
 استفاده از پست الکترونیک

ي صحيح از امكانات و خدمات ي استفاده از پست الكترونيكي مجموعه ضوابطي است جهت حفظ امنيت و استفادهنامهآيين

 شود.ي دانشگاهيان قرار داده ميالكترونيكي دانشگاه زنجان كه در اختيار مجموعهپست

 میزان فضای کاربران -1

 سمت ي كوشه در  اي ميله نمودار بصورت فضا اين. است مشاهده قابل وبميلش صفحه در كاربر هر براي ايميل  ميزان فضاي

 استفاده درصد و فضا كل ،  اي ميله نمودار آن روي گرفتن قرار و  موس حركت با. است مشاهده قابل وبميل صفحه پايين چپ

كاربران موظف به كاهش آن مي باشند و مسئوليت عدم ن فضاي باقي مانده، بود پايين صورت در. است مشاهده قابل شده

 براي توانند مي بيشتر فضاي به نياز صورت در  دريافت ايميل به علت پر بودن فضا به عهده ي خود افراد است. البته كاربران

 است: ان مختلف به شرح زيركاربر براي فضا اين ميزان. نمايند حاصل تماس انفورماتيک مركز با فضا اين افزايش

 6Gهيات علمي :  -

 4Gكارمندان: -

 4G:  دكترا دانشجويان  -

   2Gدانشجويان ارشد :  -

 2Gديگر كاربران:  -

مي  Files نام با  صفحه بالا در كه است شده گرفته درنظر وبميل در كاربران براي  ، ذخيره جديد فضاي   93/12/1از تاريخ 

افزايش پيدا كرده  5Gباشد. در شروع اين فضا براي همه ي افراد يک گيگا بايت در نظر گرفته شده بود، هم اكنون اين فضا به 

 است.

 كنند . uploadكاربران مي توانند در اين فضا فايل هاي مورد نياز خود را  -

 ل كنند.فايل هاي الصاقي به ايميل هاي خود را به راحتي به اين فضا منتق -

 از اين فضا به راحتي فايل ها را به ديگرا ن ايميل كنند. -

 با ايجاد لينک بر روي فايل ها آن را براي ديگران به اشتراک بگذارند. -

 میزان ارسال و دریافت ایمیل-2

 تعداد ايميل هاي دريافتي براي كليه كاربران نامحدود است. -

 ايميل است. 30كاربران، روزانه تعداد ايميل هاي ارسالي براي كليه  -

كاربراني كه نياز به ارسال ايميل هاي بيشتري دارند مي توانند به مركز انفورماتيک اطلاع دهند تا اين مركز در صورت  -

 صلاحديد، ارسال ايميل را برايشان افزايش دهد.



 امنیت -3

شده از اين اكانت بايد در حدود اختيار دادهكاربري و رمز عبورشان هستند و  كاربران مسئول حفاظت از اكانت -

ي تعاملاتي كه با استفاده از پست الكترونيک و با اختيارات اكانت كاربري خود استفاده كنند. هر كاربر در برابر كليه

 انجام مي دهند مسئول هستند.
  

 كاربري نبايد به امانت داده شده يا فروخته شود. دستيابي به اكانت -
  

 هاي مهم و اطلاعات ضروري خود پشتيبان تهيه نمايند.بر مركز انفوماتيک كاربران بايد از نامه علاوه -

كاربران بايد راهنماهايي كه از طرف مسئولين پست الكترونيک دانشگاه جهت حفظ امنيت اطلاعات و سهولت در كار،  -

 هي از موارد اعلام شده ننمايند.روي وب سايت دانشگاه قرار داده مي شود را مطالعه و ابراز عدم آگا

 ي كاربران بايد از ضد ويروس مناسب روي كامپيوترهاي خود استفاده نموده و مرتب آن را به روز نمايند.همه -

هاي ناشناس را هايي كه فرستندگان آنها را نمي شناسند هشيار بوده و پيوست نامهكاربران بايد هنگام بازكردن نامه -

ها و پيوست هاي رمز دار يا فشرده شده بايد ي نامهيابي نمايند، كليهير اينصورت حتماً آنها را ويروسباز نكنند، در غ

 يابي شوند.رمز گشايي، باز و سپس ويروس

 محرمانگي -4

هاي محرمانه بايد كاملاً محتاط باشند و نبايد گمان شود پست كاربران در استفاده از پست الكترونيک براي نامه -

  رونيک كاملاً شخصي و محرمانه است.الكت

نبايد بدون گرفتن مجوزهاي لازم جهت ارسال يا دريافت اطلاعاتي با محرمانگي سطح بالا از سيستم پست الكترونيكي  -

 استفاده گردد.

اراي هايي كه دهاي محرمانه و حساس حتماً قبل از ارسال رمز نگاري شوند و حتي الامكان نامهبايد توجه كرد نامه -

 هاي خارجي ارسال نگردند.محرمانگي زيادي هستند توسط پست الكترونيک به شبكه

هاي خارجي هاي داخلي با محتويات حساس و محرمانه را به حسابهاي كاربري شخصي روي شبكهكاربران نبايد نامه -

 ارسال نمايند. مگر اينكه در هر دو زمان ارسال و ذخيره سازي رمز گذاري شوند.

ء استفاده از اختيارات اداري و آموزشي و در اختيار قرار دادن بدون مجوز اطلاعات شخصي افراد يا تغيير اطلاعات به نفع سو -

 يا ضرر صاحب آن، خلاف آيين نامه مي باشد و عامل محدوديت هاي بيشتري در دستيابي به اطلاعات براي فرد خطاكار است.

 

 سوءاستفاده -5



ي موارد سوء استفاده از آدرس پست الكترونيكي خود يا الكترونيكي ممنوع است، در صورت مشاهدهستسوء استفاده از آدرس پ

 باشند، موارد زير در اين زمينه قابل ذكر است :گيري اين امكانات و خدمات ميديگران، مسئولين ذيربط كاملًا مجاز به باز پس
  

  معقول مانند موارد زير استفاده شوند: سرويسهاي پست الكترونيک نبايستي براي اهداف غير -

 ها و مطالب غير مجاز و آزار دهنده براي ديگرانارسال نامه .1

 فعاليتهاي تجاري، مگر آنكه طبق مقررات اجرايي دانشگاه تعريف شده و مجاز باشند. .2

 دخالت در فعاليت كاربران .3

 ي شخصي به نحوي كه با هدف سازماني مغاير باشد.استفاده .4

  ها و سياستهاي دانشگاههاي مغاير با آيين نامهاستفاده .5

 ايهاي زنجيرهارسال نامه .6

 ارسال غير موجه يک نامه بصورت تكراري به يک يا تعدادي از گيرندگان .7

 هاي الكترونيكي با اكانت كاربري ديگران ممنوع است.ارسال نامه -

 ي سرويسهاي پست الكترونيک دانشگاه زنجان ممنوع است.كنندهآسيب رساندن به تجهيزات و امكانات مراكز ارائه  -

استفاده از پست الكترونيک براي فعاليتهاي غير قانوني اكيداً ممنوع است. ترساندن، اذيت و آزار، سرقت يا مبادرت به  -

ه قطع كردن هر دستيابي غيرمجاز به اطلاعات، مبادرت به رخنه كردن روي هر سيستم ارتباطي الكترونيكي، مبادرت ب

  نوع ارتباط الكترونيكي بدون داشتن مجوز، تخطي از حق كپي غير مجاز است.

  

 


