[bookmark: _GoBack]泰山学院电子邮件系统运行管理暂行办法
第一章 总则
    第一条 电子邮件系统是学校信息化建设的重要应用之一，是学校信息交流和规范管理的重要手段。为确保电子邮件系统安全、高效的运行，根据国家相关法律法规和学校有关规定，制定本办法。
第二章 建设、管理和维护
    第二条 电子邮件系统由党委办公室（院长办公室）信息网络中心负责进行建设、管理和维护，其他部门或单位不得擅自开设电子邮件系统服务。信息网络中心确保电子邮件系统的正常运行（不可抗力因素除外），指定专人负责邮件系统的日常运行管理与维护，定期作好邮件备份和故障恢复工作。
    第三条 因邮件服务器维护而必须暂时停止服务时，信息网络中心应提前以网站公告、群发信件等方式通知用户。
    第四条 除应公安等办案机关要求外，任何人都应尊重电子邮件内容的隐私权，不得在未经用户本人许可的情况下阅读其电子邮件内容，不得向第三方提供用户的注册信息, 
第五条 信息网络中心根据需要有权调整用户邮箱存储空间的大小，有权删除在规定期限内长期闲置不用的邮箱帐号。

第三章 邮件帐号的申请、开通和注销
第六条我校电子邮件系统访问网址是http://mail.tsu.edu.cn。
第七条 本校所有教职工及学生均可申请tsu.edu.cn域名的个人电子邮箱。电子邮件用户名后缀为@tsu.edu.cn。电子邮件用户分为个人和公务两类，开通使用学校电子邮箱前须填写《泰山学院电子邮件系统用户申请表》，经审批后，由信息网络中心负责开通。学生邮箱由各教学单位根据学生需要统一申请办理。如确因工作需要，相关人员可另行申请增加邮箱。
第八条 公务邮箱要求专号专用、专人管理，各单位、各部门主要负责人是其公务邮箱管理的第一责任人。
第九条 邮箱帐号原则上可以永久使用。用户也可到信息网络中心申请注销帐号。若一年内不登陆使用邮箱帐号,到期系统自动注销，用户随时可以重新申请开通。
第四章 电子邮箱的使用安全
    第十条 用户在邮箱使用中必须遵守国家有关法律、法规和学校相关规定，不得利用电子邮件损害国家、学校和他人利益。在使用电子邮件过程中，因个人原因给国家、学校、他人或自身造成损失的，用户应承担由此产生的全部责任。
    第十一条 邮箱不能正常使用时，用户有权要求信息网络中心进行处理，直至能够正常使用。邮箱帐号仅限本人使用，禁止将本人帐号转借他人或借用他人帐号，用户帐号和密码由用户负责保管。电子邮箱密码遭他人篡改或丢失时，用户可凭有效证件（校园卡、身份证）到信息网络中心进行更改。如发现任何非法使用用户帐号或安全漏洞等情况，应立即通告信息网络中心。
第十二条 对于违反有关规定的用户，信息网络中心有权做出相应处理。如发现用户有下列任何情形之一的，信息网络中心有权在不通知用户的情况下随时中断或终止该用户的邮箱使用权，并按有关规定对其进行处理，必要时移交公安机关，追究相关人员法律责任。
（1） 蓄意利用电子邮件进行病毒传播的；
（2） 利用网络故意传播不健康信息的；
 （三）违反信息安全保密条例造成泄密的；
 （四）利用电子邮箱对他人进行骚扰的；
 （五）盗用、破坏他人帐号的；
 （六）利用电子邮箱进行商业广告活动或传播“垃圾邮件”的；
 （七）其它违反有关网络信息安全条例法规的行为；
    第十三条 在因防垃圾邮件系统的“误判”造成用户收不到部分正常邮件，或因其他不可抗拒原因导致邮件丢失等情况发生时，信息网络中心有义务积极为用户找回邮件，但不承担因此造成的损失。
第五章 附 则
    第十四条 本办法自发布之日起施行，由党委办公室(院长办公室)信息网络中心负责解释。
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