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第一章 目的 

（一） 为营造良好的办公使用环境，确保集团内部员工有效利用企业邮箱，

提高工作效率，特制定本管理办法。 

第二章 管理要求 

（二） 集团员工对外业务联络原则上使用企业邮箱，员工名片须印制企业

邮箱账号。员工内部的工作沟通也鼓励使用企业邮箱。 

（三） 初次登录企业邮箱系统后应及时修改邮箱的初始密码，邮箱密码设

置的规则为拼音+数字不得少于 6位，做好密码保密和更换工作。 

（四） 用户对自己邮箱的账号、密码安全负全部责任；对本人账号中的所

有内容及进行的活动和事件负全部责任；若发现任何非法使用本人账号或其它系

统安全漏洞情况，应立即报告 IT&企业管理中心。 

（五） 用户的密码只有用户掌握。如用户遗忘密码，IT&企业管理中心在应

用户要求并且确认用户个人信息的情况下，可以对用户密码进行初始化。 

（六） 用户每日上班后必须及时收取邮件，定期整理归档邮件、删除垃圾

邮件。邮箱空间占用超过 80%时，系统将对用户发出邮件提醒；用户在收到邮件

提醒后，及时清理邮箱。 

（七） 用户在使用邮箱过程中（集团默认 500MB），如需扩大邮件空间，可

向信息中心提出申请，申请流程见 《超大电子邮箱开通流程》。 

（八） 为避免垃圾信息干扰，禁止个人在商业网站上填写注册等信息时使

用企业邮箱地址。 

（九） 根据工作需求，需要查看他人邮箱内容的行为，必须经他人授权后，

通过自己的邮箱打开他人员的邮箱，从而提高邮箱资料的安全。禁止向他人直接

索取邮箱账号密码的行为。 

（十） 鼓励员工使用智能手机（Andriod 操作系统手机、iPhone 手机、诺

基亚 symbian 手机等）进行邮件收发及日程安排，实现移动办公。 



第三章 违约责任与处罚 

（十一） 因非工作需要不当使用企业邮箱，造成企业邮箱系统服务器发生

较大垃圾信息干扰的，经查实将给予当事人 10-20分处罚。 

第四章 其它 

（十二） 本规定的执行责任岗、培训责任岗及检查责任岗： 

一、 执行责任岗：集团全体员工； 

二、 培训责任岗：集团 IT&企业管理中心总监； 

三、 检查责任岗：各中心（部门）负责人。 

（十三） 本规定解释权归集团 IT&企业管理中心。 

（十四） 本规定自签发之日起执行，与本规定相冲突的条款，按本规定执

行，相关执行责任岗对冲突规定或制度组织重新修订。 

 

 

1. 附件一：超大电子邮箱申请流程 
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		流程

用途

		本流程用于：

集团全体人员申请大容量邮箱使用



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		邮箱用户提出超大邮箱申请要求

		

		

		《三胞集团邮箱管理办法》（试行）



		

		重点

		

		

		

		



		B2

C2

		任务

		中心（部门）负责人审核申请要求IT&信息管理中心总监审定申请要求

		48小时

		5分

		



		

		重点

		审核提报内容的合理性、完整性、规范性

		

		

		



		C4

		任务

		IT&信息管理中心设置超大邮箱

		48小时

		5分

		



		

		重点

		为电子邮箱用户提供安全、优质的服务

		

		

		



		A4

		任务

		确认邮箱

		48小时

		5分

		



		

		重点

		电子邮件的接收、发送、转发和储存功能

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：





		其它要求说明：
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