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德信诚培训网

电话管理方案

第1条 公司电话采用统一调配、集中管理的方式。

第2条 为方便公司的对外业务联系，公司为因工作有需要的员工提供长途电话服务。

第3条 长途电话管理

1、 长途电话的使用采取随身密码服务与授权登记相结合的形式。凡部门正副经理以上职位的领导，凭随身密码使用长途电话（随身密码的使用方式详见有关指南），其它员工一律凭部门正副经理以上领导的授权后方可使用长途电话，如遇本部门领导外去，可跨部门申请授权或直接向公司领导申请授权。

2、 为使公司电话资源得到合理、有效的便用，公司对所有电话均实施计费监控措施，对长途电话、声询电话根据需要每月至少作一次统计分析，具体措施为：由行政人事部分部门统计、打印通话计录清单，将该清单与“业务长话授权记录卡”相核对，并将核对结果制作报表上报公司领导和通话人所在部门领导。公司有权对非公司业务的长途电话、声询电话追究拨出当事人责任。

3、 长话授权的交换机系统操作由前台专人负责，操作方法如下：员工使用长话前须填写“业务长话记录卡”，并将经过合法授权后的“业务长话记录卡”交前台，前台凭该卡按授权内容将指定分机上的长途功能开通，并通知被授权人电话开始通话，一般一次开通长途的时间为10分钟，如有特殊需要需延长时间的，可在“业务长话记录卡”上注明。通话完毕后，被授权人有义务及时告知前台人员取消该分机长途功能，前台管理员也须主动了解通话状态，及时关闭目标分机的长途功能，以免造成不必要的损失。（具体操作见附后流程图）

4、 为方便业务联系，公司开通了以下特别服务号码，员工无需要经过任何申请即可使用任一分机拨打特别服务号码。现已开通的特别服务号码有：

第4条 计费系统管理

1、 电话计费系统由行政人事部专人负责管理，其他人员一律不得进行非法操作；

2、 对系统内通话记录的查询与打印，采取严格的授权许可制度，公司所有通话记录的查询与打印，均需分管行政人事副总经理的书面授权后，系统管理员方可进行相关操作。

长话授权登记表

	序号
	通话日期
	通话起止时间
	被授权人
	被授权分机号
	记录卡号
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使用长话流程图
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