
大葉大學電話及傳真管理辦法 
                                          99 年 1 月 6 日法規委員會審查通過

99 年 1 月 27 日行政會議通過

擬訂定條文 
第一章  總  則 

第一條 為有效管理本校各單位電話線路及傳真機之使用，特訂定本辦法。 

第二條 本辦法所指管理單位為總務處營繕管理組，使用單位為各線路及分機之使用者。 

各單位交換機設備，由總務處營繕管理組管理，但各單位依其工作需要申請設置之

局線未經交換機系統或其他通訊設備，由使用單位自行管理。 

第三條 管理單位之職責如下： 

一、交換機設備之管理。 

二、綜理電信業務門號申請、話費繳納及費用分攤核銷作業。 

三、分機號碼之編訂與電話號碼簿 (表) 之製發。 

四、各單位各級電話數量之統計。 

五、話務量定期統計分析。 

六、電話電纜線路分佈規劃之委託、驗收。 

七、電話傳真機之保管、使用權限及傳真事務之處理與控制。 

八、節費裝置規劃。 

九、負責保養或由委託專業廠商負責作業。 

十、電話機之請購、安裝、拆遷等作業。 

十一、電話線路之架設、維護及故障修復。 

十二、其他通訊相關設備之施工及維護作業。 

第二章  電話分機申請與使用 

第四條 校內分機，限一人一機一號，依使用者工作性質需求，依附表一之規定，分級管理。

第五條 校內分機分配原則如下： 

一、依工作需求及核決權限，申請電話分機。 

二、無須對外聯絡之單位或場所，得視需要裝設 E 級電話。  

三、分機使用人離職、異動而無人接任者，其分機應繳回管理單位。 

第六條 校內分機之申請作業如下： 

一、電話之裝設、遷移或撤銷，應由申請單位填具「電話業務申請單」並檢附電話

配置圖，依核決權限呈核後，送管理單位辦理。 

二、自行申請裝設、遷移作業者，其費用由使用人自行負擔。 

三、核決權限詳如附表二。 

第七條 校內分機之使用規範如下： 

一、各單位間有內線可供聯絡者，不得使用外線直撥。 

二、通話內容應力求簡單扼要，以縮短通話時間。 

三、市內電話 (含市內專線) 限公務接洽時使用，私事則應使用公共電話或私人行

動電話。 

四、來訪之賓客、廠商使用電話時，應由接待單位人員代為撥接。 

五、每筆通話皆須記錄其時間、號碼、對象及事由，並於每月結算話費超

出時提供查核，未詳實記錄者，其超出話費由使用人自行負擔。  

第八條 本校校內電話設備所生之費用，由總務處依各話機實際發生金額進行分攤與核銷。

第三章 公務手機 



第九條 公務行動電話之申請，以負責校園安全維護業務人員為限，其申請應以專簽奉准

後，由管理單位辦理之。 

第十條 公務手機由申請單位保管，且應控制使用期間之通話費用，逾越核定之通話費用部

分，由使用人自行負擔。 
第四章 傳真機 

第十一條 使用單位應負責設備申請、傳真文件審核、設備保養與管理。 

第十二條 使用單位應指派專人負責傳真文件之審核、操作、紀錄及紙張等消耗品之管理。

傳真專線專用以傳送文件，不得作為其他用途。 

各傳真專線所指派之管理人員，應於每學年初向管理單位提送人員名單，並於人

員異動時立即更正之。 

每筆資料傳出皆須記錄其時間、號碼、對象及文件概述，並於話費超出

說明時提供查核。  

第十三條 管理單位應每月依電信公司帳單統計各單位費用，據以核銷。 

若屬私人文件應至總機室傳真，其費用由個人負擔。 

校內傳真專線，除總機、採購及招生專線外，其話費以行政單位每月每線伍佰元、

教學單位每月每線叁佰元為限，超出之話費，由傳真機所屬單位主管自行負

擔。  
第五章 附    則 

第十四條 本辦法經行政會議通過後施行，修正時亦同。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



附表一 

大葉大學校內分機分級表 
功能別  

級別  
國際  長途  行動 市話 內線

話費  
上限  

對象  

A 級  ○ ○ ○ ○ ○ 無  
校長  

副校長  

B 級  × ○ ○ ○ ○ 1200/月  
一級主管  
首長秘書  
採購人員等  

C 級  × ○ ○ ○ ○ 800/月  
二級主管  
行政人員  

D 級  × ○ ○ ○ ○ 2000/年  教師  

E 級  × × × × ○ 0 會議室等  

說 明  1. ○表示可直撥，×表示不可直撥。  
2. 如因階段性業務需要，應於事前以「電話業務申請單」申請一

定期間之升級（最長以 30 日為上限）。  
3. 教師分機以每年 2000 元為限，於每年 12 月結算，未滿 1 年者，

按比例計算之。  
4. 因應招生需求，得由招生業務主管單位彙整分機號碼，提出一

定期間之話費免計申請。  
5. 實驗室因專案計畫需要申請校內分機者，其話費由計畫負擔，

欠繳費用者，管理單位應予停話；專案計畫期限屆滿，其分機
應予收回。  

6. 教師個人或實驗室以學校名義申辦專線電話者，其費用由負責
教師負擔。  

 



 
附表二 

大葉大學電話業務核決權限表 
核  決  權  限  

申     電話  

請內容      等級  

單位主管 總務長 校長 

行動電話  審  審  決  

專用外線  審  審  決  

A、B、C 級

電話  
審  決   

線路（  
話 機 ） 裝

設、級別調

整  

D、E 級電話  審  決   

行動電話  
專用外線  

審  審  決  

A、B、C 級

電話  
審  決   

線路（  
話機）遷  
移、撤銷  

D、E 級電話  審  決   

備  註  

一、專用外線：含中繼線及其他須向通訊公司申請之各類通訊設備。 

 

 


