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通讯工具及费用管理办法

为了加强对我司通讯工具管理，合理控制成本，降低费用支出。本着厉行节约，确保经营管理工作的通信畅通需要，结合我司具体情况，特制定本办法。

　　一、公配通讯工具范围

1、固定电话：包括公司领导办公室、各部门、门店的固定电话（含传真机）；

2、手机：以承诺话费或预存话费方式且在合约期内经公司报销费用的的手机。
第一部分  固定电话

　　二、配置标准

1、后勤部门固定办公电话配置标准（见附件一）

2、门店：公司下属各门店原则上配置固定电话一部，但门店可根据实际经营情况向公司董事长提出新增配电话（传真）的书面申请，经公司董事长批准同意后方可增加。

三、购置和领用程序

固定电话由办公室统一办理购买、登记发放手续和回收管理。

四、安装

1、后勤部门和成都六城区内各门店的固定电话的安装统一由办公室与电信部门联系安装，若六城区内新开门店营业部应在门店开始装修时通知办公室，以便于固定电话及时安装到位。

2、除成都六城区内各门店外所有门店的固定电话的安装由营业部装修组负责人通知门店负责人与电信部门联系安装。

　　五、维修管理

　　固定电话若出现故障或损坏，凡属非人为原因出现的故障或损坏，由办公室负责联系维修；凡属人为损坏，由责任人负责修理或赔偿。

六、费用标准和报销

本着厉行节约，严格控制费用支出，确保工作需要的原则，固定电话实行费用包干，话费标准（见附件一）；话费实行全年拉通结算考核，超支费用由各部室、门店自行承担。各部室、门店负责人应高度重视办公电话管理，杜绝公话私用现象。 

后勤部门、总店座机电话由办公室按月统一向电信部门进行费用结算，其它门店自行向电信部门结算。手机费用（除公司副总经理以上人员外）一律由个人自行缴纳，不得人为拖欠影响工作联系，办公室按每月核定报销话费予以登记，财务按办公室登记话费金额予以报销。

固定电话费报销必须在次月月初按公司费用报销程序报销，不能当月报销。在报销电话费用时，必须详细注明报销话费月份和详细化分的费用明细（所属费用是座机或ADSL或社保），否则不予以报销。

第二部分  手机

一、手机话费适用范围:

1、任职人员

2、特殊岗位人员:

    （1）驾驶员  （2）业务员  （3）董事长批准的其他非任职人员

二、手机话费具体标准见附件二
三、申请程序

申请报销手机通讯费用及调高报销话费标准程序：本人书面申请——部门负责人签署意见——分管领导签署意见——（任职人员需人事部审核任职时间）——办公室分管领导签署意见——董事长终审——交办公室备案、考核通讯费用

四、通讯费用标准的生效及对应

（一）标准的生效期

1、原批准报销话费人员，自发文之日起自动按《四川太极大药房连锁有限公司岗位通讯费用标准》对应执行。

2、本通知发文后申请报销通讯费用的人员，其通讯费用标准自任职之日起按《四川太极大药房连锁有限公司岗位通讯费用标准》对应执行。

3、申请按特殊标准执行的,报董事长批准后执行。

（二）标准的对应原则

1、一人多职对应原则
如有一人多职情况存在，则按对应职务中最高标准执行。

2、职务变动的对应原则

（1）调离公司人员，公司从其调离之日起次月停止其话费的报销。

（2）经公司批准休病、事假在3个月及以上等连续不在岗的，休假期间停止报销通讯费用，回公司工作后根据工作岗位，报销对应通讯费用。

（3）原则上1人只能报销1个手机号码的费用。总经理助理及以上领导如因工作需要使用双号的，报董事长批准，其费用纳入本人核定的标准内统一报销。

五、手机管理

1、公司报销通讯费用人员根据工作需要填写《承诺话费办手机申请表》（见附件三），经办公室分管领导批准同意后可以承诺话费或预存话费领手机的方式配置手机壹部。

2、承诺话费领手机的，可办理每月承诺话费标准不得超过本人话费标准。

3、预存话费领手机的，预存的话费应由使用人垫付，到期后凭发票在公司批准的每月话费标准内审核报销。

4、双号人员，两个号码的每月承诺话费的总额不得超过本人话费标准。

5、承诺话费或预存话费领用的手机在合约期内损坏，必须在第一时间报办公室备案，由使用人自行维修并承担费用，无法修复的手机在合约期内由使用人自行负责购买新机并承担费用。
六、通讯费用管理

