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办公手机电话卡使用管理规范 

 

1.目的： 

为规范办公电话卡配发和使用管理工作，合理利用通讯资源，强化管理，杜绝浪费，

制定本规范。 

2.范围： 

适用于公司及分子公司。  

3.申请流程  

3.1 申请条件：需要维护学员关系、使用微信管理学员群、微信认证等需要关联手

机号开展工作的相关人员。 

3.2 申请流程：申请人按照《手机卡申请流程表》(附件 1)填写申请，部门负责人

审批通过之后，行政人员准备手续并预约运营商开始办理电话卡。 

3.3 套餐选择：每季度运营商更新套餐类型，行政人员通过邮件将套餐类型发送至

各部门接口人，请申请人根据本季度套餐类型进行选择申请。 

4.使用规定 

4.1 使用公司电话卡的人员，电话卡套餐由申请人根据部门电话费报销额度自行选

择,经部门负责人审批后办理；使用过程参照财务相关制度要求自行充值并报销； 

4.2 手机电话卡在员工申请流程单签字完毕后，相关行政人员会开始准备办卡资料，

经相关运营商内部优惠申请流程完毕后通知申请人进行电话卡办理，申请人持本人身份

证办理电话卡同时签署《手机卡使用承诺书》（附件 2），行政接口人登记备案； 

4.3 手机电话卡发放时无内存话费，使用人应遵守本规范进行使用； 

4.4 使用公司手机电话卡的员工，在本公司工作期间保证电话卡正常通讯，如有特

殊原因需变更电话号码套餐，请填写《电话卡套餐变更单》（附件 3）并经部门负责人审

批，审批通过后联系行政人员，进行套餐变更工作。  

4.5 使用公司手机电话卡期间如不慎丢失、黑名单或损坏应及时通知行政部报停，
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如因申请人未及时通报电话卡、非正常使用导致的损失由使用人自行承担。 

4.6 使用公司配发电话卡的人员在职期间需严格遵守使用规范，禁止使用公司手机

拨打私人电话或运行私人微信，如因使用公司手机拨打私人电话或运行私人微信导致套

餐额度超标，超标费用由个人承担。 

4.7 使用公司配发电话卡的人员离职时必须交回所使用的手机电话卡，如在使用期

间发生部门、使用人变更或者离职期间本部门继续使用，须填写《离职电话卡交接单》

(附件 4)，并及时联系行政部进行信息变更。 

 

5.公司电话卡使用盘点流程 

5.1 各部门接口人应于每月 25 日更新电话卡的实际使用信息，将变更信息邮件行

政君，如无变化须邮件本月无更新，以免造成不必要的资源浪费。 

5.2 每月 1日行政部会将本月部门手机卡实际使用情况下发至各部门留档。 

 

6.附则 

6.1 本规范自发布之日起执行。 
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附件一 

手机卡申请流程表 

使用人  工号  部门  

 

申请原因 

 

 

 

审批意见 

部门负责人  人力行政部  

财务部  

经办人  手机号码  

 

备注 
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附件二 

手机卡使用承诺书 

 

本人承诺： 

1、合理使用公司电话卡,节约使用话费，不使用公司配发手机及电话卡做任何私人用途。 

2、若本人离职，依照《办公手机及电话卡的使用管理规范》向行政部交还手机及手机

卡。 

3、妥善保管手机，如因保管不当，造成手机或者手机卡遗失或人为损坏的，由本人承担

给公司造成的损失，参照《固定资产管理制度》进行补偿。 

4、本人领取手机品牌           型号                 ， 

数量          所选运营商套餐                  。   

5、承诺人姓名          身份证号码                       

部门                   职位                           

    手机领用时间    年    月    日。        

 

                              

                                             承诺人： 
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附件三 

电话卡套餐变更单 

申请人  部门  工号  

手机号码  

申请原因  

变更内容  

审批意见 部门负责人  人力行政部  

财务部  

经办人  变更时间  

备注  
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附件四 

离职电话卡交接单 

申请人  部门  工号  

手机号码  

原保管人  原实名制人  身份证号  

现保管人  现实名制人  身份证号  

电话卡情况

（套餐、用

途） 

 

审批意见 部分负责人  人力行政部  

财务部  

原保管人签

字 

 现保管人

签字 

 

经办人  生效日期  

备注  

 

 


