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邮件列表 

为进一步满足广大用户的实际需求，院邮件系统于 2010 年 11 月，正式推出了“邮件列

表”的功能。邮件列表（Mailing List）是 Internet 上的一种重要工具，用于高效地组织多个

邮件地址为一个邮件地址使用，使用及管理都十分方便。 

各单位的邮件列表由本单位的邮件管理员负责管理，或者委托给其它用户管理。被委托

的管理人员可以登录管理员系统进行管理和在 webmail 里直接点击“邮件列表”进行管理。  

（1） 设置邮件列表的名称； 

（2） 添加邮件列表所包含的用户邮箱地址； 

（3） 设置邮件列表的使用权限。仅允许指定用户向此邮件列表发送邮件，以避免垃圾邮

件发送者利用邮件列表来发送垃圾邮件。 

1 如何创建邮件列表 

（1）登录院邮件系统管理员平台 https://mail.cstnet.cn/webadmin/  

 

 

（2）进入管理员平台后，系统将显示“用户管理”页面。点击页面中“新建”下拉菜单项

中的“邮件列表” 

输入管理员

邮箱 

输入管理员

邮箱的密码 

点击登录管

理员平台 

https://mail.cstnet.cn/webadmin/
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（3）系统将显示邮件列表创建页面，在此页面中，能够对邮件列表进行设置。 
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邮件地址：设置邮件列表的名称，即设置邮件列表对外的邮件地址。 

名称：设置邮件列表的标识，以方便管理。 

信息公开：设置邮件列表的公开属性。若设置为“在组织通讯录中显示”，则此邮件列表的

地址将会显示在本单位的“组织通讯录”中；若设置为“不公开”，则此邮件列表的地址将

不会显示在任何“组织通讯录”中。此功能必须在各单位开通了“组织通讯录”功能后才能

使用。 
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邮件列表状态：设置邮件列表的状态。“正常”为允许正常使用此邮件列表；“停用”为禁止

使用此邮件列表。 

 

 

 邮件列表类型：邮件列表类型可分为静态列表和动态列表。 

（1）静态邮件列表：需要将最终收件人的邮箱手动添加到下面“用户列表”一栏中，而且

最终收件人邮箱的增加和删除也需要管理员手动维护。 

（2）动态邮件列表：如果在整个单位的范围内创建了动态邮件列表，那么这个单位所属的

全部邮箱都自动包含在这个邮件列表中，当给这个邮件列表发送邮件后，单位的所有用户都

能收到邮件。如果在某个部门的范围内创建了动态邮件列表，那么这个部门所属的全部邮箱

都自动包含在这个邮件列表中，当给这个邮件列表发送邮件后，该部门的所有用户都能收到

相关邮件。 

    动态邮件列表中的最终用户不需要管理员手动维护，当单位或部门的用户邮箱增加或删

除后，动态列表中也会自动增加或删除相应的邮箱。 

 

 

 

用户列表 

当新建静态邮件列表时，在此处添加包括在此邮件列表中的最终用户邮箱。 

当新建动态邮件列表时，不需要设置用户列表。 

 

授权列表 

为了保证邮件列表的使用安全性，需要对邮件列表的使用权限进行限定。即：指允许指

定的邮箱向此邮件列表发送邮件，其他邮箱则不能利用此邮件列表群发邮件。 

  授权范围（使用者） 
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（1） 如果将“授权范围”设置为“允许所有人”，则说明不对邮件列表的发信人作任何限

制。任何人都可以发信至该邮件列表。 

（2） 如果将“授权范围”设置为“允许列表中及指定授权用户”，则只有包含在此邮件列

表中的邮箱，以及保存于“授权用户”中的邮箱能够向此邮件列表发送邮件，其他

人不能发送邮件到此邮件列表。 

（3） 如果将“授权范围”设置为“只允许指定授权用户”，则只有存于“授权用户”中的

邮箱能够向此邮件列表发送邮件，其他人不能发送邮件到此邮件列表。 

  输入列表（邮件地址）：用于添加允许向此邮件列表发送邮件的指定授权用户。 

授权用户：用户显示能够向此邮件列表发送邮件的用户邮箱。授权用户在页面中设定，多

个邮件地址之间用逗号分隔。  

 

委托管理员 

根据不同需要可以将不同的邮件列表授权给不同用户进行管理。委托管理员可以登录管

理员系统进行管理和在 webmail 里直接点击“邮件列表”进行管理。委托管理员只能是站内

用户。 

手动输入列表（邮件地址）：用于添加管理此邮件列表的指定授权用户。 

委托管理员：显示被授权能够管理此邮件列表的用户邮箱。  

 

退信接收地址列表 

如果给邮件列表发送邮件产生退信，会接收到指定帐号。如果没有设定指定的接收退信

的邮件地址，那么退信会默认发送到本域的 postmaster 帐户中。 

手动输入列表（邮件地址）：用于添加接收退信的用户邮箱。 

用户列表：用于显示已包括接收退信的用户邮箱。 
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2 如何删除邮件列表 

在管理员平台的“用户管理”页面，勾选需要删除的一个或多个邮件列表，再点击导

航栏的“删除”按钮，即可完成邮件列表的删除。 

 

3 如何使用邮件列表 

当管理员创建了邮件列表后，需要将邮件列表的地址告知所需用户。用户就能向使用

普通邮箱一样，使用邮件列表的地址，通过邮件列表发送邮件。 

 

4 如何跨部门创建动态邮件列表 

（1）登录院邮件系统管理员平台 https://mail.cstnet.cn/webadmin/  

在此处输入邮件列

表的地址，就能向邮

件列表发送邮件 

https://mail.cstnet.cn/webadmin/
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（2）进入管理员平台后，系统将显示“用户管理”页面。点击页面中“新建”下拉菜单项

中的“邮件列表” 

 

（3）系统将显示邮件列表创建页面，在此页面中，能够创建跨部门的动态邮件列表。 

 

输入管理员

邮箱 

输入管理员

邮箱的密码 

点击登录管

理员平台 
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（4）在上图中设置好“邮件地址”、“名称”、“信息公开”、“邮件列表状态”后，将“邮件

列表类型”设定为“动态列表”，系统会显示下图页面。 

 

（5）点击上图中的“+ ”，系统会显示下图页面。 

 

（6）如果希望 staff2@sysnoc.cstnet.cn 动态列表中包含部门 1 和部门 2 的所有用户，可以按

照下图方式进行设置。设置完成后点击上方的“保存”即可。以后，只要给

staff2@sysnoc.cstnet.cn 动态列表发送邮件，则部门 1 和部门 2 的所有用户都能收到。 
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说明：部门 ID是指部门标识，可以在进入管理员系统时看到，如下图所示 

 

（7）如果希望 staff3@sysnoc.cstnet.cn 动态列表中，包含部门标识以 test 开头的所有部门的

用户，可以按照下图方式进行设置。设置完成后点击上方的“保存”即可。以后，只要给

staff3@sysnoc.cstnet.cn 动态列表发送邮件，则部门标识以 test 开头的所有部门的用户都能收

到。 
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