
單一簽入網站-Email 帳號作業 

一、於帳號輸入員工編號後按下「查詢群組管理員」，查詢所屬群組管理員。 

 

圖 1 查詢群組管理員 

 

 

圖 2 依據員工編號所列之群組管理員名單 

 

二、至「表單下載」作業下載「電子郵件系統密碼設定申請書」填寫後送至群組

管理員申請辦理。 

 

 

 

 



三、群組管理員鍵入員工編號與密碼後按下『Email 帳號作業』。 

 

圖 3 進入 Email 帳號作業 

 

四、再次確認群組管理員的身分。 

 

圖 4 確認群組管理員身分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



五、個人帳號解鎖：輸入欲解鎖之員工編號與對應的信箱帳號後按「確定」，完

成個人帳號解鎖作業。 

 
圖 5 解鎖個人信箱 

 

六、部門帳號解鎖：輸入欲解鎖之部門帳號擁有者之員工編號與對應的信箱帳號

後按「確定」，完成部門帳號解鎖作業。 

 

圖 6 解鎖部門信箱 



七、變更部門帳號擁有者：輸入新擁有者之員工編號與該部門帳號後按「確定」，

完成變更部門帳號擁有者作業。 

 

圖 7 變更部門帳號擁有者 