（一）公费报销电话费人员必须二十四小时开机，违者按100元/次罚款，一年内违反3次及以上的，立即停止报销通讯费用。

（二）公费报销电话费的手机若需更换号码必须报办公室备案。
七、通讯费用的考核

（一）通讯费用实行全年拉通结算考核，超出部分自行承担。次年1月31日前办公室根据核定标准按年考核上年通讯费用，由办公室分管领导签发缴款通知单并告之本人及费用超支的部室、门店负责人，涉及通讯费用超支的部室、门店负责人及手机话费超支个人于2月10日前凭缴款通知单到财务部缴纳超额部分通讯费用。逾期未缴者，取消其通讯费用报销资格。

（二）如遇调动、离职等情况则在办理人事手续时按月均报销标准结算、超支部分自理。

（三）通讯费用报销标准在100元以上的凭通讯费专用发票报销；通讯费用在100元以下（含100元）的可实行定额发票报销。

（四）通讯费报销必须在次月月初按公司费用报销程序报销，不能当月报销。
八、本办法自颁布之日起施行，原有相关管理办法即行废止。本办法解释权属办公室。
附件：一、《办公固定电话话费标准及后勤部门固定办公电话配置标准》

二、《四川太极大药房连锁有限公司岗位通讯费用标准》
三、《承诺话费办手机申请表》
四、门店ABC分类表
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附件一：办公固定电话话费标准及后勤部门固定办公电话配置标准

	部门（职务）
	配备电话标准（部）
	核定标准

（元/月）
	备注

	董事长
	1
	66153936
	80
	

	总经理
	1
	65522039
	80
	

	总经理助理
	1
	65306695
	50
	（钟总）

	办公室
                                                                                                                                                                            
	2
	65522031
	320
	

	
	
	66153931
	
	

	
	1
	83139275
	550
	传真电话，公司各部门使用

	人事部
	2
	66153889
	150
	

	
	
	65522032
	
	

	财务部
	4
	66153941
	240
	

	
	
	66153891
	
	

	
	
	65522027
	
	

	
	
	83130671
	
	

	质管部
	1
	66153943
	100
	

	信息中心
	3
	65522050
	200
	（李总）

	
	
	66636412
	
	

	
	
	65306698
	
	

	加盟发展部

装修组
	2
	66153935
	300
	（杜总）

	
	
	66153942
	
	

	业务部
	3
	66153933
	300
	

	
	
	66153934
	
	

	
	
	66636413
	
	

	仓库
	3
	65522026
	300
	

	
	
	66153937
	
	

	
	
	66636415
	
	

	车队
	1
	66153932
	50
	

	营运部
	4
	86677516
	700
	传真

	
	
	86675636
	
	

	
	
	61307938
	
	

	
	
	87331162
	
	

	外销部（客服部）
	1
	86677530
	150
	

	保卫部
	1
	66636443
	50
	

	旗舰店
	——
	——
	500
	

	A类店
	——
	——
	200
	

	B类店
	——
	——
	150
	

	C类店
	——
	——
	100
	


注：（1）目前店上存在的话费有：实际通话话费、刷银行卡话费、安防报警产生的话费、社保话费、ADSL费。门店固定电话费用标准包括实际通话话费、刷银行卡话费、安防报警产生的话费。社保刷卡和普通外网网费按门店实际办理的标准实报实销。

（2）为便于公司座机费用标准的核定，座机费用报销必须以通信部门机打发票为准，不得以定额发票进行报销。

附件二：

四川太极大药房连锁有限公司岗位通讯费用标准

	任职情况
	岗位（职务）
	核定标准（元/月）
	备注

	任职人员
	董事长
	500
	

	
	总经理
	500
	

	
	常务副总经理、副总经理
	350
	

	
	总经理助理
	300
	

	
	部门经理（主任）
	200
	

	
	部门副经理（副主任）
	150
	

	
	科长
	100
	

	非任职

人员
	驾驶员
	100
	

	
	业务员
	100
	

	
	其他无任职特批人员
	50
	若标准高于50元则标准统一下调为50元

	片区主管
	片区主管
	150
	

	店长
	旗舰店店长
	120
	副店长100元

	
	A类店店长（副店长）
	100
	

	
	B类店店长（副店长）
	80
	

	
	C类店店长（副店长）
	60
	


注：（1）部门负责人无正职，主持工作副职人员享受正职待遇。

（2）装修组负责人手机话费在300元/月内实报实销，300元以上（含300元）按300元/月报销。

附件三：

承诺话费办手机申请表
编号：

	申请人姓名
	　
	申请人机号
	　

	代办人姓名
	　
	联系方式
	　

	代办人与使用人关系
	　

	话费标准：

	所选手机资费：

	申办项目（申办则划√，否则请划\）

	承诺话费办手机
	办理机型
	　

	
	每月承诺话费
	元/月

	预存话费办  手机
	办理机型
	　
	预存金额    
	元

	
	每月承诺话费
	元/月

	申请人：

	办公室分管领导意见：

	通讯工具管理部门签章
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