唐山师范学院固定电话管理及维护流程

1、 学校电话费已包干，各部门可根据本部门工作需要及资金情况合理安排电话部数、长途来显功能等。
2、 电话装机、拆机、移机、维修、改变功能等业务统一到联通营业厅办理（电话3863058），营业厅接单后派联通维修人员上门服务。一般业务自营业厅接单后24小时完工，遇特殊情况（如系统原因、法定节假日等）自动顺延。
3、 各部门如有需要先填写下表（红色字体根据业务内容填写）签字盖章后到国资处盖章然后送一食堂一层联通营业厅。
唐山师范学院固定电话业务单

	部门名称
	办公室
	经办人
	李阳

	
	
	经办人电话
	18633115710

	电话业务内容
	装机
	

	
	拆机
	

	
	移机
	3863866（10403房间-10301具体房间装机前询问经办人）
3863209（310房间移到10303具体房间装机前询问经办人）

	
	长途来显等功能变更
	

	
	维修
	

	部门公章
月  日
	国资处公章
月  日

	部门领导签字
	
	国资处签字
	


注：业务办理需要身份证复印件，请办理业务同志在交表时准备好。
