
消息平台使用手册-简易版 

授权消息平台管理员权限后，使用人可访问管理端地址

https://xiaoxi.ustb.edu.cn，微信扫码登录。 

注：单次发送超过 100 条短信，需要审核人（原则上为主管领导）

进行审核。 

根据运营商发送短信的规定，发送含链接、电话号码等内容的短

信需要提前备案，否则短信内容无法发送。 

备案方式：请登录网上办事大厅，在【短信内容备案】事项里

（ https://e.ustb.edu.cn/newservice/fe/taskCenter/matterAppl

ication?app_id=627）做链接内容备案。 

  

单条短信发送： 

进入【信息发送】--【短信发送】页面，新建短信消息--选择收

信人（校园通讯录输入姓名）、输入短信内容、优先级（可选择立即

和定时发送）、是否需要信息回执（对方会收到一条回执短信：请点

击网址：https://xiaoxi.ustb.edu.cn/s/ymumYv，进行回执。）。 

https://xiaoxi.ustb.edu.cn/


 

群发短信： 

进入【信息发送】--【短信发送】--导入短信消息页面 

第一步导入文件：下载 Excel 模版，输入姓名、手机号、单位、

运单号（收件人内容不一样需要添加变量内容），保存文件导入。 

 

第二步导入校验：选择手机号校验。 

第三步内容输入：如果接收人的短信内容一致，直接将内容复制

粘贴到框内即可。如果接收人的短信内容不一致，则需要在导入的文

件加上相应的变量内容。以档案群发内容为例： 

 



第四步选择发送时间：如没有特殊发送时间限制要求，直接选择

立即发送即可。 

 

第五步选择联系人信息列：选择姓名、手机号 

 

第六步生成预览：点击预览可以看到实际短信的效果。 

 

最后发送短信：如果该次发短信未超出 100 条，则短信会直接发

送出去。 

 



如果该次发短信超出 100 条，则审核人进入后台进入审核发送：

【信息发送监控】--【待审核消息】--进入审核管理页面进行审批确

定，短信即可发送成功。 

 

注：发送消息后，可在【发送记录】查看短信录入内容、优先级、

发送时间、发送统计、回执信息等。 

 

 


