
變更員工電子郵件密碼步驟 

一、 說明 

(一) 員工電子郵件的密碼儲存於 Webmail中，收信軟體(如 Outlook 等)

儲存的密碼為備份鑰匙的概念，所以變更密碼時，必須先變更

Webmail 的密碼，再修改收信軟體的密碼。 

(二) 變更 Webmail的密碼： 

1、關閉收信軟體(如 Outlook等)。 

2、以瀏覽器開啟單一簽入系統並登入： 

 

3、點選「員工電子郵件帳號管理作業 

若選單未出現，請點選右上方中間按鈕，加入編號{ CHIM-156 } 

 

  



4、將左方選單移到最下方，選擇「變更密碼」 

 

 

5、輸入帳號、舊密碼及驗證碼後，選「送出」。 

 

  



6、輸入新密碼 2次，請留意密碼原則(密碼長度及複雜性等)，並確

認是否變更成功的訊息。 

 

 

(三) 變更收信軟體密碼 

Webmail 密碼變更完成後，請開啟收信軟體(請勿按傳送/接收，避

免帳號鎖住)，依使用手冊：「Outlook密碼變更步驟」進行密碼變

更作業。 


