
河南科技大学通讯管理暂行办法

第一条 为规范管理、提高效率，根据豫教纪字［1998］2号文件的要求，结合我校实际情况，制定本办法。

第二条 后勤管理处为主管学校办公用通讯工作的行政管理部门，负责全校办公用电话的管理及对洛阳市各通讯公司的联络、协调、商洽及合同签订工作。

第三条 办公固定电话安装的条件及标准

1、校属党政机关处级单位及群团组织，学校负责为其处级领导办公室安装办公电话一部，副处级两人一间办公室的安装办公电话一部，下设科室的，学校负责为每科（室）安装办公电话一部；不设科的，除处级领导办公室的办公电话外，其他工作人员可根据办公地点分布情况提出申请，经后勤管理处审核后安排安装。

2、校属教学单位，学校负责为其院级党政领导办公室各安装办公电话一部，副职两人一间办公室的安装电话一部，学院办公室、学生办、分团委安装电话各一部，具体分布根据教学单位要求确定。

3、校属教辅单位，是处级单位的，学校负责为其正、副职及主持工作领导办公室各安装电话一部，综合办公室及人事处核定的科级单位安装电话各一部。是科级单位的，为其主持工作的领导办公室安装一部电话，办公室安装一部电话。校属教辅单位也可保留现有办公电话数量。

4、校直属单位，因工作需要，在其他校区设立的分支机构，原则上学校负责为其安装一部办公电话。

5、学校不负责教职工住宅电话的安装，但负责虚拟网内电话的协调工作。

第四条 办公固定电话话费标准及缴费方式

学校将电话经费纳入单位办公经费预算，各单位每月凭交费发票自行到财务处报销，结余留用，超支自行解决。

第五条、增加办公固定电话安装拆除审批程序

1、依照本办法第三条有关规定，凡符合装机条件、需要安装办公固定电话的，由单位写出申请，报后勤管理处审批后安装。若单位限量安装的办公固定电话数量不敷使用时，由单位写出加装申请，报主管后勤管理处的校领导审批后安装。

2、各单位在其他校区设立的分支机构及学校新增设机构，需要安装办公固定电话的，由单位写出申请，报后勤管理处审批后安装。

3、因工作性质特殊，需要增设办公固定电话的，由单位写出申请，经主管后勤管理处的校领导审批后，给予办理。

4、所有增加办公固定电话的安装、使用费用由申报单位负责。

第六条 住宅电话话费补助标准及发放方式

（一）补助标准

1、现职校级每人80元／月；

2、校级调研员和离退休的地厅级干部每人50元／月；

3、现职正处级和主持工作的副处级每人50元／月；

4、现职副处级和处级调研员每人30元／月；

5、在职的教授、博士学位获得者每人30元／月；

6、因工作需要，个别特殊工作岗位人员需要补助的由学校研究决定。

7、以上各标准不重复享受。

8、享受住宅电话补助的人员，职务或工作岗位变动时，从变动的下一个月起，调整为新的补助标准。已退休人员（不包括地厅级干部）从退休的下一个月起，不再享受补助。

（二）发放方式

符合享受住宅电话补助人员的电话费，由后勤管理处按标准统一造表，每年一月和七月两次报校财务处统一核发，财务处不报销个人住宅电话费用。

第八条 各单位应严格控制办公电话的使用，若安装有IP电话，应使用IP电话打长途。办公电话一般不开通长话功能，确需开通长途功能的办公电话，要指定专人负责管理。严禁使用办公电话办理个人事务。

第九条 各单位应认真管理办公电话，禁止将电话转移用户、用途；若被停机消号，造成电话初装费资产流失，或因违犯规定而引起的各类纠纷与罚款，均由电话使用单位承担，学校并将追究有关人员责任。

第十条、除后勤管理处外，其他单位和个人不得私自与洛阳市各通讯公司签订有关学校办公用电话通讯方面的合同（协议）。


