
慈濟大學電子郵件管理辦法 

  114年 01月 13日資訊及網路資源管理委員會議通過 

第一條 慈濟大學電子郵件管理單位為電子計算機中心(以下簡稱本中心)。 

 

第二條 所有人員對電子郵件之操作及運作管理，應遵循「資通安全管理法」、

「個人資料保護法」、「教育部校園網路使用規範」、「臺灣學術網路使

用規範」及「慈濟大學校園網路使用規範」，並遵守本校資訊安全管理

制度相關規範。 

 

第三條 新進教職員工經由校務系統之帳號申請功能逕向本中心申請專屬帳

號，每人以持有一個帳號為原則，若該員工曾經任職本校，則以沿用

過去同一帳號為原則。專任教師及行政同仁之帳號使用期限原則由到

職日起至離職日止。若有離職後業務交接需求需延期停用帳號者，並

經單位所屬主管於人力資源處之離職程序單及帳號權限申請(電子表

單)填寫並經單位主管確認後，則依該程序單上註記之期限保留。 

 

第四條 兼任教師帳號使用期限， 以任課學期結束日起算一年內未再任課，申

請及註銷應由各系所統一向本中心申請辦理。本中心將於每年進行帳

號清查盤點。  

 

第五條 學生帳號依教務處提供之學生名單，由本中心統一建立，使用期限自

入學日起至本校公告之畢業帳號中止使用日期止，如中途因故離校，

依教務處公告之名單註銷。 

 

第六條 帳號擁有人若有職務或個人基本資料異動時（包含調職、離職、學生

轉系及改稱謂），本中心以人力資源處及教務處所提供之資料或公告之

名單為主。 

 

第七條 非本校教職員或學生身份個人使用之特定帳號，可由校內一級主管利

用校務系統向本中心申請，申請填單時，需詳細填寫用途及申請理

由，由本中心依實際需求及帳號管理政策進行審核與確認。特定帳號

使用期限以一年為限，若帳號連續三個月無使用記錄，本校得逕停用

該帳號。使用期限到期或註銷停用後欲繼續使用該帳號須重提申請。 

 

第八條 本校對內及對外之公務資訊傳遞，應使用本校提供之電子郵件信箱，

不得轉至外部私人信箱處理。 

 



第九條 使用電子郵件系統傳送含有個人資料或機敏資料時，需進行加密。 

 

第十條 帳號擁有人需對帳號之運作負完全之責任，不得將帳號借予他人使用

或共用。 

 

第十一條 帳號擁有人需自行定期備份重要信件，本校之郵件系統不負保管

備份之責。 

 

第十二條 郵件傳遞內容應以善意之使用為原則，禁止傳送具威脅性、猥褻

性、攻擊性、政治性或商業性之廣告垃圾郵件、圖片、影音或木

馬病毒。 

 

第十三條 帳號擁有人須定期更換密碼，如有密碼遺失或被盜用情形，應儘

速向本中心通報處理。個人密碼設置原則建議依本校資安相關守

則處理。 

 

第十四條 使用電子郵件如有不當之行為，學生部份送請學生事務處議處，

教師部份送請院級以上教師評審委員會處理，行政同仁部份送請

人力資源處處理，若情節嚴重涉及刑責者，則依公務機構來文配

合辦理。不當行為調查期間，本中心得依校長及本中心主任指

示，暫時凍結該帳號之使用，並協助配合校內相關調查委員會或

檢警機構進行資料採證處置。 

 

第十五條 本辦法經資訊及網路資源管理委員會通過後公佈施行,修改時亦

同。 


