
步骤：

业务执行标准说明书

电话费用制作业务标准说明书

部门：人事行政部
作成：彭晓英
审批：曾振文

文件编号 YW-ADM-004 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/5



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.5 人事行政部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名
称

电话费用制作标准
说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周

期时间
50分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任
人

完成
时间 关联部门 流程简单说明

1 总务文员 1分钟 登录中国电信进入网上申报

2 总务文员 1分钟 输入帐号密码进入到综合模块

3 总务文员 1分钟 选择要进行的业务操作

4 总务文员 10-15
分钟 按号码月份查询

5 总务文员 10分钟 未进入通话记录系统的需网页查询

6 总务文员 15分钟 筛选通话记录进行汇总

7 总务文员 3分钟 费用发邮件至财务分滩费用（抄送
各部门）

登录电话网址

单独电话表格制作

部门汇总表格制作

选择企业业务

进入系统综合模块

号码查询

业务标准流程图

费用分滩至各部门



步骤：

业务执行标准说明书

1、登录网址

1、在浏览器中输入中国电信官网或http://gd.189.cn/biz/;
2、进入页面；

1.打开

2.进入页面

第 1 页共 页



步骤：

业务执行标准说明书

1、选择政府与企业；
2、输入帐号（2769245384560000）；
3、输入密码（******）；
4、登录。

2、进入系统综合模块
1.选择政府与企业

2.选择客户编码

3、输入帐号与密码

4、登录

第 2页共 页



步骤：

业务执行标准说明书

1、单击费用查询项；

3、选择查询项

第 3页共 页

1、单击



步骤：

业务执行标准说明书

1、选择按号码查询；
2、选择月份查询；
3、点击查询进入下一步；

4、按号码查询

第 4页共 页

1、选择按号码查询

3、选择号码

2、选择查询月份

4、点击查询



步骤：

业务执行标准说明书

1、点击查询后显示金额；

5、显示号码金额
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1、查询后显示金额



步骤：

业务执行标准说明书

1、按步骤单击进入；

6、进入公共盘制作资料
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1.单击

2.单击

3.单击

4.单击



步骤：

业务执行标准说明书

1、按电话号码查询后做入到表格；
提醒：单独分开的电话费用（数据由网页查询得来）

7、按号码查询做入到表格
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1、查询电话号码



步骤：

业务执行标准说明书

1、打开通话记录（数据每月由网管导出）；
2、接部门筛选；
3、选择通话金额；
4、金额做入到汇总表格；

8、部门电话费汇总
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1、单击

2、按部门筛选

3、选择通话费

4、各部门电话汇总



步骤：

业务执行标准说明书

1、费用发至各部门文员；
2、由财务将费用分滩至各部门；

9、费用以邮件方式发至各部门
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