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关于印发《湖南女子学院电子邮箱管理办法》

的通知

各部门、各单位：

《湖南女子学院电子邮箱管理办法》已经校长办公会研究通

过，现印发给你们，请认真学习，遵照执行。

湖南女子学院

2025 年 5月 9日

湘女院行字〔2025〕45 号
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湖南女子学院电子邮箱管理办法

第一章 总则

第一条 为规范学校电子邮箱的使用和管理，充分发挥电子

邮件服务效能，更好的应用于教学、科研、学习、交流等活动，

根据《中华人民共和国网络安全法》和《互联网电子邮件服务管

理办法》等有关法律法规，特制定本办法。

第二条 湖南女子学院电子邮箱使用@hnwu.edu.cn 域名，邮

箱账户为“用户名@hnwu.edu.cn”。

第三条 电子邮箱仅提供给学校在职教职工、在校学生及各

单位使用，不向社会提供服务。

第四条 网络与信息化管理中心是学校电子邮箱的管理部

门。

第二章 个人邮箱

第五条 个人邮箱的服务对象是我校在职教职工和在校学

生。

第六条 命名规则默认为姓名的拼音全拼，如名称已被使用，

则按照姓名拼音字母的其他组合方法提供名称。

第七条 用户开通个人邮箱须向网络与信息化管理中心提出

申请，具体见附件 1和附件 2。

第八条 学生毕业（或结业、肄业、退学）、教职工离职或退

休后，给予 6个月使用过渡期，过渡期结束后注销邮箱账户。

第三章 公务邮箱

第九条 因工作需要必须由多人共用邮箱或不宜使用个人邮
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箱时，可申请公务邮箱。

第十条 公务邮箱命名规则原则为使用单位全拼拼音第一个

字母的缩写，不能包含“hnwu”字样和姓名的个人信息。

第十一条 公务邮箱申请须由申请使用单位负责人和网络信

息中心负责人审批通过后开通，开通后需明确 1名邮箱管理员。

第十二条 使用单位因故合并或撤销，需及时办理账号更新

或注销手续，超过 6 个月未办理手续的，网络与信息化管理中心

有权对该账号进行停用处理。

第四章 电子邮箱使用管理

第十三条 电子邮箱用户必须设置 8 位以上复杂密码，密码

应包含字母、数字、特殊符号等组成。

第十四条 用户如遗忘电子邮箱密码，可凭有效证件（身份

证、校园卡等）到网络与信息化管理中心进行重置。

第十五条 电子邮箱默认容量为 100G, 用户应及时清理邮

箱，减少邮件数量和容量，避免因邮箱空间不足引发邮件收发故

障。

第十六条 用户应做好电子邮箱信息的备份工作，学校不承

担因线路中断、设备异常故障等事故导致信件延误或丢失的责任。

第十七条 各使用单位通过电子邮件向教职工和学生发送通

知等公务信息时，应使用公务邮箱。公务邮箱的使用人负责邮件

收发与日常管理，严禁将邮箱授权给他人或其他单位使用，不得

使用公务邮箱从事非学校公务活动。

第十八条 对于可疑邮件、垃圾邮件、不明来源邮件等提供的

附件或网址，建议用户进行直接删除处理。

第十九条 除法律、法规规定的情形，任何人不得以任何方式
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私自查阅、截获、监控他人邮件。

第二十条 用户如发现邮箱存在安全问题（如邮箱被盗、异常

登录、非法发送等）及安全漏洞，应及时向网络与信息化管理中

心报告。

第五章 责任追究

第二十一条 电子邮箱仅限本人或单位使用，禁止转借他人，

对于转借他人带来的后果由用户自行承担。

第二十二条 发送电子邮件需遵守国家有关法律、法规及信

息安全保密条例等相关规定，严禁通过互联网电子邮件办理涉密

业务，存储、处理、转发国家涉密信息或重要敏感信息。网络与

信息化管理中心有权对违反规定的账号进行停用处理，必要情况

下依规追究其法律责任。

第六章 附则

第二十三条 本办法由网络与信息化管理中心负责解释。

第二十四条 本办法自公布之日起施行。

附件：

一、湖南女子学院电子邮箱申请表（教职工）

二、湖南女子学院电子邮箱申请表（学生）

三、湖南女子学院电子邮箱申请表（单位）
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附件一

湖南女子学院电子邮箱申请表（教职工）

申请日期： 年 月 日

申请人姓名 所在单位

工号 手机号码

备用邮箱

申请理由
签名：

年 月 日

单位负责人意见

签名：

年 月 日

网络与信息化

管理中心

负责人意见 签名：

年 月 日

备注：1.申请者必须认真阅读并完全遵守《湖南女子学院电子邮箱管理办法》；

2.申请通过后相关信息发送至备用邮箱或手机；

3.邮箱登录请访问http://mail.hnwu.edu.cn；

4.使用期限：开通之日起至离职或退休 6个月；

5.本表一式两份，本人和网络与信息化管理中心各一份。

http://mail.hnwu.edu.cn
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附件二

湖南女子学院电子邮箱申请表（学生）

申请日期： 年 月 日

申请人姓名 所在学院

学号 专业年级

手机号码 备用邮箱

申请理由
签名：

年 月 日

学院负责人意见

签名：

年 月 日

网络与信息化

管理中心

负责人意见 签名：

年 月 日

备注：1.申请者必须认真阅读并完全遵守《湖南女子学院电子邮箱管理办法》；

2.申请通过后相关信息发送至备用邮箱或手机；

3.邮箱登录请访问http://mail.hnwu.edu.cn；

4.使用期限：开通之日起至毕业后6个月；

5.本表一式两份，本人和网络与信息化管理中心各一份。

http://mail.hnwu.edu.cn
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附件三

湖南女子学院电子邮箱申请表（单位）

申请日期： 年 月 日

单位名称 邮箱账号

邮箱用途

业务类型 更新 注销

邮箱管理员信息

姓名

工号

手机号码

邮箱

单位负责人意见

签名（盖章）：

年 月 日

网络与信息化

管理中心

负责人意见 签名：

年 月 日

备注：1.申请单位必须认真阅读并完全遵守《湖南女子学院电子邮箱管理办法》；

2.申请通过后相关信息发送给邮箱负责人；

3.邮箱登录请访问http://mail.hnwu.edu.cn；

4.使用单位如有合并或撤销，请及时办理账号申请或注销手续；

5.本表一式两份，使用单位和网络与信息化管理中心各一份。

http://mail.hnwu.edu.cn

