学院邮箱申请步骤

1、打开学院主站（www.btc.edu.cn），选择办公OA系统（oa.btc.edu.cn），点击进入。
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2、输入用户名和密码，用户名为学院职工编号，密码为本人身份证后六位。学院职工号下载地址：

http://192.168.200.103/sport2014/attachment/cms/item/2015_08/26_13/c1be983d318979e4.xls
3、登陆进去之后选择“流程”—>“新建流程”—>“学院邮件申请”。

4、录入手机号和邮箱名称。邮箱格式为“用户名@btc.edu.cn”，用户名一般用英文字母表示，例如张三申请的邮箱为“zs@btc.edu.cn”。邮箱开通后默认密码为本人身份证号后六位。

点击右上角“提交”。
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5、选择本部门领导进行审批（只选择一人，部门领导或者学院领导可选择自己），点击（提交）。
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6、部门领导登录办公OA系统，在“待办事宜”中打开“学院邮件申请”。
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7、在“部门领导审批”中，选择或者录入审批内容，如果同意选择“提交”，不同意选择“结束”。

8、部门领导选择同意后，指定主办人。
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9、之后由信息中心负责开通账户，并在办公OA中通知申请人。

10、申请人登陆后，在“待办事宜”中打开“学院邮件申请”，点击结束，整个流程结束。
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