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        四川太极大药房连锁有限公司

关于对通讯费用定额管理的通知

各部门、门店：

为进一步加强通讯费用管理，本着厉行节约、杜绝浪费、合理使用的原则，结合年初公司已更换通讯运营商的实际情况，按照川太药连字〔2012〕80 号文件要求，现对通讯费用管理及定额标准作如下调整。
固定电话
    1、固定电话费用定额：（详见附表一）
2、电信、联通固定电话费用管理：

1）后勤部门、旗舰店座机电话费用由办公室按月统一向电信部门进行结算；门店自行向电信部门按月结算费用。
2）固定电话实行费用包干，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。 

3、移动座机费用管理：

1）移动座机费用由办公室统一向移动公司进行费用结算，所有门店不得擅自缴纳移动座机费用。

2）移动座机主要用于电话打出（公司内部通话和市内通话），每月主叫时间分别控制在网内通话1000分钟内（公司内部联络），市内通话100分钟内（与客户联络，除总店），如门店开展活动需要电话通知会员，当月费用增加，具体如下：

	门店类型
	月主叫分钟数
	金额（元）
	小型活动主叫分钟数
	活动当月金额（元）
	中型活动主叫分钟数
	活动当月金额（元）
	大型活动主叫分钟数
	活动当月金额（元）

	总店
	200
	20
	400
	40
	600
	60
	1000
	100

	A类
	100
	10
	200
	20
	300
	30
	400
	40

	B类
	100
	10
	150
	15
	200
	20
	300
	30

	C类
	100
	10
	120
	12
	150
	15
	200
	20


注解：门店小型活动指社区活动；中型活动指广场活动；大型活动指公司统一组织的主题活动。

3）门店开展小、中型活动需增加话费务必提前一周电话告知办公室通讯费用管理人员进行备案后方可报销话费，否则超支部分由门店自行承担。公司组织大型活动由营运部提前一周书面告知办公室备案。如门店因经营需要，需超额通话费的情况，务必提交书面申请。

4）移动无线固话机仅限在门店内使用，带离门店5米外的地方使用将产生高额费用。如发生不正常费用，一经查实，超额部分费用由使用人自行承担。

4、固定电话费报销必须在次月月初（每月15日之前）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。

二、手机

1、手机费用定额：（后勤部门详见附件二、门店详见附件三）
2、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。    

3、如遇调动、离职等情况，当事人在办理调动（离职）手续时按月均报销标准结算、超支部分自理。

    4、报销手机话费人员，原则上一人只能报销一个手机号码的费用。公费报销电话费的手机若需更换号码必须报办公室备案。

    5、公费报销话费人员必须二十四小时开机，违者按100元/次罚款。公费报销手机无故不接听或在一小时内不及时回复者，视其情节严重处以20-100元/次罚款。以上情况一年内违反3次及以上者，立即停止报销通讯费用。

    6、通讯费用报销凭运营商提供的机打发票，在公司核定标准内实报实销。报销发票上的机主姓名和号码必须与公司登记备案内容一致。如发票内容与公司登记备案内容不符的，公司不予报销。
    7、手机费用实行全年拉通结算考核，超出部分自行承担。次年2月20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20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。
    8、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。

    附件一：固定办公电话配置及费用定额

附件二：2014年后勤部门个人通讯费用定额标准
    附件三：2014年门店个人通讯费用报销标准
                                   四川太极大药房连锁有限公司

                                     二Ο一四年五月二十八日
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