南京航空航天大学电子邮箱管理工作办法
（试行）
第1条 为确保学校电子邮件系统安全和稳定运行，保障学校电子邮箱用户的自身权益，营造良好的教学、科研、管理和服务环境，根据《互联网信息服务管理办法》、《互联网电子邮件服务管理办法》、《中华人民共和国网络安全法》等有关法律法规，结合我校实际情况，特制定本办法。
第2条 学校电子邮箱是学校为校内单位、教职员工、学生及校友提供的免费电子邮箱，实行实名制方式管理。
第3条 学校电子邮件系统由信息化处（信息化技术中心）进行管理和维护，电子邮箱后缀为@nuaa.edu.cn，统一登录地址为：http://mail.nuaa.edu.cn。

第4条 电子邮箱账号类型及开通
（1） 单位实名邮箱。为校内各单位行使业务职能或举办学术会议需要所使用的学校电子邮箱账号。校内单位申请单位实名邮箱时，须指定专人持相关材料到信息化技术中心服务部现场办理审批手续，并注册开通个性化邮件名。已申请的单位如遇机构撤销或管理员变更，应立即到信息化技术中心服务部办理邮箱撤销或管理员变更手续。
（2） 教职工实名邮箱。所有在编教职工可在网上通过学校统一身份认证帐户注册申请个性化邮件名。非学校在编或在册人员确因工作需要需开通和使用电子邮箱的，须持本人身份证及单位证明（包括签约年限信息），由单位或部门负责人签字，并加盖单位公章，至所在校区信息化技术中心服务部办理。
（3） 学生实名邮箱。国家计划内招收的全日制在册学生均可在网上通过学校统一身份认证帐户注册申请永久使用的学校电子邮箱用户。
（4） 校友邮箱。邮箱账号由教师和学生电子邮箱账号自动转入，不支持个人直接申请注册。退休和调离教职工的邮箱账号在当年底统一转为校友邮箱账号类型，学生账号在学生毕业的当年9月份自动转为校友邮箱，转换后账号不变。
第5条 电子邮箱账号管理

（1） 密码重置
用户应妥善保管邮箱密码。如密码忘记可在网上通过绑定的个人手机号找回，或由本人持有效身份证件（单位用户持单位证明）到所在校区信息化技术中心服务部进行密码重置。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，用户自行承担责任。
（2） 账号闲置管理
（3） 一年内未登录的邮箱账号将自动进入“休眠状态”，无法接收邮件，如需继续使用，只需用原邮箱名和密码登录即可激活。“休眠状态”的邮箱账号满一年后，将被注销收回，邮箱名和邮件数据不再保留。该类用户如须继续使用学校电子邮箱，需重新申请注册。
（4） 账号锁定
发送大量垃圾电子邮件的账号将被锁定。在账号锁定期间，用户无法登录邮箱，但可接收邮件。账号解锁需和信息化技术中心服务部联系，按规定办理解锁手续。

（5） 账号停用
对于违反国家法律法规或学校网络安全管理规定的行为，或因主观或客观原因给学校邮件系统正常运行带来不利影响或后果者，一经发现立即锁定邮箱账号，由此带来的一切后果由个人承担。
第6条 电子邮箱使用和安全
（1） 用户应遵守国家法律法规和学校电子邮件和网络安全相关规定，传输内容不得损害国家、学校和他人利益，不得通过学校电子邮件系统从事违法活动或传播不良信息。

（2） 校园电子邮箱仅限申请者本人或本单位使用，严禁将邮箱账号以任何形式转让给他人或其它单位使用。用户对以其邮箱账号进行的所有活动和事件负法律责任。
（3） 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。
（4） 用户应自行承担通过学校电子邮箱在互联网上订阅、消费以及其它交易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经济损失；轻易相信钓鱼邮件的内容造成隐私数据泄露等。

（5） 用户发现任何邮箱被非法使用或涉及安全事故的情况，应立即向学校信息化处（信息化技术中心）报告。

（6） 用户对注册信息和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，但应公安机关等执法机关的要求可以查阅、提供用户的注册信息和电子邮件内容。
第7条 本办法由信息化处负责解释。

第8条 本办法自发布之日起施行。

