1、西安交通大学统一消息协作平台简介：
西安交通大学统一消息协作平台，是在稳定的消息平台的基础上开发一套推送业务消息的系统。
访问地址：msg.xjtu.edu.cn
登陆方式：输入统一身份认证账号和密码登陆
核心业务：覆盖校园主要协同应用及服务，解决数字校园里的消息发送混乱的现象，便于各业务部门在任何需要的时间，方便、高效、迅速地下发短信、邮件和微信通知并获取上行回复。
核心功能：统一的消息发送渠道、统一管理、统一监控，并且可实现对消息发送的统计、消息内容的安全审计等功能，保证校园消息推送的安全性和可靠性。
用户类型：部门管理员，普通用户，辅导员，校内各应用系统
2、账号申请
2.1网络中心主页下载
网络信息中心主页nic.xjtu.edu.cn首页服务指南下载中心资料下载统一消息协作平台发送账户申请表
2.2网信中心消息协作平台QQ群文件下载
网信中心消息协作平台QQ群号码342316227，申请时请告知姓名和单位；管理员通过后，在群文件中查找统一消息协作平台发送账户申请表并下载，群文件中还提供了用户使用手册。
2.3申请表格填写注意事项
    [image: D:\工作\2017年工作\数字校园消息协作平台\申请表格填写说明_副本.png]
3用户手册
3.1发送消息功能
[bookmark: _Toc477706047][bookmark: _Toc485680201][bookmark: _Toc14][bookmark: _Toc8683][bookmark: _Toc485765706][bookmark: _Toc28711]3.1.1单渠道发消息
如只使用单一渠道发送消息，则点击“单渠道发消息”，如下图：
[image: 1.1]
[bookmark: _Toc13687]3.1.2选择发送渠道
点击左侧菜单栏大的“发消息”，选择发送渠道类型，选择不同的发送渠道系统展示的界面内容则不同，系统默认选择电子邮箱，如下图：
[image: 1.2]
[bookmark: _Toc13945]3.1.3选择收件人
[bookmark: _Toc17593]3.1.3.1批量导入	
选择电子邮箱和手机短信渠道可批量导入收件人，点击“下载导入模板”，按模板内容填写完收件人信息后再点击“从Excel导入”即可，如需重新导入或输入收件人，可点击“清空收件人”，如下图：

[image: 1.3]
[image: 1.4]
[bookmark: _Toc22934]3.1.3.2通讯录查找
选择收件人也可以从系统通讯录中选择，点击收件人输入框（如下图1），在系统弹出来的界面中可在单位通讯录、个人通讯录、家长通讯录选择需要发送的部门或人员，直接勾选部门或人员即可（如下图2），如需返回上一级则点击所需返回的该级菜单名称即可（如下图3）：
[image: 1.5]
[image: 7][image: 8]
[bookmark: _Toc16853]3.1.3.3精确查找
如需发送的人员在系统通讯录内，可在收件人框中输入NetID或学工号或姓名关键字即可查询（如下图1）；如需发送的人员不在系统通讯录内，可在收件人框中输入有效的电子邮箱、手机号（如下图2）：
[image: 9new]
[image: 10]
3.1.3.4群组查找
如需发送的人员在群组中的自然群组内（即校内师生），点击收件人输入框，在系统弹出来的界面中可在群组中选择需要发送的部门或人员，直接勾选部门或人员即可（如下图），
[image: C:\Users\guoq\AppData\Roaming\Tencent\Users\376848267\QQ\WinTemp\RichOle\RBDJ9P)(NY@W]X(9$VS7F8W.png]
[image: C:\Users\guoq\AppData\Roaming\Tencent\Users\376848267\QQ\WinTemp\RichOle\_4@OP9G1U1H4YI{(U@WYDHU.png]


