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УТВЕРЖДЕН

приказом  НИУ ВШЭ

от __________ № ____       

Регламент использования адресов электронной почты 

 обучающихся в Национальном исследовательском университете «Высшая  школа экономики» работниками и обучающимися в Университете

1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент разработан для определения порядка использования корпоративных и личных адресов электронной почты обучающихся в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики» (далее по тексту - Университет) при взаимодействии работников Университета с аспирантами, студентами, слушателями Университета (далее по тексту  обучающиеся). 

Настоящий Регламент не распространяет свое действие на слушателей факультета довузовской подготовки Университета и проходящих обучение в Университете по программам дополнительного профессионального образования. 

1.2. Под корпоративным адресом электронной почты студента в настоящем Регламенте понимается адрес, предоставленный студенту в порядке, предусмотренном в настоящем Регламенте, с начала его обучения в Университете.

Корпоративный адрес электронной почты предоставляется каждому студенту Университета. 

Сервис корпоративной электронной почты студентов (далее по тексту - Cервис) осуществляется в целях повышения эффективности взаимодействия работников Университета со студентами.

1.3. Под личным адресом электронной почты обучающегося в настоящем Регламенте понимается адрес электронной почты, информация о котором была предоставлена обучающимся в Университете с его согласия в распоряжение Университета по запросу работника Университета, и зафиксирована в комплексной информационной системе «Абитуриент. Студент. Аспирант. Выпускник» (далее по тексту – АСАВ).  Личные адреса электронной почты могут быть запрошены у указанных лиц, работниками Приёмной комиссии, факультетов/отделений факультетов и других структурных подразделений Университета, реализующих образовательные программы высшего и послевузовского профессионального образования (далее по тексту – факультеты), Центра внутреннего мониторинга.

1.4. Корпоративный адрес электронной почты студента является приоритетным каналом доставки информации в электронном виде обучающемуся от работников Университета. Неиспользование обучающимся корпоративного электронного адреса (при его наличии) является его личной ответственностью и не может служить оправданием незнания о наступлении событий, уведомление о которых обучающийся получил на свой корпоративный  адрес электронной почты.

1.5. Список работников Университета, в должностные обязанности которых входит направление сообщений, в том числе, массовых рассылок, на корпоративные адреса электронной почты студентов определяется решением первого проректора Университета, который координирует эти направления деятельности Университета. 

2. Порядок  создания и хранения корпоративных адресов электронной почты студентов

2.1. Корпоративные адреса электронной почты студентов создаются работниками Университета, указанными в пункте 1.5 настоящего Регламента,  (далее по тексту – работники учебных частей) и хранятся в АСАВ в разделе «Студенты – Личные данные – Контактные данные».  

2.2. Создание корпоративных адресов электронной почты студентов производится в АСАВ  работником учебной части в процессе оформления учетной документации студента. Для создания корпоративного адреса электронной почты студента работник учебной части использует функционал АСАВ (Студенты – личные данные > Действия в LiveEdu > Создать адрес электронной почты). Студентам, зачисленным в Университет на первый год обучения (далее по тексту – первокурсникам), корпоративные  адреса электронной почты создаются работником учебной части в течение сентября текущего учебного года (студентам, обучающимся по программе подготовки бакалавров и специалистов – до 20 сентября, студентам, обучающимся по программе подготовки магистров – до 30 сентября). 

Корпоративный адрес электронной почты студента формируется автоматически (путем транслитерации фамилии и добавления в начало адреса первых букв имени и отчества). Написание инициалов и фамилий студентов на латинице осуществляется посредством следующей транслитерации: А=А, Б=В, Г=G, Д=D, Е=Е, Ё=YO, Ж=ZH, З=Z, И=I, Й=Y, К=К, Л=L, М=М, Н=N, О=О, П=Р, Р=R, С=S, Т=Т, У=U, Ф=F, X=KH, Ц=TS, Ч=CH, Ш=SH, Щ=SCH, Ъ=, Ы=Y, Ь=, Э=E, Ю=YU, Я=YA. В случае полного совпадения фамилии и инициалов с уже существующим, к инициалам и фамилии добавляется через нижнее подчеркивание порядковый номер. Пример: iaivanov@edu.hse.ru; iaivanov_1@edu.hse.ru; iaivanov_2@edu.hse.ru и т.д. Временным паролем к корпоративному электронному адресу студента является номер студенческого билета, содержащий только цифры, без дополнительных символов, если таковые используются в нумерации студенческих билетов. Временный пароль используется студентом только один раз при первом входе в системы Microsoft Live и Системой управления учебным процессом Университета (далее по тексту – LMS) и заменяется студентом на личный пароль самостоятельно. 

