國立臺北科技大學

公務訊息傳遞作業(小郵差)
發送者作業

簡易操作說明

1、 登入系統
1. 請由校園單一入口網站登入。
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2. 選擇<資訊系統>，再點選<公務訊息傳遞作業>，即可進入公務訊息傳遞作業。
[image: image2.png]& HE
[ HinsERRe
§ onmFaE







[image: image3.png]



3. 
若瀏覽器有跳出安全性警告視窗，IE8請選【否】, IE6或IE7請選【是】。
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4. 收件人的功能只有<訊息瀏覽>，可以查詢過往已接收的訊息資料，可以依照條件搜尋。
發信者的功能則多了<個人訊息管理>與<我要發信>的功能。<個人訊息管理>可以查看自己以往傳遞的訊息，在系統未審核之前都可進行修改；<我要發信>為新增所要傳遞的訊息。
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5. 發信者進入<我要發信>之功能後，可以編輯相關訊息之內容。

[image: image6.png]FEEE
FRERFIETIREN ST - HWEE WS EALON B R EREE  AREBE

BB SRR P

wE I

el CERLE CRFES CEBEN CEBME OV
I (EIRRs0) ¢

PEIRE (R0 ¢

| B

SHERE %S
i

EEFA 5120KBytes) (@12 ;
f:mm o) @LEER -
BRI HEBS (—RATH

s - frne

e & | | BuH X




【訊息類別】選擇該訊息的類型

【標題】如信件的主旨
【內容摘要】大致的內容說明

【詳細內容】點選編輯按鈕，可以進入編輯畫面，進行更多內容的輸入

【上傳附件】可以夾帶在訊息裡面

【發送群組】可以點選各群組的人員

編輯完成之後就可以進行送出，送出後即可在自己的信箱收到目前訊息狀態的通知，是否通過、退回或已送出。也可以在<訊息管理>裡面查看目前的狀態。