[bookmark: _Toc9092]3.1.3.5常用联系人查找
如发送的对象是被经常发送的，可在常用联系人处选择发送人员即可，如下图：
[image: 1.6]
[bookmark: _Toc16997]3.1.4编辑发送消息
3.1.4.1手机统计短信发送
不同的发送渠道填写的格式也有所不同，需要根据系统规定的格式填写消息内容。手机短信统计短信模版如下图：
[image: 121]
[bookmark: _Toc8292]3.1.4.2定时发送
消息编辑完成后可直对消息进行直接发送、定时发送、存入草稿箱、附带签名等操作，如下图：
[image: 12]
选择定时发送则需要设置发送时间，点击“发送”后该消息则在设定时间点发送，如下图：
[image: ]
如需在发送的消息展示该消息发送源，可勾选“部门签名”，如下图：
[image: 9.png]
[bookmark: _Toc814]3.1.4.3存草稿
如不想立即发送信息可以点击“存草稿”，将信息存储在草稿箱中，以便日后发送。点击“查看草稿箱”可以查看未发送的信息。如下图：
[image: 10.png]
[image: 11.png]

[bookmark: _Toc485680202][bookmark: _Toc477706048][bookmark: _Toc20095][bookmark: _Toc7791][bookmark: _Toc485765707]3.1.4.4多渠道发消息
如需使用多个渠道同时发送同一则消息，则选择“多渠道发消息”，并勾选需要发送的渠道，再编辑消息内容即可。功能、操作与单渠道发消息保持一致，均提供了搜索收件人、选择收件人、清空收件人，详见【单渠道发消息】。
如下图：
[image: 15]

[bookmark: _Toc477706052][bookmark: _Toc12908][bookmark: _Toc485680206][bookmark: _Toc32190][bookmark: _Toc485765708]3.1.5已发送消息
[bookmark: _Toc485680207][bookmark: _Toc477706053][bookmark: _Toc23633][bookmark: _Toc523][bookmark: _Toc485765709]3.1.5.1查询
可在对应的查询条件中输入消息标题或消息内容关键字、选择发送渠道或发送消息的起止时间可进行消息查询，点击“重置”可清除查询条件重新输入，如下图：
[image: 19]
[bookmark: _Toc477706054][bookmark: _Toc19828][bookmark: _Toc485680208][bookmark: _Toc12024][bookmark: _Toc485765710]3.1.5.2查看详细消息
当消息内容过长时则无法在列表栏中查看完整消息，可点击“查看”查看详细的内容，如下图：
[image: 20]
[image: 21]
[bookmark: _Toc477706055][bookmark: _Toc8007][bookmark: _Toc485680209][bookmark: _Toc17768][bookmark: _Toc485765711]3.1.5.3发送状态查询
消息列表栏中的4个发送状态图标可清楚了解消息的发送状态，4个图标从左至右分别表示：发送消息总数、发送成功数、发送失败数、发送账号为空数，如下图：
[image: 22]
[bookmark: _Toc477706056][bookmark: _Toc9478][bookmark: _Toc485680210][bookmark: _Toc2658][bookmark: _Toc485765712]3.1.5.4重新编辑消息
如需对已发送发的消息重新编辑再次发送，可点击“修改”按钮，系统将跳转至发送消息界面，用户可在原消息的基础上再次修改，如下图：
[image: 23]
[image: 24new]	
[bookmark: _Toc485680211][bookmark: _Toc477706057][bookmark: _Toc8535][bookmark: _Toc17093][bookmark: _Toc485765713]3.1.6草稿箱
[bookmark: _Toc17962][bookmark: _Toc485680212][bookmark: _Toc477706058][bookmark: _Toc25369][bookmark: _Toc485765714]3.1.6.1查询
在查询条件输入消息标题或消息内容关键字，或选择发送渠道、接收消息的起止时间可查询相关草稿消息，点击“重置”可清空查询条件，如下图：
[image: 25]
[bookmark: _Toc485680213][bookmark: _Toc477706059][bookmark: _Toc781][bookmark: _Toc18264][bookmark: _Toc485765715]3.1.6.2查看详细消息
当消息内容过长时则无法在列表栏中查看完整消息，可点击“查看”查看详细的内容，如下图：
[image: 105]
[image: 106]
[bookmark: _Toc485680214][bookmark: _Toc8255][bookmark: _Toc477706060][bookmark: _Toc9693][bookmark: _Toc485765716]3.1.6.3编辑再发和删除
如需对草稿箱的消息再次编辑，可点击“编辑再发”按钮，系统将跳转至发送消息界面，用户可在原消息的基础上再次修改；如需删除消息可点击“删除”，如需批量删除或全选删除，可勾选多条消息或全选再点击删除即可，如下图：
[image: 107]
[image: 108]
[bookmark: _Toc16150][bookmark: _Toc477706061][bookmark: _Toc2892][bookmark: _Toc485680215][bookmark: _Toc6071][bookmark: _Toc485765717]3.1.7已回复信息
在查询条件输入消息内容关键字，或选择消息类别、接收消息的起止时间可查询用户回复本账号的消息记录，点击“重置”可清空查询条件，点击“查看回复消息”可查看详细的回复内容，如下图：
[image: 26]
[image: 3]
   同时能点击“未回复列表”、“已回复列表”查看信息，选择全部导出、回复或转发。当信息较多时，可以选择全部重发及回复。如下图：       
[image: 7]
[image: 6]
[image: 4]、[image: 5]
3.2通讯录功能
3.2.1通讯录查询
如需通过单位通讯录中搜索某个部门或成员，可在搜索框中输入部门或成员关键字进行查询，如下图：
[image: 27]
[bookmark: _Toc20323][bookmark: _Toc485680218][bookmark: _Toc477706064][bookmark: _Toc3986][bookmark: _Toc485765720]3.2.2个人通讯录
提供了搜索组或成员、添加组、添加联系人、编辑组、批量导入、批量导出、下载导入模板、删除组、查看成员详细信息、编辑成员信息、删除成员信息等功能。
[image: 28]

