温州职业技术学院办公室文件

温职院办〔2020〕7号
温州职业技术学院办公电话管理办法

第一章  总  则
第一条  为加强学校办公电话管理，保障学校各项工作正常运行，提高工作效率，节约经费开支，结合学校的实际情况，特制定本办法。
第二条  本办法适用于经学校批准办理的办公电话。
第三条  应当坚持厉行节约、统一管理的原则。
第四条  各部门应明确一名办公电话管理的负责人，具体负责本部门电话的日常管理，遵循“谁使用、谁保管、谁负责”的原则。
第二章  办公电话配置标准
第五条  办公电话的配置原则
（一）各部门已批准安装的电话号码及功能可保持不变，新安装的办公电话原则上一个办公室配置1个电话号码，多人办公尽量采取“同线电话共享”等方式实现。
（二）确因工作需要，多于3人办公的行政办公室或办事大厅可增配1-2个电话号码。
第六条  办公电话功能类别
（一）所有办公电话均开通市话、综合虚拟网、彩铃等基本功能。
（二）学校中层及以上干部可申请开通来电显示、国内长途功能。
（三）涉外事务部门的负责人可申请开通国际长途功能。
（四）确因工作需要，与市域外业务联系较多的部门，原则上可申请1-2个电话号码开通国内长途功能。
（五）日常办公需要的办公室原则上不开通国内、国际长途和来电显示功能。
（六）所有办公电话一律不得使用各类特殊信息服务。
第三章  办公电话审批办理程序
第七条  凡因工作需要新增、拆移、变更功能的电话。使用部门须通过OA办公系统填写《电话新增、拆移、变更功能申请表》，经各部门负责人审核后报党院办审批，由党院办与电话业务运营商对接，后勤基建处负责安装调试。
第八条  继续教育学院、瑞安学院、后勤公司由其自行负责电话业务的审批及办理。
第四章  办公电话使用管理
第九条  办公电话的规范使用
（一）办公电话经批准开通后，不得私自拆移、改变功能。
（二）办公电话均已开通校园综合虚拟网，校内各部门之间联系尽量使用综合虚拟网拨打。
（三）在使用办公电话时，应言简意赅，尽量缩短通话时间，以节省话费和减少线路占用时间。
第十条  办公电话的故障处理
（一）办公电话出现线路等故障时，由使用部门报后勤基建处服务热线，后勤基建处负责处理。
（二）办公电话因话机故障需更换时，可通过OA办公系统填写《办公用品领用表》向党院办提出申请。
（三）继续教育学院、瑞安学院、后勤公司由其按照规定流程处理。
第十一条  办公电话的使用管理应当符合国家有关保密管理规定。
第五章  办公电话费用管理
第十二条  党院办每月要对各部门使用的电话费用进行公布，各部门负责人要对本部门电话费用开支过大的使用人进行提醒，督促做好节约工作。
第十三条  继续教育学院、瑞安学院、后勤公司由其自行做好电话费用公布和提醒督促。
第十四条  学校每月与电话业务运营商结算费用，计财处从其相应的经费中扣支。
第六章  附  则
第十五条  本办法自印发之日起施行。原《温州职业技术学院电话管理办法》（温职院办〔2005〕4号）同时废止。
第十六条  本办法由党院办负责解释。
温州职业技术学院
2020年4月22日
	发：各处室、系部、二级学院。
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