关于共享打印机管理规定的通知

各门店：

为更方便周围住家户居多的门店打印、复印的需求，同时引流客源进店，利用公司口岸，增加便民服务项目，方便顾客的便利性。经统计，公司决定对有需求的门店进行共享打印机安装。现对打印机相关使用管理规定，通知如下：

使用操作：

供应商提供共享打印机（型号：爱普生3118）、A4复印纸、相片纸、打印墨盒，并负责机器的维修。
供应商负责到店进行安装，同时对门店员工进行技术指导，并提供“操作打印指南图”给门店，门店应将“操作打印指南”张贴在打印机盖正上方，以便客户更直观、便捷操作使用。
共享打印机管理责任人为各门店店长。
门店使用期间严禁个人对共享打印机进行拆卸、迁移、抵押。若出现人为损坏情况将照价赔偿1998.00元/台。
门店在使用过程中严禁浪费纸张，供应商通过后台监测使用量。若出现纸张、墨盒使用情况与后台监测情况不符，超出部分费用将由门店自行承担。

门店在使用共享打印机过程中，应做好每天收入台账登记，台账模板详见附件1，门店店长按照台账模板自行打印装订成册进行使用。

次月1日各门店将上月台账登记页拍照发指定群内，并根据总额在群内在线编辑填报“台账登记汇总表”。

收费事项：
打印功能

顾客用手机通过扫描打印机上“操作流程图”上二维码，根据平台显示金额支付费用后方可打印，门店不需再单独收银，但需做好台账登记。

复印功能

复印需由门店店员按照复印金额进行收银后，方可进行复印，并做好台账登记。收银方式为门店微信手机收款二维码进行收银，在每月最后一天将收到的复印金额转至供应商。

三、其他

1、共享打印机设备开关时间为：早上8:00—晚上22:00。

2、若门店下班后未切断电源导致安全事故发生，将由门店全权承担相应责任。公司将不定时抽检，未按要求执行，将按照用电安全管理缴纳成长金200元/次。

3、门店月打印收入小于100元，供应商将撤回该店共享打印机。
4、请各门店按照以上规定进行共享打印机的维护和管理，并认真学习操作流程。同时增加客源促进销售。

若有未尽事宜，另行文通知。
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