[bookmark: _Toc18522][bookmark: _Toc477706065][bookmark: _Toc485680219][bookmark: _Toc19982][bookmark: _Toc485765721]3.2.3家长通讯录（仅限辅导员或部门管理员）
功能与个人通讯录基本一致，均提供了搜索班级或学生姓名、添加学生家长、批量导入、批量导出、下载导入模板、查看学生详细信息、编辑学生信息，操作与个人通讯录保持一致，详见【个人通讯录】。
[image: ]
[bookmark: _Toc485680220][bookmark: _Toc14156][bookmark: _Toc8655][bookmark: _Toc485765722][bookmark: _Toc485680221][bookmark: _Toc29605]3.3群组管理
	功能与个人通讯录类似，提供了添加成员、添加群组、编辑群组、删除成员、删除群组、查看成员信息等一系列功能。但部门管理员没有相关的操作权限，只能搜索群组查看成员信息。	
[bookmark: _Toc22045][bookmark: _Toc485765723]3.3.1搜索
如需搜索某个群组，可在搜索框中输入群组关键字进行查询，如下图：
[image: 109]
[bookmark: _Toc7934][bookmark: _Toc485764949][bookmark: _Toc485765724]3.3.2添加成员
如需为某个群组添加成员，需要在群组列表中选中群组，再点击“添加成员”，并在搜索栏中输入成员关键字，点击“搜索”，在下拉名单中选择成员确定即可，如下图：
[image: 118]
[image: 110new]

[bookmark: _Toc18419][bookmark: _Toc485764950][bookmark: _Toc485765725]3.3.3添加群组
如需添加群组，直接点击“添加群组”，并填写群组名称，再按上述骤添加成员即可，如下图：
[image: 111]
[image: 112]
[bookmark: _Toc10117][bookmark: _Toc485764951][bookmark: _Toc485765726]3.3.4编辑群组
如需修改群组名称，点击“编辑群组”，并修改群组名称确定即可，如下图：
[image: 119]
[image: 114]

