”→ “查询”可查

看发布状态

 以上院内+校内 OA 公示挂毕后，请前往“中山一院职工因公出国

(境)办理流程及所需材料”栏目下载需要准备的申报材料。


