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教職員工電子郵件帳號管理要點 

98 年 11 月 24 日行政會議編訂 

108 年 01 月 22 日行政會議修訂 

第一條 目的 

本校教職員工電子郵件帳號(以下簡稱本帳號)係提供本校教

職員工從事學術研究及與學校互動交流使用，為明定使用者

權利義務，並依據本校「校園網路使用規範」，特訂定「教職

員工電子郵件帳號管理要點」(以下簡稱本要點)。 

第二條 帳號申請 

凡本校教師(含兼任)、職員(含約聘)、專案計畫教學人員、研

究人員及工作人員或工讀生，經人事單位資料建立完畢後，

均可透過校園入口網站申請帳號。教職員工於離職後，保留

該帳號半年，到期後將自動刪除該帳號。 

第三條 特殊帳號申請 

除第二條所規定的教職員工人員外，僅提供教學行政單位帳

號、短期(研討會、活動等)申請，申請時須填寫「資訊系統使

用權限申請單」(如表號： IS-04-017)，並註明帳號使用期限，

經圖書資訊處網路媒體組(以下簡稱本組)確認後，建立電子郵

件帳號，到期後將自動刪除該帳號。 

第四條 系統管理與處置措施 

配合本校公務需求、資訊安全與系統管理維護，本組可進行

下列措施： 

一、 交付電子郵件地址清單予需求單位。 

二、 使用者必須配合本組通知，定期更換密碼。 

三、 針對系統資料進行緊急處置。 

四、 設定使用者信箱資安相關參數。 

五、 視系統軟硬體資源狀況，調整或變更系統所提供之服

務。 

六、 配合司法機關需要提供相關資訊。 

七、 因特殊因素須檢視使用者郵件信箱資料時，必須經使用

者同意後方可檢視之。 

第五條 資料運用範圍 

為便於公務連繫，教職員生電子郵件帳號，僅公佈於校園入

口網站內，供校內教職員查詢使用。 

第六條 遵守規範 

使用本帳號，必須遵守本要點、「校園網路使用規範」、教育

部訂定之「台灣學術網路使用規範」、以及本校所訂定之相關
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使用規章辦法，與國家所制訂之各式法律規章，嚴禁下列行

為： 

一、 從事商業行為或將帳號轉供他人使用。 

二、 傳輸、放置、散播任何病毒、非法軟體、廣告信件及牽

涉色情、毀謗、威脅之內容。 

三、 移動、修改、窺視任何不屬於個人所有之檔案及目錄。 

四、 破壞系統、干擾系統運作或從事任何影響系統安全與入

侵之行為。 

第七條 處分原則 

若違反相關規定，本組有權隨時停止該帳號使用，並依照情

節輕重，送由相關會議處置。 

第八條 使用聲明 

使用本帳號服務時，即表示已閱讀、瞭解並同意遵守本帳號

相關規範。 

第九條 實施與修訂 

本要點經行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修訂時

亦同。



 紀錄編碼：190222-        紀錄編碼 Record code：190222-                  
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資訊系統使用權限申請單 Information System Usage Permission Application Form 

A.申請類別 Application category   □申請 Application □異動 Transaction 

                           □註銷 Logout(申請時無到期日期適用之 no application due date) 

B.申請系統帳號別(請勾選)Apply for a system account (please check)： 
  □電子郵件 Email                                   □無線網路（短期權限）Wireless network (short-term permission) 
  □研討會報名系統 Seminar registration system       □資料庫 Database：                              
  □其它 Other：                    

C.使用者資料 User information 

(校外電子郵件 Off-campus email:                      )必填，告知密碼及聯繫使用 Required, for contact applicant. 

身份別 

Identity 

□專任教職員 Full-time Faculty  □兼任教師 Adjunct Teacher   □專案計畫人員 Project Planner 

□研究助理 Research Assistant   □其它 Other _______ 

單位名稱 

Unit Name 

(代為申請之校內單位) 
(On behalf of the school unit for application) 

申請日期 

Application Date 

(填單日期) 
(filling date) 

姓名 

Name 

申請者姓名 
Applicant name 

分機號碼 

Extension Number 

(代為申請單位聯絡人分機) 
(On behalf of the application unit contact extension) 

帳號名稱 

Account Name 

   

※為避免帳號重覆，請依志願填寫3個帳號 
※In order to avoid account repetition, please fill in 3 accounts according to your wishes. 

D.權限別 Permissions： □一般權限 General authority   □暫時權限 Temporary permissions 

                □特殊權限 Special permission 

E.帳號使用期(系統管理者填寫)Account usage period (filled by system administrator) 
   啟用日期 Date of activation：     年    月    日    時 

   停用日期 Deactivation date：      年    月    日    時 
(電子郵件帳號無須填寫停用日期，須填寫註銷表單) 
(The email account does not need to fill in the deactivation date, you must fill out the cancellation form) 

F.附加檔案 Attached files 
    □校友電子郵件帳號申請表 Alumni Email Account Application Form 
    □其它(或電子檔案名稱)Other (or electronic file name)：                      
G 備註說明 Remarks： 
 

 

 

 

申請者 

Applicant 

單位主管 

Unit Supervisor 

網路/系統組經辦 

Network/System Manager 

網路/系統組長 

Network/System Leader 

    

※本表一式一份：申請者→單位主管→網路/系統經辦→網路/系統組長→表單歸檔→承辦人通知申請者帳號與密碼 

※申請電子郵件帳號者，請填寫 C 欄位即可 

※填寫本表申請帳號，表示已了解與同意遵守申請之資訊系統/服務之使用規範，以及本校校園網路使用規範 

※ One form of this form: Applicant → Unit Supervisor → Network / System Manager → Network / System Leader → Form Archive → Undertaker Notifies Applicant 

Account and Password 

※If you are applying for an email account, please fill in the C field. 

※ Fill in this form to apply for an account, indicating that you have understood and agreed to comply with the application of the information system / service usage 

specifications, as well as the campus network usage standards 

表號：IS-04-017  


