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1.請登入自已處室網頁的帳號 

2.通常在左側「我的捷徑」處會有「消息公佈欄」的操作 

 

3.注意下圖畫紅線的地方 

 點一下「發佈時間」，可以依時間排序 (置頂的公告還是會在上方) 

 右邊的紅叉叉可以刪除個別公告 

 前面的框框勾選多個後，可以按上方的「刪除」一次刪除多筆 

 覺得重要不想刪除的公告，可以改用「封存」的方式 

 

 

至於多久之前才算過期或太舊的公告，請自行評估，建議保留 3 ~ 5年。 

 

如果覺得重要，或要保留證據，請自行截圖後再刪除，或設為封存。 

 

如果要保留比較完整的紀錄，建議可以使用上面的「匯出 EXCEL」(不包含相關附件) 


