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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 2017.5.27 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

短号管理业务标准
说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期时

间 1小53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 需求部门/申请人 5分钟 / 1.由需求部门每月10号前申请，在OA系统中填写
《手机号入集群网申请单》。

2 需求部门/部门长 3分钟 / 1.需求部门的部门长审批本部门的《手机号入集群网
申请单》。

3 人事行政部/人事文员 5分钟 / 1.经需求部门的部门长审批后，人事文员在OA系统
中将《手机号入集群网申请单》转交下一步备案。

4 人事行政部/人事文员 10分钟 需求部门 1.人事文员每月15日从OA系统中导出入集群网的人
员名单及手机号码信息。

5 人事行政部/人事文员 30分钟 /
1.人事文员确认手机号是否为东莞移动或深圳移动
2.每个手机号码安排一个短号，整理一份需开通短号
的明细表。

6 人事行政部/人事文员 15分钟 移动客服人
员

1.人事文员每月12-15号将需开通短号的明细资料提
供至中国移动客服。

7 人事行政部/人事文员 15分钟 移动客服人
员

1.人事文员提交资料24H后跟进申请的短号是否有开
通成功，对未开通成功的与客服确认原因或再次提交。

8 事行政部/人事文员 30分钟 财务中心 1.人事文员对确认开通成功短号的人员做入当月奖扣
明细表中，申请补助短号费用5元/月或10元/月。
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步骤：

业务执行标准说明书

1、需求部门申请人在OA系统中填写《手机号入集群网申请单》，按表格内容填写相关信息。
2、(鼠标）单击转交下一步。

一、需求部门提出申请

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

3、需求部门的部门长审批。
4、（鼠标）单击转交下一步。
5、需求部门的部门长审批OK的，转至人事备案。

二、需求部门的部门长审批。

5
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步骤：

业务执行标准说明书

1、选择日期段。
2、（鼠标）单击查询。
3、（鼠标）单击导出excel。

三、人事文员从OA系统中导出数据报表。

3
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步骤：

业务执行标准说明书

1、对申请的手机号码确认归属地（东莞/深圳）。

四、人事文员对需要开通的短号信息资料进行整理。

1



步骤：

业务执行标准说明书

2、查询未使用的短号，并登记新申请的手机号码。

四、人事文员对需要开通的短号信息资料进行整理。

2



步骤：

业务执行标准说明书

3、东莞移动的手机号按工作地点、手机归属地、短号、手机号、姓名做成EXCEL清单。

四、人事文员对需要开通的短号信息资料进行整理。

3



步骤：

业务执行标准说明书

4、深圳移动的手机号按手机号码、短号、补助金额三个项目做成记事本清单。

四、人事文员对需要开通的短号信息资料进行整理。

4



步骤：

业务执行标准说明书

1、深圳移动的手机号加入烨嘉集网需联系深圳移动客服人员，每月12-15号左右将整理好的
名单QQ形式提供至深圳移动客服（孙先生）。

五、人事文员将整理好的短号资料提交至移动客服人员。

1



步骤：

业务执行标准说明书

2、东莞移动的手机号加入烨嘉集网需联系东莞移动客服人员，每月12-15号左右将整理好的
名单发邮件至东莞移动客服（许小姐）。

五、人事文员将整理好的短号资料提交至移动客服人员。

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、资料提交两天后电话确认申请的短号是否成功，对未成功的与客服人员确认原因，可以开
通的要求再次提交。

六、人事文员确认申请开通的短号是否成功。

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、人事文员每月5号前统计上月开通成功的短号人员名单作入《当月奖扣明细表》中。
2、东莞号码群补5元/月，深圳号码群补10元/月。

七、短号费用补助。

1
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