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 دانشگاه کوثر ست الکترونیکپاز نامه استفاده آیین

 

 مقدمه:

حساب  ایجاد)حقیقی یا حقوقی( واجد شرایط اقدام به  دانشگاه برای اشخاصو ارتباطات مرکز فناوری اطلاعات 

مجموعه  ،ی استفاده از پست الکترونیکنامهیینآ .نمایدمی kub.ac.ir الکترونیکی دانشگاه تحت دامنهپست

دانشگاه  الکترونیک خدمات پست ی صحیح از امکانات وحفظ امنیت و استفاده برای که ضوابطی استقوانین و 

یک  در استفاده از پست الکترونیک، مهناینیآاین  .شودی دانشگاهیان قرار داده میدر اختیار مجموعه کوثر

زات ع و تجهیبالاتر موجود در استفاده از مناب سطح یی مقررات اداری و آموزشو کلیه ی قطعی نیستنامهآیین

نامه در طول زمان و بر این آیین گذار باشند.ثیرأنامه تتوانند بر این آیینهای قانونی میدولتی و محدودیت

 .روز و ویرایش خواهد شدبهوکشور اساس مقررات و ضوابط دانشگاه 

 :واجدین شرایط .1

، واحدها، (اعم از رسمی، پیمانی و قراردادی)ن ، کارمندااعضای هیات عملیسرویس ارائه شده جهت استفاده 

اینترنتی به نامه اعطای خدمات نبر اساس آیی کوثر دانشگاه ی مرتبط باهاپروژهو  هاطرحها، دبیرخانه همایش

نموده و به ضوابط داخلی واحدها  ی کاربران باید مقررات و ضوابط دانشگاه را رعایتکلیهباشد. دانشگاهیان می

قوانین کلی کشور را رعایت  ها، استانداردها وهای مختلف دانشگاه احترام گذارند، همچنین محدودیتو بخش

 .نمایند

 حوزه کاربرد: .2

ی هااربری ایجاد شده و محتوای پستهای کخدمات پست الکترونیک دانشگاه، حساب مربوط بهنامه ناین آیی

باشد و با مواردی های پیوست شده میها و متنهای پستی، فایلشامل عناوین، متون، آدرس ارسالی و دریافتی

های چاپ شده پست الکترونیک پست الکترونیکی خارج از دانشگاه و نسخه، آنلاینهای از قبیل سایر سرویس

 باشد.مرتبط نمی

 پست الکترونیک: درخواستنحوه  .3

فرم به تکمیل و ارسال نسبت  لازم است، آیین نامه ایناستفاده از این سرویس، پس از مطالعه درخواست برای 

در مرکز فناوری  ایجاد پست الکترونیکپس از د. ننمای اقدام http://ict.kub.ac.ir/emailموجود در آدرس 

خواهد  به اطلاع درخواست کنندهاز طریق سرویس پیام سامانه دانشگاهی سادا  اطلاعات و ارتباطات، تأیید آن

 .رسید

 

http://ict.kub.ac.ir/email
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 :امنیت .4

از این شناسه باید در حدود  عبورشان هستند وی کاربری و رمز کاربران مسئول حفاظت از شناسه .4.1

استفاده از پست الکترونیک ی تعاملاتی که با در برابر کلیه اختیار داده شده استفاده کنند. هر کاربر

 مسئول است. ،دهدی کاربریش انجام میتیارات شناسهو با اخ

 ای تغییر داده و در انتخاب رمزخود را به صورت دورهکاربران محترم، رمز عبور  شودپیشنهاد می .4.2

 این کاربران .استفاده نمایند کوچک و بزرگ، اعداد و کاراکترهای خاص حروف، از ترکیب عبور

کلمه عبور ساده و  از موظفند از رمز عبورهای ساده استفاده ننمایند و در صورت استفاده سرویس

 .باشدبر عهده کاربر میآن کلیه مسئولیت  ،ک شدنه

 ی کاربری نباید به امانت داده شده یا فروخته شود.دستیابی به شناسه .4.3

دانشـگاه در مورد بازیابی  های مهم و اطلاعات ضروری خود پشتیبان تهیه نمایند.اربران باید از نامهک .4.4

 .باشد، مسئولیتی ندارد رفته توجهی و یا کوتاهی کاربر از دستهرگونه اطلاعات که به علت بی

دانشگاه جهت حفظ امنیت اطلاعات های آنلاین سرویس اید راهنماهایی که از طرف مسئولکاربران ب .4.5

را  شودقرار داده می http://ict.kub.ac.ir/، روی زیرپرتال این مرکز به آدرس و سهولت در کار

 و ابراز عدم آگاهی از موارد اعلام شده ننمایند. نموده مطالعه

روس مناسب روی کامپیوترهای خود استفاده نموده و مرتب آن را به روز ویآنتیهمه کاربران باید از  .4.6

 نمایند.

