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مدیران محترم سازمان مرکزی

روسای محترم آموزشکده/دانشکده فنی و حرفه ای

با سلام و احترام

بدینوسیله آیین نامه تخصیص ایمیل سازمانی دانشگاه فنی و حرفه ای به افراد واجد 
شرایط، جهت اطلاع و اقدام مقتضی ارسال می گردد. 
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آیین نامه  بهره برداری از سامانه پست الکترونیکی دانشگاه فنی و حرفه ای 

     سامانه پست الکترونیکی دانشگاه فنی و حرفه ای ، جهت ارائه آدرس پست الکترونیکی به 
گروه های مختلف دانشگاه از جمله اعضای هیات علمی و دانشجویان نخبه راه اندازی شده است. 

در صورت تمایل به استفاده از پست الکترونیکی دانشگاه فنی و حرفه ای ، لطفا مطالب زیر را به 
دقت مطالعه و با هماهنگی واحد فناوری اطلاعات مرکز مربوطه ، طبق دستورالعمل اقدام نمایید. 

روال ارائه خدمات  -١
آیین نامه ی استفاده از پست الکترونیکی مجموعه ضوابطی است جهت حفظ امنیت و 
استفاده ی صحیح از امکانات و خدمات پست الکترونیکی امن و مطمئن با سرویس 
دهنده های داخلی مناسب و میزبانی داخل کشور توسط دانشگاه فنی و حرفه ای که در 

اختیار ذینفعان قرار داده می شود. 
این آیین نامه در استفاده از پست الکترونیک یک آیین نامه ی قطعی نیست، و کلیه ی 
مقررات اداری- آموزشی سطح بالاتر موجود در استفاده از منابع و تجهیزات دولتی و 

محدودیت های قانونی می توانند بر این آیین نامه تأثیر گذار باشند.  
کلیه اعضای دانشگاه فنی و حرفه ای شامل اعضای هیئت علمی شاغل و بازنشسته ،  .١.١
دانشجویان نخبه میتوانند از سرویس پست الکترونیک دانشگاه تحت دامنه 

tvu.ac.ir استفاده نمایند.

دانشجوی نخبه به دانشجویی اطلاق میشود که مبتکر و مخترع و دارای طرح  .١.١.١
های پژوهشی و یا رتبه کشوری  باشد.

در صورتیکه دانشجو فارغالتحصیل شود، آدرس پست الکترونیک ایشان غیر  .١.١.٢
فعال می گردد. بنابراین پس از فارغ التحصیلی دانشجو می بایست اطلاعات 

موجود در ایمیل خود را به سایر ایمیل های خود منتقل نماید.
چنانچه دانشجوی نخبه بعد از فارغالتحصیلی، مجدد در مقطعی دیگر در  .١.١.٣

دانشگاه پذیرفته شود، آدرس ایمیل سابق برای ایشان فعال خواهد شد.
در صورتیکه برای دانشجو بنا به دلایلی فارغالتحصیلی میسر نشود، با اطلاع  .١.١.٤

قبلی پست الکترونیک ایشان غیر فعال خواهد شد.
درصورتیکه به هر دلیلی همکاری اعضای هیات علمی با دانشگاه به اتمام برسد  .١.١.٥

آدرس پست الکترونیکی ایشان با اطلاع قبلی قطع می گردد.
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به هر کاربر هیئت علمی فضای معادل ١ گیگابایت و سایر کاربران فضای معادل ١٠٠  .١.٢
مگابایت تخصیص داده میشود. درصورتیکه حجم صندوق پست الکترونیک کاربر پر شود، 
امکان دریافت ایمیل نخواهد بود و در صورت استمرار این وضعیت به مدت بیش از سه ماه 
از تاریخ پرشدن صندوق پست الکترونیک کاربر و عدم مدیریت آن، سرویس غیر فعال می 
گردد. با توجه به این مسئله حتی در صورت ارسال ایمیل های خود به آدرس دیگری، لازم 

است ایمیل های خود را مدیریت نموده تا سرویس غیر فعال نگردد.

کاربرانی که از سامانه پست الکترونیک دانشگاه فنی و حرفه ای استفاده مینمایند  .١.٣
کلیه مندرجات تعهدنامه استفاده از سامانه را امضاء و  پذیرفتهاند.

کاربران باید مطالب راهنما که جهت حفظ امنیت اطلاعات و سهولت در کار،  روی وب  .١.٤
سایت دانشگاه قرار داده می شود را مطالعه نموده و ابراز عدم آگاهی از موارد اعلام شده 

موجب سلب مسئولیت از کاربران نمی باشد.
١.٥.  کاربران مسئول حفاظت از شناسه ی کاربری و رمز عبورشان هستند و از این شناسه 
باید در حدود اختیار داده  شده استفاده کنند. هر کاربر در برابر کلیه ی تعاملاتی که 
با استفاده از پست الکترونیک و با اختیارات شناسه ی کاربری خود انجام می دهد 

مسئول است.  
١.٥.١.    دستیابی  به شناسه ی کاربری نباید به امانت داده شده یا فروخته شود.  

