國立高雄科技大學公務電話使用管理要點
107年12月19日107學年度第4次行政會議通過

一、為有效管理本校公務電話之使用，撙節經費開支，特訂定國立高雄科技大學公務電話使用管理要點（以下簡稱本要點）。
二、本校各行政及學術單位公務電話(含分機)，依各單位需求並經申請核准後，開放為可撥打行動電話或國際電話等級，俾便業務之推動。
三、有關電話(含傳真機)費用之分擔方式如下：

　　(一)行政單位部分：自本校統籌分配經費項下勻支。
　　(二)學術單位部分(包括各辦公室、所屬之實驗室、教室、會議室及教師研究室等教學研究場域)：

1.專線電話費：由各學術單位自行繳費及核銷。
2.分機電話費：由各學術單位業務費支應。支付方式係於每月由總務處事務組依據本校電話總機記帳系統之紀錄逕扣繳各學術單位授權使用之業務費。
四、各單位電話費支出由各單位自行管制，並可至總務處事務組調閱所屬電話繳費明細俾利控管。
五、國際電話費用依據每月帳單紀錄，由總務處事務組送使用單位填具用途，如係公務，則按電話費用分攤方式辦理；如非公務，則由使用者自付。
六、各單位因業務需求須申請公務電話之新增、遷移、開放撥打等級或報修等相關電話業務，應至電話業務申請系統填送表單經核准後辦理(如附表)。

七、本要點經行政會議通過，陳請校長核定後施行；修正時亦同。
國立高雄科技大學電話業務申請表

	申請單位
	
	校   區
	  

	申請人（聯絡分機）
	申請單位主管

	（         ）
	

	申請事項：請勾選並填寫
□ 因業務需要，擬申請下列電話(分機)開放為撥打□行動電話□國際電話等級：
                                          （共     門）。

註：行政單位每月電話費用統籌自本校_______________費項下支付。

    學術單位每月電話費用由事務組製作分攤表逕扣繳各學術單位授權使用之業務費。
□ 因業務需要，擬申請下列電話(分機)關閉國內長途電話        （共     門）。
· 話機故障：故障電話(分機)號碼：                故障原因：                

· 移機：移機原因：                    電話(分機)號碼：                     

原裝設地點：                  新裝設地點：                   

註：請於新裝設地點標示話機位置，以利施工人員施作。所需裝置設備費用，由各申請單位負擔。
□ 新裝機：新設分機    線，含話機    部，裝設地點：               

註：所需裝置設備費用，由各申請單位負擔。
□ 新裝機：新設專線    線，含話機    部，裝設地點：               

註：各單位須填妥相關申請文件並完成用印後送事務組轉中華電信申請。所需裝置設備費用，由各申請單位負擔。
□ 其他：

	承辦單位審查意見：

· 擬奉核後移請維護廠商配合辦理。

· 擬奉核後移請維護廠商儘速修復。

· 擬新設校內分機    線，含話機    部。
· 擬新設專線    線，含話機    部。

□ 

	事務組承辦人
	事務組長
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