学校办公电话使用管理规定

为规范学校办公电话的使用与管理，本着厉行节约，方便工作，谁主管谁负责的原则，结合学校工作实际，特制定本规定。 

一、电话安装与维修 

1、各部门根据实际情况需安装电话的，须提出申请，说明理由，报校长室，由办公室统一协调安排。 

2、每系部处室原则上只允许使用两条电信通讯线路，可安装分机。安装分机时严禁穿越走廊跑线。 

3、电话发生线路故障，由部门自行与电信部门联系维修。 
二、电话管理、使用 

1、系部处室电话主要用于工作联系，提倡使用文明、简捷的语言，以减少通话时间。 

2、禁止拨打信息电话。凡打信息电话的，一经查处，责成系部处室追究个人责任并从当月工资中扣除相应费用。 

3、系部处室办公室电话谢绝因私拨打国内长途电话，严禁拨打国际长途电话。
4、系部处室应加强电话使用管理，杜绝学生私自拨打电话。

三、本规定解释权归徐州经贸高等职业学校。自颁布之日起执行。