2.3. Информация об адресе электронной корпоративной почты студента доводится до каждого студента работниками учебных частей в индивидуальном порядке. Студентам - первокурсникам информация о корпоративных адресах электронной почты сообщается до 30 сентября текущего учебного года. 

2.4. Изменение изначально созданного корпоративного адреса электронной почты студента  не допускается, так как это может повлечь за собой прекращение доступа и/или существенное затруднение работы с сервисом Windows Live и LMS для студента. В случае отчисления студента из Университета, вне зависимости от оснований, данные о его корпоративном адресе электронной почты сохраняются в системе АСАВ и могут быть использованы в целях поддержания дальнейших контактов со стороны работников Университета только с согласия студента. 

2.5. В случае обращения студента с просьбой восстановить пароль корпоративного адреса электронной почты, работник учебной части выполняет действие с использованием функционала системы АСАВ (Студенты – личные данные > Действия в LiveEdu > Восстановить пароль). После восстановления временного пароля работник учебной части сообщает его студенту, который самостоятельно изменяет его на личный пароль в сервисе Windows Live и системе LMS.

3. Правила подготовки и отправки массовых электронных рассылок по адресам электронной почты обучающихся 

3.1. Под  массовыми электронными рассылками в настоящем Регламенте понимается одновременное направление электронного почтового сообщения на корпоративные адреса электронной почты более одного студента и личные адреса электронной почты более одного обучающегося. 

3.2. Не допускается рассылка коммерческой, политической и иной рекламы (информации) или иного вида сообщений (в том числе рекламного и коммерческого характера, с политическими призывами, просьбами о помощи и т.п.), не имеющих непосредственного отношения к учебному процессу, в который вовлечены обучающиеся Университета. 

3.3. Работники учебной части должны сохранять в тайне временные пароли корпоративных адресов электронной почты студентов, не передавать информацию о корпоративных и/или личных адресах электронной почты студентов, полностью или частично, третьим лицам или работникам других структурных подразделений Университета, за исключением случаев установленных настоящим Регламентом. 

3.4. Массовая электронная рассылка обучающимся работниками учебной части и преподавателями Университета разрешена только в целях информирования студентов по вопросам, относящимся к учебной деятельности.

3.5.  Работники учебной части для отправки электронных писем по корпоративным адресам электронной почты студентов используют специальную функцию АСАВ (Студенты – > Личные данные - > Отправить почтовое сообщение) или функцию LMS «Сообщения». Преподаватели для отправки электронных писем по корпоративным адресам электронной почты студентов используют функцию LMS «Сообщения».

3.6. Массовая рассылка электронных сообщений всем или отдельным категориям обучающихся Университета с предложением принять участие в опросах может выполняться только работниками Центра внутреннего мониторинга Университета (далее - ЦВМ) по решению руководителя  ЦВМ. 

3.7.Массовая электронная рассылка сообщений всем обучающимся Университета   допускается в случаях, указанных в пп. 3.4.; 3.6. настоящего Регламента, а также в целях информирования:

3.7.1. о безопасности обучающихся, находящихся на территории Университета;

3.7.2. об экстренных изменениях в процедурах организации учебного процесса/ работы с обучающимися.

4. Массовая рассылка электронных сообщений отдельным категориям обучающихся 

4.1. Разрешается массовая рассылка электронных сообщений отдельным категориям обучающихся Университета (заканчивающим обучение в текущем учебном году, не оплатившим образовательные услуги, представленным к отчислению и пр.), т.е. имеющим непосредственное отношение к содержанию электронного письма. 

4.2. Такого рода рассылки могут осуществлять работники учебных частей или, в случае, предусмотренном в п.3.6 настоящего Регламента, работники ЦВМ.

4.3.  В случае отсутствия доступа к инструментам рассылки, либо к спискам адресов электронной почты обучающихся у этих работников, они должны обратиться в Управление организации учебного процесса Университета (электронным письмом на адрес начальника управления) с заявкой следующего содержания: «Прошу оказать содействие в осуществлении электронной рассылки сообщения ________________ (указывается категория обучающихся) с целью _______________ (указывается цель)».
5. Правила оформления электронных сообщений для рассылки по корпоративным и личным адресам электронной почты обучающихся 

5.1. Электронные сообщения обучающимся в НИУ ВШЭ составляются на русском языке. На иностранном языке может осуществляться рассылка электронных сообщений:

5.1.1.  обучающимся в рамках дисциплины, изучаемой на данном иностранном языке;

5.1.2. обучающимся – иностранным гражданам;

5.1.3. автором которых является иностранный преподаватель.
5.2. Допускается составление сообщения, адресованного группе иностранных обучающихся, на английском языке. Для обеспечения грамотности таких сообщений работнику учебной части, либо иному автору письма, в случае недостаточного уровня владения  иностранным языком, рекомендуется обратиться к какому-либо преподавателю этого иностранного языка, работающему в Университете, с целью проверки текста сообщения на грамотность.

