OA用户单位信息变更操作说明
华南农业大学现代教育技术中心制

2019年4月3日
校内教职工在进行跨单位调动时，需将OA账号迁至新单位（注意：不是删除原账号），具体操作说明如下（变更申请流程可通过个人账号进行发起；调入、调出及设置权限操作，请通过单位系统管理员账号登录，地址为：http://oa.scau.edu.cn/seeyon/）。
调出单位操作

在OA系统主界面的“我的模板”中找到“OA系统用户单位信息变更申请表”，由调出人员自己或者综合科办公室人员发起该流程。
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该流程发起后，将依次经过调出单位的单位领导、公文运转员、系统管理员等审批节点。系统管理员收到该待办事项后，再用单位的系统管理员账号（例如admin-xxx）登录OA系统，管理员登录地址是oa.scau.edu.cn/seeyon ，在“组织机构设置”——“人员管理”的列表中选择对应的调动人员，然后再“高级”中点击“人员调出”按钮，完成操作。
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注意事项：

调出人员账号内无待办事项才能调出；
调出人员如为系统管理员，则需要先将待办事项处理完毕并提交至校办，然后再用管理员账号执行调出操作，否则会导致人员变动审批流程无法流转。
调入单位操作

调入单位的系统管理员收到“OA系统用户单位信息变更申请表”后，用单位的系统管理员账号（例如admin-xxx）登录OA系统，在“组织机构设置”——“人员管理”——“停用账户”的列表中选择对应的调入人员。
然后点击“修改”按钮，录入人员的相关信息。
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设置账号信息用户状态选为【启用】，个人角色为【教工权限角色】，修改办公电话，设置所属部门、主岗、副岗和职务级别，中层干部的副岗需要设置【单位领导（基准岗）】，公文运转员要设置【公文运转员（基准岗）】，系统管理员要设置【系统管理员（基准岗）】。完成后，点击下方【确认】按钮。
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三、单位领导设置
（1）设置用户的主岗为任职文件的岗位，副岗为【单位领导（基准岗）】（如上图中副岗选项的位置）
（2）设置个人角色为【教工权限角色】，办公电话按照调整后的务必修改
（3）可通过设置排序号，调整用户在通讯录显示的次序
四、公文运转员设置
（1）设置人员的副岗为【公文运转员（基准岗）】（如上图中副岗选项的位置）
（2）设置公文收发员
在个人设置界面中（如上图），除了【教工权限角色】，还需加上【单位公文收发员】、【部门公文收发员】两个角色权限。
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（3）设置单位文档管理员
在系统管理员账号下，点击【功能应用设置】—【文档中心设置】，选中【单位文档】，点击【修改】，选择【库管理员】为公文运转员相应的用户。
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五、系统管理设置
（1）设置人员的副岗为【系统管理员（基准岗）】
六、兼职人员设置
兼职到本单位的用户，在【组织机构设置】——【兼职管理】中，可以设置【兼职部门】、【兼职岗位】、【兼职职务级别】、【兼职角色】等信息。
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