中国劳动关系学院电子邮件运行管理办法（试行）
第一章 总则
第一条 为了规范电子邮件使用和管理，依据《互联网电子邮件服务管理办法》、《互联网信息服务管理办法》、《中华人民共和国网络安全法》和国家有关的行政法规的规定，确保学校电子邮件的安全使用和正常运行，结合学校电子邮件管理和服务的实际情况，特制定本办法。
第二条 本办法适用于学校在职教职工和在校学生用户。
第三条 网络信息中心负责电子邮件系统的建设、运维、安全监督和日常管理。
第二章 系统管理
第四条 为保障邮件内容不被泄露，维护用户的隐私权，任何人不得向第三方提供用户个人信息，任何不得在未经用户本人许可的情况下阅读其电子邮件内容，但应公安机关或政府其他机关检查要求查阅时除外。
第五条 任何部门和个人不得利用电子邮件传播违反国家法律法规的信息。如发现用户有如下行为的，网络信息中心有权中断或终止该用户的邮箱使用，并按国家相关法律法规和我校相关规定对其进行处理。
（1） 利用电子邮件传播反动言论、传播不健康信息的；
（2） 利用电子邮件发布或转发有危害社会安全言论和政治性评论文章的邮件；
（3） 利用电子邮件传播计算机病毒、进行黑客活动的；
（4） 利用电子邮件宣传商业广告或传播垃圾邮件的；
（5） 盗用他人账号的；
（6） 违反学校涉密规定，使用电子邮件造成信息泄露的；
（7） 有其他违反相关法律法规和学校相关规定行为的。
第三章 账号管理
第六条 原则上，所有在职教职工和在校学生允许且仅允许申请注册一个学校邮箱。申请注册按照网络信息中心发布的具体相关通知所提供的方式进行。
第七条 个人电子邮箱只限个人专用，校内各部门因工作需要建立部门公共邮箱的，请在OA系统中填写电子邮箱申请表进行申请，部门公共邮箱必须委派专人负责使用和管理，当负责公共邮箱的教职工离职或工作调动时，要及时将情况反馈给网络信息中心进行处理。
第八条 邮箱是以教职工号（或学生的学号）为唯一标识的，用户可以自定义邮箱帐号的名称。
第九条 本校教职工申请的邮箱帐号原则上可以永久使用，但对于一年内不登录、不使用的邮箱帐号，网络信息中心有权进行注销并删除。教职工离职或因其他原因离校时，应提前将邮箱内重要个人数据转移或删除，邮箱帐号将在一个月内由网络信息中心进行注销。
第十条 在校学生申请的邮箱账号原则上只允许在校就读期间使用，毕业或因其他原因离校时，应尽快将邮箱内重要个人数据转移或删除。学生邮箱帐号将在学生离校后三个月内由网络信息中心进行统一注销。
第四章 用户守则
第十一条 学校为每个用户提供充裕的邮件空间和网络存储空间，方便师生利用电子邮件进行沟通与交流，展开日常工作。
第十二条 用户使用邮箱时，遇到无法解决的问题，可携带校园卡、学生证等有关证件，到网络信息中心进行处理。
第十三条 用户在使用邮箱时，必须遵守国家有关法律、法规和学校有关规定，不得做出损害国家、社会、学校和他人利益的行为。如有违反，一经查实将取消该用户的邮箱使用权并追究相关人的责任，若触犯法律，将移送国家有关部门处理。
第十四条 用户自行承担由自身行为导致的一切后果及损失，如：通过电子邮件购买商品、服务、进行网络交易等造成的损失等。
第十五条 邮箱帐号仅限本人使用，禁止将本人账号转借他人或借用他人账号。邮箱的密码设置应符合一定的复杂度，禁止使用弱口令。密码需由用户妥善保管，如因使用弱口令或密码保存不当，造成信息泄露，用户应自行承担由此带来的损失。
第十六条 用户在使用邮箱的过程中，如发现存在违反国家相关法律、法规和学校有关规定的，应及时向网络信息中心进行举报；如发现任何非法使用他人帐号，作出损害国家、社会、学校和他人利益的行为的，应当马上进行制止，并上报给网络信息中心。
第十七条 原则上，用户不得通过邮件发送涉密信息。如因工作需要，确实需要采用电子邮件发送的，请按照国家和学校有关涉密信息的要求，由部分申请并上报学校主管校领导审批同意后，方可用密文进行发送。
第五章 附则
第十八条 本办法中未尽事宜，按国家或者北京市的相关规定执行。
第十九条 本办法由网络信息中心负责解释。
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