把匯報電郵送給對的人
工單政策會寄電郵給在被匯報房間、或其所在建築物上持有指定職務的人， 讓樓層管理員知道自己樓層的狀況。全部欄位，以及最常被誤解的範圍規則。
2026-08-18   ·   https://offision.com/help/zh-hant/ticketing/route-report-emails-to-the-right-people/
預設情況下，未指派的匯報會寄給每一位支援管理員與每一位支援職員，不論它來自場域的哪裡。
工單政策會加上真正在意那幾個特定房間的人 — 那個樓層的管理員、那間實驗室的負責人 —
而不必把他們放進支援職員、訂閱所有東西。
開始之前:
職務必須先存在。工單政策是從目錄的可指派角色裡挑選，而且只能提供以建築物或
可預約資源為對象的職務。一個都沒建立時，表單上的兩份職務清單都會是空的，
政策也就什麼都做不了。
這些職務還必須被指派出去 — 指派給人或用戶群組，在實際的建築物與資源上。
沒有人持有的職務，解析出來就是沒有人。
Where in Offision: admin app → directory/entity-role (可指派角色)
1. 建立政策
Where in Offision: admin app → ticket/support-ticket-policy (工單政策)
新增會開啟政策表單。替它取個名字 — 名稱不可重複，清單也以它排序。
[image: ]
工單政策，各自顯示其報告職務與哪些規則已開啟。
2. 開啟規則並挑選職務
報告電郵區塊有兩條規則，每一條下面各有一份職務清單：
1. 發送報告電郵給建築物職務持有人 — 在被匯報資源所屬建築物上持有的職務。
1. 發送報告電郵給可預約資源職務持有人 — 在被匯報資源本身上持有的職務。
開啟一條規則，它下面的職務清單就變成可選。勾選應該收到匯報電郵的職務。
[image: ]
兩條匯報電郵規則，以及各自可以取用的職務。
兩份清單不能互換:
建築物職務只會比對建築物上的指派，資源職務只會比對資源上的指派。
一個兩邊都能指派的職務若被選在建築物那一側，抵達的是在建築物上持有它的人，
而永遠不會是在房間上持有同一個職務的人。
「政策漏掉了某個人」的回報，幾乎全都出自這裡。請在該職務實際被指派的那一側選它。
3. 指派它涵蓋的資源
表單左側列出資源類型。展開其中一種，勾選這個政策涵蓋的房間、辦公桌或設備，
每種類型旁邊都會顯示數量。
一個資源最多只能屬於一個政策。 已被其他政策涵蓋的資源在這裡選不到 —
這表示永遠不會有兩個政策爭奪同一個房間，但也表示把房間從一個政策換到另一個，
是先移除再加入，而不是複製。
完全沒有政策的資源是可以的，而且很常見。它的匯報只會抵達基本的支援職員名單，
不會再擴散。
所有設定
	欄位
	它做什麼
	什麼時候要改

	名稱
	在清單中辨識這個政策，不可重複
	用它涵蓋的範圍來命名 —「A 座 4 至 6 樓」— 因為你之後就是靠清單找回它

	發送報告電郵給建築物職務持有人
	開啟政策的建築物那一半。關閉時，下方的建築物職務會保留但誰都收不到
	還在指派職務的期間先關著，免得半成品的路由開始寄信給人

	建築物報告職務
	在建築物上持有的哪些職務會收到匯報電郵
	當場域新增了一個應該知道整站故障的職務時

	發送報告電郵給可預約資源職務持有人
	開啟資源那一半。關閉時同樣是保留但靜音
	想暫停寄給房間負責人、但預期之後會恢復時

	可預約資源報告職務
	在資源本身上持有的哪些職務會收到匯報電郵
	當故障應該送到那個特定房間的負責人、而不是整個場域時

	相關資源
	這個政策涵蓋哪些房間、辦公桌與設備
	政策範圍變動時。一個資源只能屬於一個政策

	分支機構管理
	哪個分支機構擁有這個政策。僅在已啟用分支機構管理時顯示
	除非某個分支機構必須自行管理這個政策，否則保持繼承



工單政策不會決定的事
1. 它只會增加收件者。 它從不移除支援職員或支援管理員的電郵，
所以政策不能用來讓匯報變安靜。
1. 它只管電郵。 職務持有人不會收到應用程式通知，也不會收到推播 — 請參閱
誰會收到通知。
1. 它不影響指派電郵。 已指派支援事件給您只寄給處理人，有沒有政策都一樣。
1. 它不能指派工單。 收到某個房間的電郵，不等於那個房間的工單掛在誰名下。
確認是否成功
用一個既非支援職員、也非職務持有人的帳戶，對政策涵蓋的房間送出一則測試匯報。
新問題報告電郵應該同時抵達基本的支援職員名單與你所選的職務持有人；
而在政策未涵蓋的房間上持有同一職務的人，應該什麼都收不到。
258e8c31926c5ad4b65fa070f187ed42bca3f3cd.png
@ IHER @D

HTREREBBRRGEMDR LORBHTEA
O a BENRER
Floor manager

() Board rooms

() Meeting rooms — floor 1 Floor manager

To WREKE

BERSERCRENREIAA

AROARRERD

Room owner

BERSEHETRNASRERAA

HF /i

MRS

EEAMEA EEQMEL EFAMEC

BHEA TMEB AMEC 1

0~ 1-2/2

<

>




3423a196425528f0bb736c6386c070297b7d1d0f.png
X
Board rooms
BN RLE TREERE - UREEIR D #m Board rooms
B
HEBH
= ORE >
NN L TR © HERITARISUTRRIBOIAA -
O® &R >
RS TBEREIMBIAA -
. EREFRENN A AEEEOAS SRS D - MEESREME - ETRRRRELBEA
o =/l n [ Floor manager =
LN o
BREHESUBETRORAMBIAA
EI-] B ° ERESS LHEAMEMHNAS RS ER - AR REWE - OFARBELEEA e
P B 6 Room owner
o —





