党校短信通信平台的使用简介

1、 登陆
1. 平台登陆地址为：mas.bac.gov.cn，或在党校内网首页点击“短信通信平台”。
2. 在登陆页填写用户名和密码（初始秘密为123456789.）。

3. 请在首次登陆后及时修改密码（8~20位字符），“首页”-“修改密码”。

2、 通讯录管理（首页-通讯录管理）
1. 新增群组

a) 选中“通讯簿”可新增根组。
b) 选中自建根组可新增子组。
c) 维护用户：选择可对通讯录进行增、删、修改等操作的用户，建议仅选自己。
d) 使用用户：选择可在短信中对通讯录进行读取、使用操作的用户。

2. 修改、删除群组
a) 系统群组（公司、客户、个人通讯簿）不能修改和删除。

b) 选中某自建群组，点击“修改群组”，修改项与新增群组中一致。

c) 选中某自建群组，点击“删除群组”，群组内联系人会一并删除。

3. 新增联系人

a) 选中某群组，点击“新增联系人”。

b) 姓名和手机号码为必填项。

c) 填写其他选填项能方便用户的查询和管理。

d) 群组默认为刚刚选中的群组，还可将此联系人添加给其他群组。

4. 修改联系人

a) 选中某群组中某联系人，点击“修改联系人”，修改项与新增联系人中一致。

b) 也可选中某群组，点击某联系人姓名，在联系人信息查看页点击右下角编辑按钮。

5. 删除联系人

a) 选中某群组中某联系人，点击“删除联系人”，本群组和其他群组内的该联系人信息会一并删除
b) 同时选中某群组中的多个联系人，点击“删除联系人”，可批量删除。
c) 选中某群组，选择“全部删除”，可删除群组内所有联系人。

6. 导入通讯簿

a) 利用Excel制作通讯簿文件。

b) 选中某群组，点击“导入通讯簿”。
c) 查看导入结果。

3、 短信管理（应用中心-短信发送）
1. 短信群发

a) 点击“应用中心”-“短信发送”-“新建”。

b) 填写任务名称，此项必填，但仅作任务标识用。

c) 选择或填写收件人，点击下方的“人数计算”可查看收件人数量。

d) 填写内容至“内容”下方的文本框中，注意下方的信息字数。70字以内的短信以单条发送，内容后会自动加载[北京市委党校]签名。70字以上的短信以多条发送，内容后无签名。（移动和联通手机用户在接收70字以上长短信时，显示方式略有不同。）
e) 也可使用“插入常用语”添加已定制好的常用短信内容（常用语的编辑管理在“配置中心”-“常用短信库”中。注：常用语为公共信息，请勿随意删改他人编写的常用语信息）。

f) 点击右下角“确定”完成发送。

2. 短信管理

a) 在“短信收件箱”-“普通短信”右侧的短信任务列表中，可看到本用户发送过的短信任务记录。

b) 点击某条记录后的内容名称，可查看该条任务的发送内容、范围等信息。

c) 点击某条记录后的回执“查看”，可检查该条任务的发送进程，其中：

i. 回执成功：代表该联系人成功收到该条信息（并不代表联系人已读）。

ii. 回执失败：代表该条信息未能送达该联系人，建议在该区域中选择“发送短信”重新发送该条短信或改用其他方式联系该联系人。

iii. 未收到回执：代表该联系人可能暂时不在服务区或处于关机状态，但短信已发送，可等待一定时间再来查看回执情况。
d) 勾选某条记录后，点击上方的“删除”，可删除该条任务的记录至回收站，在回收站中可恢复或彻底删除该条记录。
3. 短信收件
a) 在“短信发件箱”中点击某条记录后“回复”，可查看联系人针对该条短信的回复内容。
b) 在“短信收件箱”列表可查看回复本用户的所有信息情况。可对某条回复记录进行删除和回复等操作。
c) 联系人向本平台回复短信会产生正常短信费用。本平台暂不支持联通手机用户回复短信。