شیار بوده و پیوست وشناسند ههایی که فرستندگان آنها را نمیبران باید هنگام باز کردن نامهرکا .4.7

ها و ی نامهیابی نمایند، کلیهآنها را ویروس های ناشناس را باز نکنند، در غیر اینصورت حتماًنامه

 یابی شوند.گشایی، باز و سپس ویروسدار یا فشرده شده باید رمزهای رمزوستپی

 محرمانگی: .5

های محرمانه باید کاملاً محتاط باشند و نباید گمان کاربران در استفاده از پست الکترونیک برای نامه .5.1

 .پست الکترونیک کاملاً شخصی و محرمانه است شود

لا از سیستم نباید بدون گرفتن مجوزهای لازم جهت ارسال یا دریافت اطلاعاتی با محرمانگی سطح با .5.2

 .الکترونیکی استفاده گردد پست

الامکان نگاری شوند و حتیهای محرمانه و حساس حتماً قبل از ارسال رمزباید توجه کرد نامه .5.3

های خارجی ارسال توسط پست الکترونیک به شبکه ،دارای محرمانگی زیادی هستند هایی کهنامه

 .نگردند

http://ict.kub.ac.ir/


نامه استفاده از پست الکترونیکآیین ردانشگاه کوث   

 

 

فناوری اطلاعات و ارتباطات دانشگاه کوثرمرکز  4  

 های کاربری شخصی رویت حساس و محرمانه را به حسابهای داخلی با محتویاکاربران نباید نامه .5.4

 .گذاری شوندمگر اینکه در هر دو زمان ارسال و ذخیره سازی رمز ؛های خارجی ارسال نمایندشبکه

سوء استفاده از اختیارات اداری و آموزشی و در اختیار قرار دادن بدون مجوز اطلاعات شخصی افراد  .5.5

های بیشتری باشد و عامل محدودیتنامه میر صاحب آن، خلاف آییناطلاعات به نفع یا ضر یا تغییر

 .به اطلاعات برای فرد خطاکار است در دستیابی

 :استفاده ءسو .6

 ی موارد سوء استفاده از آدرس پستدر صورت مشاهده .الکترونیکی ممنوع است سوء استفاده از آدرس پست

باشند، موارد ری این امکانات و خدمات میگیپسمجاز به باز لاً الکترونیکی خود یا دیگران، مسئولین ذیربط کام

 :زیر در این زمینه قابل ذکر است

 معقول مانند موارد زیر استفاده شوند:لکترونیک نبایستی برای اهداف غیرهای پست اسرویس .6.1

 دهنده برای دیگرانو آزار ، تبلیغاتیمجازمطالب غیر ،هاارسال نامه 

 .فعالیتهای تجاری، مگر آنکه طبق مقررات اجرایی دانشگاه تعریف شده و مجاز باشند 

 ارسال هرزنامه و نامه( های گروهیSpam) 

 ی شخصی به نحوی که با هدف سازمانی مغایر باشد.استفاده 

 های دانشگاهها و سیاستنامههای مغایر با آییناستفاده  

 های ناشناسو نامه ایهای زنجیرهارسال نامه 

 صورت تکراری به یک یا تعدادی از گیرندگانموجه یک نامه بارسال غیر 

 کاربری دیگران ممنوع است. یشناسههای الکترونیکی با ارسال نامه .6.2

 کوثر های پست الکترونیک دانشگاهسرویس کز ارائه کنندهآسیب رساندن به تجهیزات و امکانات مر .6.3

 ممنوع است.

ی اکیداً ممنوع است. ترساندن، اذیت و آزار، قانونهای غیراستفاده از پست الکترونیک برای فعالیت .6.4

 ه رخنه کردن روی هر سیستم ارتباطسرقت یا مبادرت به دستیابی غیرمجاز به اطلاعات، مبادرت ب

الکترونیکی، مبادرت به قطع کردن هر نوع ارتباط الکترونیکی بدون داشتن مجوز، تخطی از حق 

 غیر مجاز است. ، استفاده از نام و آرم دانشگاهکپی

ستفاده غیرمجاز بطور دارد که از دسترسی افراد مظنون به ادانشگاه این حق را برای خود محفوظ می .6.5

 .موقت جلوگیری به عمل آورد
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 :های مجازبازرسی و دستیابی .7

 :باشدی بازرسی و آگاهی از محتویات اطلاعات پست الکترونیکی کاربران را دارا میدانشگاه در موارد زیر اجازه

 براساس قوانین حراستی دانشگاه .7.1

 دانشگاه آموزشی قوانین اساس بر .7.2

 دستور مقام قضایی .7.3

 .باشد دارا قانوناً را دستیابی چنین یاجازه که شخصی توسط .7.4

ی دستبالا قوانین یا دانشگاه مقررات و قوانین از تخطی بر اثبات قابل و مستند منطقی، دلیلبر اساس  .7.5

 وجود داشته باشد.