[bookmark: _Toc10032][bookmark: _Toc485764952][bookmark: _Toc485765727]3.3.5删除成员
如需删除成员，在左侧列表栏选中需要删除的成员所在群组，在右侧列表栏找到成员并点击“删除成员”即可，如下图：
[image: 120]

[bookmark: _Toc1019][bookmark: _Toc485764953][bookmark: _Toc485765728]3.3.6删除群组
如需删除群组，在列表栏选中需要删除的群组，并点击“删除群组”即可，如下图：
[image: 117]
3.4报表统计
[bookmark: _Toc23192][bookmark: _Toc17018][bookmark: _Toc485680233][bookmark: _Toc31387][bookmark: _Toc477706071][bookmark: _Toc485766516]3.4.1发送消息总趋势
可自由组合查询条件：选择发送消息起止时	间、部门、用户、发送渠道或应用可统计查询本账号权限下所有账号已发送消息的总趋势，点击“导出”可将数据导出，导出文件为excel，如下图：
[image: 36]
[bookmark: _Toc477706072][bookmark: _Toc15275][bookmark: _Toc13895][bookmark: _Toc6467][bookmark: _Toc485680234][bookmark: _Toc485766517]3.4.2发送渠道占比
可自由组合查询条件：选择发送消息起止时间、绑定部门、用户、应用可统计查询本账号权限下所有账号已发送消息的渠道占比，点击“重置”可将选项清空。如下图：
[image: 37]
[bookmark: _Toc477706073][bookmark: _Toc485680235][bookmark: _Toc7472][bookmark: _Toc10641][bookmark: _Toc12472][bookmark: _Toc485766518]3.4.3发送结果统计
可自由组合查询条件：选择发送消息起止时间、绑定部门、用户、应用可统计查询本账号权限下所有账号通过各渠道发送的消息结果（成功/失败），点击“导出”可将数据导出，导出文件为excel，如下图：
[image: 38]
3.5部门管理员特殊权限
[bookmark: _Toc30780][bookmark: _Toc477706066][bookmark: _Toc485680228][bookmark: _Toc21974][bookmark: _Toc485765730]3.5.1消息审计
[bookmark: _Toc477706067][bookmark: _Toc485680229][bookmark: _Toc24358][bookmark: _Toc19685][bookmark: _Toc485765731]3.5.1.1历史消息	
[bookmark: _Toc25812]查询
[bookmark: _Hlk477442495][bookmark: _Hlk477442559]根据自己的需求可在查询条件中输入标题关键字、发送内容关键字、发送人，或选择发送渠道、发送起止时间等可查询本账号权限下所有账号发送的历史消息，点击“重置”可清空查询条件重新输入，如下图：
[image: 29]
[bookmark: _Toc28962]查看详细消息
当消息内容过长时则无法在列表栏中查看完整消息，可点击“查看详情”查看详细的内容，如下图：
[image: 30]
[bookmark: _Toc11668]发送状态
消息列表栏中的4个发送状态图标可清楚了解消息的发送状态，4个图标从左至右分别表示：发送消息总数、发送成功数、发送失败数、发送账号为空数，如下图：
[image: 31]
[bookmark: _Toc485680230][bookmark: _Toc15881][bookmark: _Toc477706068][bookmark: _Toc31512][bookmark: _Toc485765732]3.5.1.2非法消息
[bookmark: _Toc21811]查询
根据自己的需求可在查询条件中输入发送人、发送内容关键字，或选择发送渠道、发送起止时间等可查询本账号权限下所有账号已发送的符合非法消息定义的消息记录，点击“重置”可清空查询条件重新输入，如下图：
[image: 125]
[bookmark: _Toc23907]删除消息
如需删除非法消息，可勾选需要删除的消息项并点击“删除”即可，如下图：[image: 126]

