郑州铁路职业技术学院办公电话业务（新装）申请表

联系人：                                手机号码：
	院部（处室）
	
	部门现有办公电话数
	

	序号
	办公室名称
	使用人
	安装地址

（校区、楼及房间号）
	事 由

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	院部（处室）
	同意申请安装上述电话。

负责人签字：          　         部门盖章：

年    月    日


	信息化办公室
审核意见
	· 同意安装；
· 不同意安装，原因：

年    月    日


备注：1.按要求填妥此表后，请将书面稿（签字、盖章）一式一份交信息化中心。信息化办公室联系运营商安装。
      2. 办公电话安装原则：现任校级领导办公室；现任正、副处级领导办公室；校内科级（教研室、研宄所（室）、实验室）办公室；独立设置的博士办公室；教学楼、实验楼、公寓中心的门卫室；工作需要设置的特殊岗位办公室；安全、消防等特殊工作场所。
      3.部门电话数量原则上不超过组织机构数；公共办公室原则上使用同号串接。
      4.新装机信息化办公室提供话机，使用部门应妥善保管，爱惜使用，话机损坏自行维修购买。

