
 
 
 
 

郵件收發系統 
操作說明手冊 

 
 

教育訓練教材-使用者 
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輸入網址：https://websys.nanya.edu.tw/login.aspx 

【教育訓練測試網址：http://120.125.156.9/budget/login.aspx 】 

 
接著再輸入您的使用者帳號、身分證字號及密碼，並按下”登入”進入系統中。 

 

 

 

註：若有出現以下對話訊息，請按下[是]以繼續處理。 
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郵件收發登記： 

 

 

 

 

 

 

 

 

展開 

 

 

 

 

 

 

 

展開後會有以下功能： 

 

郵件收件部分 

郵件寄件部分 
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一、 郵件寄件部分： 

[1.]寄件申請 
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1. 填寫收件人姓名 

2. 填寫郵遞區號(三碼或五碼)；若想查詢郵遞區號，可按後方的”查詢郵遞區號”

查詢。 

3. 填寫正確地址 

4. 填寫內裝物品(如：發票、合約書、通知單等….) 

5. 填寫用途說明(如：教學用、行政用等….其他用途) 

6. 選擇該信件要郵寄的種類 

7. 該公務信件若已貼郵票，請在此欄填入所黏貼之金額；若尚未黏貼郵票，則

此欄可略過不填 

8. 填寫郵寄的件數 

9. 以上資料填寫完成後，請記得按下”新增”，這樣就完成了。同時請儘快將您

的郵件送至文書組，以利後續之郵件處理。 
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[2.]寄件進度查詢 

當按下”新增”或按下左方的”寄件進度查詢”，都會到這個頁面 

 

 

 

             1                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

只要郵件尚未送至文書組處理或文書組尚未完成收件，資料都可以再修改變更。 

 

1. 瀏覽：在該筆資料的前方有單號，按下單號，則會顯示當初所填寫的資料 
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[2.]編輯：若資料輸入有誤，可按”編輯”，作資料的修正。修正完後，請按下方

的”更新”。 

 

註：進入編輯模式方式：寄件進度查詢按下(要編輯的)單號按下編輯 

 

[3.]刪除：按下該筆資料後方的刪除，則會取消該筆的郵件寄件申請 
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 5



 

註：若是無法看見刪除鈕或編輯鈕，則代表文書組已收件處理中 

 

二、 郵件收件部分： 

1. 收件查詢：所有郵件收件清單一覽表 

 

 

 

 單位 
個人  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在收件清單中，除了已屬名的個人信件以外，還可以看到寄給單位的信件(未指

定特定人收件)，這時請該單位委派任一人領取該單位信件即可。 

 

註：當文書組收取郵件後，系統也會寄發 e-mail，通知您有郵件送達，請前來領

取。 
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