华南师范大学M邮箱管理办法（暂行）

总  则

第一条  为了让全校师生更好地利用网络进行教学、科研、学习、对外交流等活动，学校免费提供华南师范大学M邮箱邮件服务（以下简称华师M邮箱）。为规范邮箱管理，提高邮箱服务水平，根据国家有关法规和学校信息化管理有关规定，制定本办法。

第二条  华师M邮箱面对本校教职工、学生和校友提供服务，统一域名后缀为：@ m.scnu.edu.cn。

邮箱系统管理

第三条  华师M邮箱由网络中心进行日常管理和运行维护，网络中心指定专人负责M邮箱的运维工作。

第四条  华师M邮箱是在商用的腾讯企业邮箱基础上建立的邮箱服务，因此，邮箱的软、硬件技术维护工作由腾讯公司负责。网络中心负责与腾讯公司联系，及时向用户通告邮箱运行情况，并协调腾讯公司对邮箱的运行故障进行及时排除。

第五条  人事处、研究生处、教务处应及时将教职工、学生用户信息变动情况以电子表形式告知网络中心，由网络中心及时调整邮箱相关设置信息。

第六条  对于长期闲置（原则上一年不登陆即视为长期闲置）的邮箱，学校可视情况予以注销清理。

邮箱申请与开通

第七条  学校为校内教职工、全日制在校生配备实名登记邮箱。用户在入校办理一卡通时，默认开通本人的华师M邮箱，账号为一卡通卡号。

第八条  已经毕业校友，在提供可证实的校友信息后，网络中心可免费办理邮箱开通服务。

第九条  已经离退休教职工，在提供可证实的曾在学校工作证明信息后，网络中心可免费办理邮箱开通服务。

邮箱使用

第十条  华师M邮箱为每个用户提供足够正常使用的邮件空间和25G中转站空间，并支持通讯录、日历提醒等其它附加功能。

第十一条  学生离校，教职工离退休、离职后，邮箱将由原来所处的组织架构下转移到“校友”组织下，邮箱地址不变，本人可继续使用。

第十二条  学校各单位建立的各类信息系统，如果系统中有业务采用电子邮件，以自动发邮件的方式与教职工、学生、部门进行联系，须使用华师M邮箱实现。

部门公务邮箱管理

第十三条  学校默认开通校内单位部门公务邮箱。此后新设立的单位，由单位开具证明到网络中心免费办理。

第十四条  部门公务邮箱由各单位信息联络员专人妥善管理，并对账户及密码承担安全管理责任。

第十五条  信息联络员负责部门公务邮箱的日常收发，查看和维护工作，定期清理邮箱。

第十六条  部门公务邮箱禁止用于私人信件往来。

第十七条  禁止使用部门公务邮箱账户在互联网上注册。

第十八条  华师M邮箱系统提供网盘服务，即单位内部共享文件的存储服务。有需要的单位可提交申请，经校办审核备案后，由网络中心协助建立。 

邮箱群组管理

第十九条  华师M邮箱支持邮件群组发送，网络中心为各单位建立群组，单位内部可实现邮件群发，群组地址可向网络中心咨询取得。

第二十条  各单位可从实际业务出发，提供名单，经校办审核备案后，由网络中心协助建立跨单位邮件群组。

第二十一条  跨单位邮件群组数据由申请建立的单位负责管理，如群组内人员有变动，管理单位应及时与网络中心联系，调整相关信息。

邮箱安全管理

第二十二条  用户在邮箱使用中必须遵守国家有关法律、法规和学校有关规定，遵守《华南师范大学邮箱服务协议》，不得利用电子邮件损害国家、学校和他人的利益。如违反国家有关法律、法规和学校有关规定，给国家、学校或他人造成损失，用户要承担由此产生的全部责任。

第二十三条  邮箱账号仅限本人使用，禁止将本人账号转借他人。因转借账号产生的一切后果，由用户本人承担。

第二十四条  对于在邮箱中传递不良信息，或者通过邮箱群发广告类信息的用户，学校有权随时中断或终止该用户的邮箱使用权，而无需通知该用户。

第二十五条  任何单位及个人不得利用邮箱(包括内部共享网盘)传递保密信息、内部资料。不得传递一旦泄漏可能对学校造成重大影响的敏感信息。

第二十六条  华师M邮箱设有部门邮箱，可用于一般性工作联系（包括接收教工、学生的咨询、意见等），但以单位名义收发文件材料、信函，对外联络等，仍沿用原华师邮箱（@scnu.edu.cn）。

免   责

第二十七条  华师M邮箱是租用腾讯企业邮箱实现的邮件业务，如因腾讯企业邮箱出现故障导致用户数据丢失，学校不承担相应责任。

继   承

第二十八条  华南师范大学M邮箱是租用腾讯企业邮箱实现的邮件业务，用户使用M邮箱，即视为接受腾讯服务协议。
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第二十九条  本办法由校长办公室、网络中心负责解释。

第三十条  本办法自发布之日起施行。