 هیچ به موارد این در لازم اطلاعات که صورتی در دانشگاه در کاری بحرانی نیاز و زمانی محدودیت .7.6

 .نیاید بدست دیگری یوسیله

کنند بطور محترمانه از طریق پست الکترونیکی هر نوع بازرسی در چنین مواقعی ابتدا مسئولین ذیربط سعی می

لازم است در  آور باشد. کاربرزیان رسانیاطلاعهایی، اطلاع دهند، مگر اینکه در چنین بازرسی انرا به کاربر

صورت بدون موافقت ایندر غیر ؛دت کنهایی موافقبا چنین بازبینی ،مواردی که براساس مقررات ضرورت دارد

 هایی انجام می شود.آنان، با پیگیری های قانونی چنین بازرسی

 تخلفات: .8

گیری تخلفات باید بصورت محرمانه به واحدهای نظارت و سرپرستی گزارش داده شود تا در مورد آنها تصمیم

های علمی های پست الکترونیک اعطا شده، ثبت در پروندهدر صورت تخلف، امکان باطل شدن سرویس. شود

که در  قانونی وجود دارد یایی و موارد لازم الاجراهای قضحراست دانشگاه، پیگیریبه  و پرسنلی، معرفی

 حساب کاربری شود. دائمموقت یا  تواند باعث مسدود شدناینصورت می

 :پست الکترونیکقوانین و شرایط استفاده از  .9

باشد. چنانچه اقدام می (Quota) دانشگاه دارای محدودیت کپست الکترونیتعداد ارسال ایمیل از  .9.1

های شما توسط سرورهای دانشگاه ارسال به ارسال ایمیل انبوه شود، این امکان وجود دارد که ایمیل

دانشگاه را مطلع  فناوری اطلاعات چنانچه احتیاج به ارسال ایمیل انبوه دارید، از پیش مرکز نگردند.

 .سازید

ی سمت چپ پایین صفحه که بصورت وشهگی خود را در توانند میزان فضای استفاده شدهکاربران می .9.2

 و فضا کل آن روی گرفتن قرار و وسابا حرکت م ، مشاهده فرمایند.باشدمی ایدایره نمودار کوچک

در صورت پرشدن فضای اختصاص داده شده به کاربر، . باشد می مشاهده قابل شده استفاده درصد
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های شد. در این صورت لازم است، کاربران محترم، ایمیل امکان ارسال و دریافت ایمیل متوقف خواهد

و مسئولیت عدم دریافت ایمیل به علت  نمایند حذف (Trashو  Inbox ،Sent) اضافی خود را از

برای افزایش  به صورت موردی توانندباشد. البته کاربران میی خود افراد میپر بودن فضا به عهده

 .فرمایندتماس حاصل  فناوری اطلاعات و ارتباطاتاین فضا با مرکز 

مگابایت  50و سایر کاربران فضایی معادل  مگابایت 200 هیأت علمی فضایی معادلعضو به هر کاربر  .9.3

 .خصیص داده می شودت

د و امکان تغییر آن وجود ندارد، لذا کاربران باشهر فرد حقیقی مجاز به انتخاب یک نام کاربری می .9.4

 .هنگام انتخاب نام کاربری، دقت لازم را به عمل آورند

همکاری ایشان با  تا زمان کاربرانالکترونیکی برای  مدت زمان فعال بودن و ارائه خدمات پست .9.5

کاربر با دانشگاه قطع شود، با اطلاع  استخدامیدر صورتیکه به هر دلیل ارتباط . باشددانشگاه می

 .ایشان غیرفعال خواهد شد کقبلی پست الکترونی

های زیرپرتال مرکز فناوری اطلاعات از قسمت آموزشاستفاده از پست الکترونیک دانشگاه راهنمای  .9.6

 .باشدمیدانلود قابل و ارتباطات 

را  عبور خودتوانند، درخواست بازیابی رمزالکترونیکی، کاربران می عبور پستزدر صورت فراموشی رم .9.7

پس از دریافت . ارسال نمایند ی سادادانشگاهسامانه طریق درخواست خدمات فناوری اطلاعات در از 

سپس  .ارسال خواهد شدکاربر  بلیق همان درخواست به کارتااز طر، رمز عبور تغییر یافته درخواست

 .دنرمزعبور خود را تغییر ده دنتوانمی انکاربر

پست های کاربرانی که بیش از یک سال از حسابست که امجاز  و ارتباطات مرکز فناوری اطلاعات .9.8

ها و مطالب بر ف فایلحذ مسئولیت کلیه و نماید حذف را اندننموده استفاده دانشگاهی الکترونیک

 .عهده کاربر می باشد