[bookmark: _Toc3142][bookmark: _Toc477706070][bookmark: _Toc485680232][bookmark: _Toc9725][bookmark: _Toc485765733]3.5.2报表统计
[bookmark: _Toc485765734]3.5.2.1发送消息总趋势
可自由组合查询条件：选择发送消息起止时	间、部门、用户、发送渠道或应用可统计查询本账号权限下所有账号已发送消息的总趋势，点击“导出”可将数据导出，导出文件为excel，如下图：
[image: 36]
[bookmark: _Toc485765735]3.5.2.2发送渠道占比
可自由组合查询条件：选择发送消息起止时间、绑定部门、用户、应用可统计查询本账号权限下所有账号已发送消息的渠道占比，点击“重置”可将选项清空。如下图：
[image: 37]
[bookmark: _Toc485765736]3.5.2.3发送结果统计
可自由组合查询条件：选择发送消息起止时间、绑定部门、用户、应用可统计查询本账号权限下所有账号通过各渠道发送的消息结果（成功/失败），点击“导出”可将数据导出，导出文件为excel，如下图：
[image: 38]
[bookmark: _Toc9783][bookmark: _Toc485680236][bookmark: _Toc477706074][bookmark: _Toc30763][bookmark: _Toc485765737]3.5.2.4各部门发送统计
可在查询条件选择发送消息起止时间、绑定部门和发送渠道可统计查询本账号权限下各部门发送消息的总数和比例，点击“导出”可将数据导出，导出文件为excel，如下图：
[image: 39]
[bookmark: _Toc477706075][bookmark: _Toc8319][bookmark: _Toc485680237][bookmark: _Toc28494][bookmark: _Toc485765738]3.5.2.5应用发送统计
可在查询条件选择发送消息起止时间、应用名称和发送渠道可统计查询各应用已发送消息的总数和比例，点击“导出”可将数据导出，导出文件为excel，如下图：
[image: 40]
[bookmark: _Toc477706076][bookmark: _Toc29455][bookmark: _Toc485680238][bookmark: _Toc24755][bookmark: _Toc485765739]3.5.2.6用户发送统计
可在查询条件选择发送消息起止时间、用户名和发送渠道可统计查询各应用已发送消息的总数和比例，点击“导出”可将数据导出，导出文件为excel，如下图：
[image: 41]

[bookmark: _Toc16617][bookmark: _Toc477706077][bookmark: _Toc485680239][bookmark: _Toc31477][bookmark: _Toc485765740]3.5.3系统设置
[bookmark: _Toc477706079][bookmark: _Toc485680241][bookmark: _Toc11181][bookmark: _Toc9102][bookmark: _Toc485765741]3.5.3.1应用集成接入端管理
[bookmark: _Toc15259]查询
如需查询相关应用接入端信息，可在查询条件输入部门或名称，或选择应用状态进行查询，点击“重置”将清空查询条件可重新输入，如下图：
[image: 11]
[bookmark: _Toc5659]查看接入端
如需查看接入端的详细信息，可点击“查看接入端”，如下图：
[image: 12]
[image: 55]
[bookmark: _Toc485680242][bookmark: _Toc1606][bookmark: _Toc477706080][bookmark: _Toc22037][bookmark: _Toc485765742]3.5.3.2权限角色管理
此菜单主要为部门管理员提供角色权限的设置，包括角色添加、删除、编辑；角色成员查看、添加、删除、编辑、重置密码等功能。
[bookmark: _Toc16744]搜索角色成员
如需查看角色，可按下图操作在搜索框内输入角色名称关键字即可，如下图：
[image: 60]
[bookmark: _Toc28829]添加成员
如需为辅导员或普通账户添加成员用户，可按下图操作先选中需要添加的角色，再点击“添加成员”，并按照系统要求填写成员信息，如下图：
[image: 13]
[image: 62]
[bookmark: _Toc30365]添加角色
如需添加新角色，可按下图操作点击“添加角色”，
[image: 63]
（1）输入角色名称，点击“角色类型”下拉框选择“辅导员”，如下图：
[image: 14]
（2）可通过“菜单功能控制”查看该角色权限，该角色权限由系统默认设置权限，不可修改，如下图：
[image: 65]


