
西安铁路职业技术学院 

电子邮箱使用指南 
 

访问地址 

方式一：访问网址 http://mail.xatzy.edu.cn/ 
方式二：打开学院网站首页，找到页面底部“快速链接”栏目，点击“学

院办公邮箱系统”。 

 

个人账号 

用户名 

 姓名为两个字的职工，用户名为姓名拼音全拼，如“张三”的用户名为

“zhangsan”； 

 姓名为三个字及以上的职工，用户名为姓氏全拼+名字首字母，如“张

三丰”的用户名为“zhangsf”； 

 有重名的职工，用户名后加出生月日，如“张三”是 3月 10 日出生，

其用户名为“zhangsan0310”。 

密码 

 2017 年以前进入我院工作的职工，初始密码为身份证号码后 6位； 

 2017 年及以后进入我院工作的职工，初始密码为 xty +身份证号码后 6
位； 

 首次登陆时需按规则修改密码。 

 

部门账号 

需要申请部门电子邮箱的部门，登录学院网上办事大厅，点击“部门电子

邮箱申请”，按流程进行申请。 

 

 

http://mail.xatzy.edu.cn/


使用邮箱 

（一）打开登录页面，输入用户名和密码，点击“登录”进入邮箱； 

 

（二）进入邮箱后，可以进行收、发邮件等各项操作。通讯录中已包含我

院所有在编职工邮箱地址，方便大家收发邮件时使用。详细说明见“我的客

服”-“帮助”。 

 


