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本手册目的是让学习中心员工明确内部通讯软件的使用方法及要求，防止一切与公司

发生业务关系的交流内容、传输相关数据资料等泄露。学习中心员工须按此规定使用内部

通讯软件。 
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一、内部即时通讯软件概述 

1.1 内部即时通讯软件 

为保护公司、客户和合作伙伴的安全，弘成学习中心员工在工作中使用的即时通讯软件

仅限企业 QQ 和企业邮箱，两者作为与同事、客户、合作伙伴等一切与公司发生业务关系的

交流工作内容、传输相关数据资料的主要工具，禁止使用其他的互联网交流工具讨论业务。 

1.2 使用对象 

弘成学习中心员工。 

二、企业 QQ 管理 

2.1 企业 QQ 使用方法及功能 

（1）安装企业 QQ  

登陆 http://b.qq.com/eim/download.html 网站，下载企业 QQ 软件并安装。 

（2）获取企业 QQ 号码和初始密码 

在员工转正后，总部会以邮件形式把登陆号码和初始密码发送给员工，员工收到后，

可自行修改密码。 

（3）设置 QQ 对外昵称 

初次登陆企业 QQ 后，修改个人资料中对外昵称，格式为：XX(姓名)-XX(学习中心)，

如张晓-北京学习中心。 

（4）设置 QQ 头像 

可参考《网络招生推广手册 V1.0》中 4.1.1（2）设置 QQ头像。 

（5）设置 QQ 签名 

可参考《网络招生推广手册 V1.0》中 4.1.1（3）设置 QQ签名。 

（6）发送广播通知 

此功能位于企业 QQ底部，学习中心员工可通过此功能发送相关会议通知等内容。 

 

（7）发送短信 

目前是暂停使用 。 

 

http://b.qq.com/eim/download.html��վ����
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（8）建立企业 QQ 分组 

企业 QQ 分组使用功能与普通 QQ分组类似。 

（9）建立企业 QQ 对外人员联系群 

员工可建立对外人员联系群，使用功能与普通 QQ群类似。 

（10）建立企业 QQ 讨论组 

员工可建立 QQ讨论组讨论相关业务内容，使用功能与普通 QQ讨论组类似。 

（11）查看组织架构 

 员工可通过组织架构 ，查看其他员工相关信息。 

2.2 企业 QQ 及 QQ 群使用要求 

（1）员工每天 9：40前须登陆企业 QQ，并且上班期间保持在线，此项作为日常考勤管理的

一部分。 

（2）员工初次登陆企业 QQ 后须按 2.1.（3）条的要求进行对外昵称的修改。 

（3）员工在企业 QQ添加的联系人须是与学习中心有关人员，不允许加入与学习中心无关人

员。 

（4）员工及时关注公司群信息，了解总部传达的最新信息及各地学习中心工作动态。 

（5）员工自建的企业 QQ群应及时发布学习中心业务最新动态、节日动态等内容，加强对外

交流与沟通。 

（6）员工在企业 QQ 和 QQ 群发布信息时必须严格遵守国家有关法律、法规规定，不得发布

违返法律、法规及各类规范性文件有关规定的信息。 

（7）员工在企业 QQ 和 QQ 群可发布业务信息、工作分享等内容，不允许发布与学习中心无

关的信息，如推销与本公司无关的广告等。 

（8）员工严禁在企业 QQ 和 QQ 群散布对公司可能产生负面影响的信息，违反者视情节轻者

给予相应处分，触犯法律者依法送有关国家机关处理。 

（9）员工离职前，所持有的企业 QQ需交还给学习中心，接管人须修改密码及对外昵称。 

（10）员工不允许泄露企业 QQ 信息内容给与本公司无关的人员，严格遵守国家及公司制定

的有关保密制度，违反者视情节轻者给予相应处分。 

（11）本规定自公布之日起实施，解释权归弘成学习中心总部。 