کاربران باید از نامه های مهم و اطلاعات ضروری خود پشتیبان تهیه نمایند.   .١.٥.٢
 

همه ی کاربران باید از ضد ویروس مناسب روی کامپیوترهای خود استفاده نموده و  .١.٦
مرتب آن را به روز نمایند.

١.٧. کاربران باید هنگام بازکردن نامه هایی که فرستندگان آنها را نمی شناسند هشیار بوده 
و پیوست نامه های ناشناس را باز نکنند، در غیر اینصورت حتماً آنها را ویروس 
یابی نمایند، کلیه ی نامه ها و پیوست های رمز دار یا فشرده شده باید رمز 

گشایی، باز و سپس ویروس یابی شوند.  
١.۸.    استفاده غیر قانونی از سرویس آدرس پستالکترونیکی ممنوع است، در صورت 
مشاهدهی موارد تخطی از تعهدنامه پذیرفته شده ، مسئولین ذیربط کاملاً مجاز به باز 
پسگیری این امکانات و خدمات و اقدام برابر قوانین و مقررات دانشگاه و کشوری میباشند.

١.۹. در راستای تلاش مبنی برجلوگیری از ورود نامه های مشکوک و ناخواسته با نصب 
سامانه های ضد هرزنامه کلیه نامههای موجود در پوشههای Spam و Trash پس از گذشت 
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یک ماه بصورت خودکار حذف میشود و بازیابی آن امکانپذیر نمیباشد. لذا از نگهداری 
نامههای مورد نیاز در این پوشهها خودداری نمایید.

روال ایجاد آدرس پست الکترونیکی   -٢
نام کاربری برای اشخاص حقیقی و حقوقی بر اساس قوانین نامگذاری مصوب ایجاد می 

شود .
در صورت تمایل ٣ نام کاربری از ترکیب نام و نام خانوادگی شخص جهت بررسی و 
ایجاد در صورت امکان در فرم درخواست ثبت گردد. درصورت عدم امکان ایجاد نام 

های پیشنهادی ، مطابق قوانین نامگذاری مصوب، نام جدید ایجاد و اعلام خواهد شد.
        توجه : در نام های پیشنهادی از کاراکتر "." یا کاراکتر های غیر مجاز استفاده 

نگردد.

    در صورتی که پست الکترونیکی برای هویت حقوقی باشد: 
فرم پیوست شماره ١ توسط بالاترین مسئول مرکز تکمیل و امضا شود. .۲.۱

تعهدنامه پیوست شماره ٤ توسط بالاترین مقام مسئول مرکز (آموزشکده / دانشکده) و  .۲.۲
رابط معرفی شده همزمان امضاء شود

فرم های تکمیل شده از طریق سیستم دبیرخانه به اداره کل فناوری اطلاعات ارسال  .۲.۳
گردد.

الگوی تایید ایمیل هویت حقوقی به تفکیک واحدهای مختلف مراکز شامل نام یا  .۲.۴
کدمرکز بعلاوه عبارت اختصاصی درج شده  در جدول خواهد بود: 

الگوی مورد استفاده  واحدها  ردیف
 dean ریاست واحد/ دانشکده/ پردیسها  ١
academics معاونت آموزشی  ٢

 research معاونت پژوهشی  ٣
 stu معاونت دانشجویی  ٤
 pubrel روابط عمومی  ٥
 ia امور بین الملل  ٦
 lib کتابخانه  ٧
 it مرکز کامپیوتر  ۸
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gradoffice  grad دفتر آموزش و تحصیلات تکمیلی  ۹
 edu مرکز آموزشهای آزاد  ١٠
 centrallab آزمایشگاه مرکزی  ١١
herasat حراست ١٢

    در صورتی که پست الکترونیکی برای هویت حقیقی (هیات علمی، مدرس رسمی، 
دانشجوی نخبه ) باشد: 

فرم پیوست شماره ٢ برای هیات علمی و فرم پیوست شماره ٣ برای دانشجویان نخبه  .۲.۵
توسط مدیر مرکز یا یکی از معاونت های مرکز تکمیل و امضا شود.

تعهدنامه پیوست شماره ٤ توسط ذینفع (هیات علمی یا دانشجو)  امضا شود  .۲.۶
فرم های تکمیل شده از طریق سیستم دبیرخانه به اداره کل فناوری اطلاعات ارسال  .۲.۷

گردد. 


