文印管理工作流程图：
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财务部缴款





打印





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





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）进行打印





未设有打印机的部门连机到复印机(IR2002G)进行打印





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





自带纸张到其他部门进行打印





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





复印





传真





收文





发文





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





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





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





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”





财务部开具收据





将收据交办公室备案





进行文印





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








