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同济大学电子邮箱管理办法 

（2008 年 10 月 6 日经校长办公会议批准） 

 

为确保学校电子邮件系统安全和稳定运行，维护学校和师生的利益，营造良好的教学、科研、管理

和服务环境，根据国家有关法律法规和学校相关管理规定，特制定本办法。 

第一条  学校电子邮箱是学校为师生和校内单位提供的免费电子邮箱。学校电子邮箱实行实名制方

式管理。经注册通过后，师生或单位即成为学校电子邮箱用户。 

第二条  所有在编教职工（含离退休、进站博士后、人才派遣人员等）和国家计划内招收的全日制

在册学生均可免费开通一个个人的、可永久使用的学校电子邮箱。 

第三条  校内各单位均可视需要申请和使用一个“单位类用户”的学校电子邮箱。单位电子邮箱的

使用仅限于与本单位工作有关的业务。已申请单位电子邮箱的单位如遇机构撤消或管理员变更，应立即到

网络管理中心办理邮箱撤消或管理员变更手续。 

第四条  非学校在编或在册人员原则上不能使用学校电子邮箱。属学校产业编制等类型的人员确因

工作需要需开通和使用的，应按规定办理“其他类用户”电子邮箱的申请和审批手续。 

第五条  教职工电子邮箱采用个性化邮件名（须以字母开头，下同），须经网上注册后方可开通。 

第六条  学生电子邮箱的邮件名为学号。学生入学后，须经网上注册方可开通。 

第七条  校内单位申请单位电子邮箱时，须指定专人持相关申请材料到网络管理中心现场办理审批

手续，并注册个性化邮件名。 

第八条  教职工电子邮箱的邮件存储空间和网络硬盘存储空间均为 200 兆。学生电子邮箱的邮件存

储空间和网络硬盘存储空间均为 100 兆。单位电子邮箱的邮件存储空间和网络硬盘存储空间均为 300 兆。 

第九条  学校电子邮箱如在 6 个月内未收发任何邮件，系统将自动使该电子邮箱处于“休眠状态”，

并暂停该电子邮箱的邮件接收。个人或单位如需继续使用该电子邮箱，只需用原用户名和密码登录即可“激

活”（取消“休眠状态”）该电子邮箱并继续使用。 

第十条  教职工电子邮箱和单位电子邮箱处于“休眠状态”满一年后，学校邮件系统管理员将注销

该用户的邮件账户，其自定义的个性化邮件名将被收回。经注销后，该类用户如须继续使用学校电子邮箱，

需重新注册个性化邮件名。 

第十一条  用户应遵守国家的法律法规和学校的相关管理规定，所传送的信息不得损害国家、学校

和他人的利益，不得通过学校电子邮箱从事违法活动或传播不良信息。所有用户应对学校电子邮箱的使用

行为负完全的法律责任。 

第十二条  学校电子邮箱仅限符合规定的使用者本人或本单位使用，禁止用户将学校电子邮箱以任

何形式转让给他人或其它单位使用。 

第十三条  用户应妥善保管邮箱密码。用户如忘记密码，可通过网上找回，或由本人持有效身份证

件（单位用户持单位证明）到网络管理中心进行密码重置。如因邮件名及密码保管不善导致个人邮件等资

料泄露或丢失，用户应自行承担责任。 

第十四条  用户应定期清理过期邮件，以免因存储空间限制而影响邮件的正常收发。 

第十五条  用户应自行承担由于使用学校电子邮箱而可能导致的一切后果及损失。如：通过电子邮

件购买商品或服务而进行网络交易等造成的损失。 

第十六条  用户对电子邮件的内容拥有隐私权，未经用户本人许可，任何人不得阅读用户的电子邮

件内容（应公安机关等执法机关要求的除外）。 

第十七条  对于有违反国家法律法规或学校管理规定行为、或因主观或客观原因给邮件系统的正常

运行带来不利影响或后果的用户，学校授权网络管理中心及时采取相关措施，直至关闭其已开启的电子邮

箱，终止其继续使用学校电子邮箱的资格。 
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第十八条  网络管理中心应按规定做好学校电子邮件系统的管理和维护以及面向用户的服务工作，

并受权制订学校电子邮箱的管理和使用细则，以确保电子邮件系统的正常运行。如因特殊情况确须暂停邮

件服务时，网络管理中心应及时向学校报告，并通过网络予以公告。 

第十九条  本办法由同济大学信息化办公室负责解释。 

第二十条  本办法自校长办公会议通过之日起开始施行。原《同济大学学生电子邮箱管理办法》同

时废止。 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


