莒光國小校網公佈欄張貼暨管理注意事項

行政同仁暨幼兒園主任大家好：
因為教育局給每個學校的網頁空間只有5GB，為了怕空間爆滿而未來無法上傳新的公告事項，請隨時檢視一下您負責ＰＯ的公告是否已過期？
已過期：
1. 不需要保留：請刪除。
2. 需要保留：請將＂置頂＂功能移除
不然，每個人都要置頂，那置頂功能就無意義了！
未過期但該項公告已過時效：
請進入該項公告編輯，查看＂有效日期＂是否設為＂永遠有效＂？請依上列已過期的原則處理！並改設定＂有效日期＂！

張貼公告原則：
1. 設定＂有效日期＂：請務必設定，請設定好此項公告的有效期限，請千萬不要設為：永遠有效。
2. ＂置頂＂功能：原則上以1週為限，儘量勿超過2星期以上，請超過＂置頂＂限期後，請負責業務的同仁要進入該項公告編輯，並將＂置頂＂取消！
3. 影片檔：因為檔案大，請先上傳到YOUTUBE，再將連結PO到公告上。
4. [bookmark: _GoBack]若需評鑑需要的資料請截圖備份好，到時才能用截圖的證明你有公告上去!
也煩請各處室主任隨時檢視，若該項公告有不符上述原則，麻煩您提醒一下該業務組長進入編輯或刪除，感謝大家！