5.3. В каждом сообщении для рассылки по корпоративным и личным адресам электронной почты  обучающихся должна содержаться:

5.3.1. тема сообщения, следующая за словами «Рассылка НИУ ВШЭ» 
, 
5.3.2. информация об авторе сообщения (с указанием ФИО, должности, структурного подразделения, контактных данных) 
5.4. В случае необходимости распространения дополнительной информации к текстовому электронному сообщению (фотографии, формы анкет или заявлений), в целях экономии размеров пересылаемой информации и профилактики распространения компьютерных вирусов, рекомендуется использовать в содержании электронного письма ссылку на интернет-адрес (URL), по которому расположена эта дополнительная информация.

6. Права и обязанности студентов при использовании корпоративного   адреса электронной почты и сервисов Windows Live
6.1. Студент использует  корпоративный адрес электронной почты в качестве основного персонального электронного адреса для коммуникации с работниками Университета. Все объявления и любая другая информация, касающаяся учебы студента в Университете, отправляется студенту только на корпоративный адрес электронной почты. 

6.2. Студент имеет право настроить переадресацию всех входящих сообщений с корпоративного адреса электронной почты на свой личный адрес электронной почты.

6.3. Сервис организован на основе бесплатного сервиса Windows Live (является зарегистрированной торговой маркой корпорации Майкрософт, адрес в интернете: http://live.com). Официальной стороной, предоставляющей Сервис пользователям и обеспечивающей его техническую работоспособность, является корпорация Майкрософт. Стороной, предоставляющей  корпоративный  адрес студенту, является  Университет. Студент обязан изменить свой пароль корпоративного адреса электронной почты при первом входе в сервис Windows Live.  

6.4. Студент обязан соблюдать правила поведения, которые применяются к службам Windows Live (далее по тексту – правила поведения), с которыми он должен ознакомиться по адресу http
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6.5. При выявлении нарушений правил поведения другими студентами и/или работниками Университета  работник учебной части на основании заявления студента имеет право сообщить об этом в Службу поддержки 2222 с указанием даты, времени и характера нарушения.

6.6.  Обращение по поводу нарушений правил поведения рассматривается  в течение 3 рабочих дней с момента получения такого обращения. На время рассмотрения обращения, по усмотрению работника Службы поддержки 2222, в зависимости от наличия возможности причинения вреда и/или рассылки вирусов, спама, фишинговых сообщений другим пользователям корпоративной электронной почты возможна блокировка доступа к корпоративному адресу электронной почты студента, в отношении которого заявлено о нарушении.

7. Полномочия структурных подразделений Университета по исполнению настоящего Регламента

7.1. Управление организации учебного процесса осуществляет:

7.1.1. консультирование студентов по вопросам использования корпоративных адресов электронной почты;

7.1.2. организацию массовых рассылок отдельным категориям обучающихся по заявке учебных частей в случае отсутствия доступа к инструментам рассылки, либо к спискам корпоративных адресов электронной почты обучающихся у их работников.

7.2. ДИТ осуществляет:

7.2.1. консультирование работников учебных частей по вопросам использования корпоративных адресов электронной почты;

7.2.2. решение технических вопросов, возникающих у работников учебных частей;

7.2.3. блокировку корпоративных адресов электронной почты студентов по запросу работника учебной части в соответствии с п. 6.6. данного Регламента; 

7.3. Учебные части осуществляют:

7.3.1. создание корпоративных адресов электронной почты студентов 

7.3.2. восстановление пароля корпоративного адреса электронной почты студента в случае если он забыл свой пароль и не может получить доступ к почтовому сервису;

7.3.3. доведение до сведения студентов в индивидуальном порядке корпоративных  адресов электронной почты;

7.3.4. рассылку электронных писем лицам, обучающимся на факультете, на котором работает работник, в должностные обязанности которого входит рассылка сообщений обучающимся.

7.4. ЦВМ осуществляет:

7.4.1. Рассылку электронных сообщений обучающимся или отдельным категориям обучающихся в рамках проводимых ЦВМ проектов.

8. Ответственность за нарушение настоящего Регламента работниками  Университета

8.1. В случае неисполнения или ненадлежащего выполнения настоящего Регламента к работникам Университета  может быть применено дисциплинарное взыскание.

8.2. Наложение дисциплинарных взысканий осуществляется в порядке, предусмотренном Правилами внутреннего распорядка Университета.
� Например: Рассылка НИУ ВШЭ, Срочный запрос …






