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四川太极大药房连锁有限公司

关于下发文印管理规定的通知

各部门、门店：

为规范公司文档打印、复印及传真管理，确保文印工作有序开展，达到有效控制办公成本的目的，现将文档打印、复印及传真收、发等相关事宜规定如下：

复印机（IR2002G）自带打印扫描功能。办公室为便于年终进行定额管理考核，分部门设置了管理密码。各部门使用前输入本部门密码方可进行文印，文印结束后按“节能”键使复印机进入待机状态后方可离开。
一、文档打印

1、设有打印机的部门原则上只能使用本部门打印机进行文档打印，各部门打印机由本部门负责日常维护及管理。

2、各部门打印机出现故障，应及时通知办公联系维修。打印机维修期间，连机到复印机（IR2002G）进行文档打印。

3、未设有打印机的部门连机到复印机（IR2002G）进行打印。

4、在其他部门进行文档打印流程：各部门需打印文档的人员统计打印页数→在各部门内勤处做好打印登记→自带纸张用复印机进行打印。

二、文档复印

1、复印机由办公室负责日常维护及管理。

2、各部门复印文档流程：各部门需复印文档的人员统计复印页数→在各部门内勤处做好复印登记→自带纸张进行复印。

三、传真

1、传真机由办公室负责日常维护及管理。

2、各部门传真收文流程：办公室收文人员通知各部门内勤到办公室收文→各部门收文人到办公室填写“传真收文登记册”，注明内容、页数、日期、收文部门并签字确认→办公室收文人员核对无误后将传真交给签字人→办公室年终对各部门收文情况进行统计汇总，费用计入相应部门办公费用。

3、各部门传真发文流程：各部门需发传真人员到办公室填写“传真发文登记册”，注明内容、页数、日期、接收单位并签字确认→发传真→向接收单位确认传真收到。

四、其他规定：

1、各部门内勤人员负责本部门文印纸张的管理并作好文印登记，便于部门费用定额考核管理。

2、任何私人资料、非办公用文档不得在公司任何部门打印、复印及传真，违者处以50元/次的罚款。  

3、原则上公司打印机、复印机、传真机不对外开放，若因工作急需，相关对口接待部门负责与办公室衔接使用，并收取相应费用，具体为：打印0.5元/张；复印1元/张；传真2元/张，由办公室开具“付款通知单”→财务部缴款→财务部开具收据→将收据交办公室备案→进行文印。

4、各部门打印机、复印机和传真机由办公室负责联系维修。设备故障应及时通知办公室联系维修，如因未及时通知办公室联系维修而影响正常办公，造成的后果由该部门自行承担。  

5、各部门应做好本部门文印设备的维护管理工作，所有文印设备应定期维护，不得粗暴使用。若在使用过程中，因使用不当而造成人为损坏，由此产生的维修费用由操作人自行承担。

本规定从下发之日起生效，请各部门、门店遵照执行。

附：文印管理工作流程图
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