
电子邮件账号办理流程

部 门 信息中心

工作名称 电子邮件账号办理流程

负责科室 校园网络中心

办公地点 长安校区图书馆 A525；雁塔校区图科楼 903
办结时限 即时办结

经办人员及电话 值班人员统一受理 长安校区 88166082；雁塔校区 85383472

工

作

流

程

备注：相关表项在信息中心主页“资料下载”栏目中下载。

申请账号

申请人现场或通过办公系统提
交个人信息

值班人员信息审核
包括姓名、性别，工作证编号或
一卡通卡号、所属部门、联系方

式、邮箱地址及初始密码

邮件系统管理员建立邮箱

检查拟申请邮箱账号有无重名
如有重名，通知申请人更改申请

地址

退回
修改信
息

通知申请人

完成


