办公电话信息核对指南
1.网上办事服务大厅首页检索“办公电话管理”，点击进入
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2.如下图，点击部门电话维护页面
页面左上方有一个【导出】按钮，支持将数据导出，以便核对本单位电话号码。

[image: image2.png]DABEEE = @ c

IRSH QR
&S LEIE MBIENE  (EAERT] FERE TS
F R G
1 0571 By BE  CRIRK/BETSER/15-105 EERSEN
2 057128861382 EiE BB BE  CRIRK/BESSR/15-105 EERHR

3 057128861628 A (=Bdh ASET SEEX/AME1524#/15-201 NEBE IR




3.填写使用人信息
电话号码如属于某个岗位专用，请填写当前使用人的姓名和工号。如属于多人共用，请填写一位使用人的姓名和工号。如属于专用用途（如***值班电话），请填写具体用途和当前管理人信息。
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4.填写电话安装位置。
点击【电话位置】一栏中的【选择房间】按钮填写具体房间号。建议通过检索关键词选择该电话所处的具体位置（楼号、房间号）。
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5.纠错
如果该电话号码权限不属于本单位等情况，请点击【纠错】，填写具体信息，以便信息中心核实；如果该电话号码原属于本部门，但现在已不再使用需要拆机的，请通过网上办事服务大厅【办公电话综合业务】在线办理“办公电话拆机”业务；如果本单位实际使用的电话号码尚未在系统中录入的，请直接与钱国芳老师联系。
如遇系统操作问题，可以联系信息中心蒋旺喜老师（电话28865890）。如遇办公电话业务问题，可以联系信息中心钱国芳老师（电话28865114）。

