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The Secure Document Exchange allows employees with a myOleMiss account to share data in a secure 

environment. 

Save your data in one of the permitted formats. 

Name your file according to the naming rules – no blank spaces or special characters. 

Log onto myOleMiss. 

Choose ‘Employee’ then ‘Tools and Resources’: 

 

On the left side, click on ‘Secure Document Exchange: 

 



Familiarize yourself with the associated policies; click the ‘Accept’ button. 

 

 

View existing files here or go to the File Upload page to place a new file on the server. 

 

 

 



Browse for the file you wish to place on the server. 

Enter a brief description of the contents. 

Enter the webIDs of the people with whom you wish to share the file. 

Click ‘Submit’ to upload the file. 

 

You and your recipient(s) will receive an e‐mail notification that the file is available.   