[bookmark: _Toc13358]编辑角色
如需编辑角色信息，可按下图操作先选择需要编辑的角色（只能编辑本账号角色权限下的辅导员角色），点击“编辑角色”，如下图：

[image: 15]

（1）可通过“菜单功能控制”查看该角色权限，该角色权限由系统默认设置权限，不可修改，如下图：
[image: 16]
（2）部门管理员无法修改辅导员的“发送渠道控制”权限，只能查看，如下图：

[image: 17]
（3）可通过“管理对象控制”查看辅导员对班级的管理权限，可通过勾选来选择辅导员能够管理的班级类别，如下图：
[image: 18]
[bookmark: _Toc11643]删除角色
如需删除角色，按下图操作先选择需要删除的角色，再点击“删除角色”即可，如下图：
[image: 20]
[bookmark: _Toc2440]查看角色
	如需查看角色，选择要查看的角色，再点击“查看角色”即可，如下图：

[image: 69][image: 21]
[bookmark: _Toc485680245][bookmark: _Toc4867][bookmark: _Toc477706083][bookmark: _Toc3133][bookmark: _Toc485765744]3.5.4短信回复规则列表
[bookmark: _Toc30277]3.5.4.1查询短信回复规则
如需查询短信回复规则历史记录，可按下图操作，在搜索框中输入规则名称关键字即可查询，点击“重置”可清空查询条件重新输入，如下图：
[image: 87]
[bookmark: _Toc21940]3.5.4.2添加回复规则
如需添加短息回复规则列表，可按下图操作点击“添加”，并按系统给出的填写说明添加回复规则，如下图：		


[image: 88]
[image: 89new][image: 90]
[bookmark: _Toc24391]3.5.4.3编辑回复规则
如需编辑短信回复规则，可按下图操作点击“修改”（如图1），规则名称可以直接在输入框中修改，如要修改规则、回复内容则将原本的回复勾选，再点击“删除”，后点击“添加”，输入新的回复保存，即可重新修改回复规则，如下图2：
[image: 91]
[image: 24.png]
[bookmark: _Toc2460]3.5.4.4删除回复规则
如需删除规则，可按下图操作选中需要删除的规则项，再点击“删除”即可，如下图：

[image: 92]

[bookmark: _Toc485680248][bookmark: _Toc477706086][bookmark: _Toc10973][bookmark: _Toc14684][bookmark: _Toc485765745]3.5.5短信充值
[bookmark: _Toc13395][bookmark: _Toc485765704]3.5.5.1用户帐号充值
当部门余额不多无法发送信息时，可以在主界面点击右上角的“充值”（如图1），在弹出的窗口中点击“选择”找到存放在本地的发票或回执单图片后上传。经过超级管理员审核确认后，账户充值成功。
[image: 1]
[image: 2]


[bookmark: _Toc21007]3.5.5.2充值记录查询
如需查询本账号权限下的部门充值记录，可通过自由组合各查询条件进行搜索，点击“重置”可清空查询条件，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc13200]3.5.5.3查看详情
如需查看某个部门的详细充值信息，可按下图操作点击“查看”，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc25072][bookmark: _Toc485765746]3.5.5.4短信费用统计
本菜单可查询本账号权限下的部门的短信费用情况，如需查询具体部门的短信费用情况，可按下图操作在相应查询条件框中点击下拉列表选择部门、搜索项、通道和时间段进行查询，点击“导出”可将短信费用列表以excel文档格式导出，如下图：


[image: 22]
3.6应用系统账号
3.6.1申请方式
如果应用系统需要对接平台发送短信或邮件，请填写申请表格，填写方式见2.3表格填写注意事项，填写后，需即时联系系统管理员进行应用系统的技术对接。
[bookmark: _GoBack]系统管理员：郭老师，联系方式：82669156，QQ号：376848267
3.6.2计费方式
   应用系统账户跟普通用户同级，消费直接与所属部门挂钩，计费到部门下。
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