國立臺北藝術大學電話管理要點
105年05月31日日 104 學年度第 2 學期第2次行政會議通過
第一點   為有效管理本校電話分機及落實電話系統資源合理分配與使用，特訂定本要點。
第二點   適用對象：本校專任教職員工。
第三點   實施範圍：本校各單位辦公室、會議室、教學展覽空間或其他裝設電話分機或專線之地點。

第四點   管理方式

一、分機配發原則：一人（空間）限一機一號，兼任人員（含兼任老師、兼任助理及部分工時工讀生等）不配發電話及分機號碼為原則，如因特殊需求得以簽呈辦理申請。
二、異動申請：電話之新增、故障、異動、權限調整、遷移、撤銷或其他異動需求，應由申請單位填具「公務電話異動申請單」，送總務處事務組（以下簡稱事務組）陳請總務長核准。
三、專線電話：各單位或計畫案因業務需要增設專線電話，由使用單位以簽呈辦理申請，簽准後由事務組協助申辦。
四、權限設定：撥打國際電話、行動電話（市話）及校內分機之權限如下：
（一）國際電話：本校一、二級主管如有撥打國際電話需求者，可填具「公務電話異動申請單」向事務組提出申請；另非主管人員如因業務需要，得以簽呈敘明理由及開通期間，簽准後由事務組協助開通權限。

（二）行動電話（市話）：如有撥打行動電話及市話需求，使用人得於申請分機裝設、異動時，一併於權限設定欄位填寫(未註明者僅開通撥打校內分機權限)，或另行填具「公務電話異動申請單」申辦。

（三）校內分機：學生寢室、會議室、教學展覽空間及其他公共空間以開通撥打校內分機為原則。

五、話費統計：
（一）年度統計：事務組於每年一月統計前一年度各單位話費支出情形，提送行政會議報告，並於本校網頁公告周知。
（二）每月統計：事務組每月統計各單位話費支出情形，如當月話費較去年同期增加30%且超過1,000元者，以書面通知提醒使用單位節省電信費用；另國際電話如屬執行專案補助計畫使用者，其通話費用由計畫預算支應為原則，事務組每月製作分攤表由使用單位逕行核銷。
六、分機資料更新：各電話分機使用人到職、調(離)職、空間調整、計畫終止，應主動填具「公務電話異動申請單」逕送事務組彙整，事務組於每月1日及16日更新本校電話一覽表，並利用EDM及事務組網頁發布最新資料。
七、定期調查：事務組於每學年度開始1個月內，應向專線及國際電話使用單位調查繼續使用之需求，如不續用者，則配合更新資料或協助辦理電話異動事宜。

第五點   使用規範
一、各單位間分機可供聯絡者，不得使用外線直撥。

二、通話以公務接洽為原則，內容應簡單扼要，以縮短通話時間。

三、來訪之賓客、廠商使用電話時，應由接待人員代為撥接。

第六點   本要點經行政會議審議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。
國立臺北藝術大學公務電話異動申請單

申請日期：　　年　　月　　日
	單位名稱
	
	連絡電話
	

	申請項目
	□分機故障：□分機號碼：　　　　，地點：　　　　　　　　　　　　　。

　故障原因：□不通□有雜訊□無法撥□無法接□其他：　　　　　　　　　　　　　。

	
	□分機新增：地點：　　　　　　　　　　　　　，

　　　　　　新增□類比分機　　支，□數位分機(單位主管)　　支。

　新增原因：□新進人員□新設空間□其他：　　　　　　　　　　　　　。

	
	□分機移機：分機號碼：　　　　，

　　　　　　自地點：　　　　　　　　　　　　　移至地點：　　　　　　　　　　　　　。

　移機原因：□調整位置□其他：　　　　　　　　　　　　　。

	
	□分機併線：分機號碼：　　　　，

　　　　　　自地點：　　　　　　　　　　　　　移至地點：　　　　　　　　　　　　　。

　併線原因：□新進人員□其他：　　　　　　　　　　　　　。

	
	□代接群組：分機號碼：　　　　、　　　　、　　　　、　　　　、　　　　、　　　　。

	
	□指定轉接：分機號碼：　　　　指定轉接至分機號碼：　　　　。

	
	□無人跳號：分機號碼：　　　　→　　　　→　　　　→　　　　→　　　　→　　　　。

	
	□忙線跳號：分機號碼：　　　　→　　　　→　　　　→　　　　→　　　　→　　　　。

	
	□權限設定：自　　年　　月　　日起，□開通□關閉，

　　　　　　分機號碼：　　　　、　　　　、　　　　、　　　　→　　　　→　　　　。

　　　　　　□(1)分機互撥□(2)市內電話□(3)長途電話□(4)行動電話□(5)國際電話。

　申請原因：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　。

	
	□領用話機：□一般話機　　台，□數位話機(單位主管)　　台，分機號碼：　　　　。

　領用原因：□新增分機□話機損壞，說明：　　　　　　　　　　　　　。

	
	□改分機表：分機號碼：　　　　，修改內容為：　　　　　　　　　　　　　　　。

	注意事項
	1﹑本單由申請單位主管核章後送事務組辦理，相關施工費用或開通權限後之話費均由申請單位支付。
2﹑倘有急件或特殊情形者請提前告知，並速將本申請單提送事務組配合續辦。

3﹑線路故障、新增、移機、併線：俟核定後原則7工作天(含)內處理完成。
4﹑設定群組、撥打權限、系統語音人名：俟核定後原則3工作天(含)內處理完成。
5﹑領用話機：俟核定後通知申請單位派員至事務組領取（請攜帶損壞話機據以更換新話機）。
6﹑撥打國際電話權限，僅限一、二級主管電話申請，如有非上述情形，需經簽准核可並註明開通期間，方可提出申請。
7﹑撥打費率：室內電話及長途電話（1.6元/3分），行動電話（0.08605元/秒），國際電話（如後說明）。
8﹑事務組聯絡電話：28961000轉1528。

	申請人
	單位主管
	事務組承辦人
	事務組組長
	總務長

	
	
	
	
	


PAGE  
1

