中商联办[2012]58号

关于印发《中国商业联合会文印工作
管理办法（试 行）》的通知
各部门、分支机构：

    根据工作需要，自2012年元月开始，各部门、分支机构的各类行文，统一由办公室负责印制（试行）。为做好文印工作的
管理和各类文件的印制工作，特制定《中国商业联合会文印工作管理办法（试行）》，现印发给你们，请遵照执行。
    特此通知。
附件：中国商业联合会文印工作管理办法（试行）
二〇一二年九月二十七日
抄送：会领导，专职党委副书记，监事长，专务，监事会，存档。
中国商业联合会文印工作管理办法
（试 行）
为做好中国商业联合会（下称中商联）文印工作的管理和各类文件印制工作，特制定本办法：
一、中商联文印工作由办公室负责管理和运行。本着加强服务、优质高效、降低成本的原则，为各部门、分支机构和有关单位（下称各单位）提供印制服务。

二、中商联和各单位的公文印制，由文秘处负责填写《文件委印单》（三联），第一联由文秘处保存，第二联由文件印制人保存，第三联由委印单位保存。委印单须由委印单位经办人签字确认后，方可提交印制。

三、文印工作规程：

（一）由专人负责操作运行。认真学习并熟练掌握印制操作规程、机器维护保养等。

（二）妥善保管印模。对涉密文件印制要注意保密，各类文件废品或用碎纸机粉碎，或统一装入麻袋与机要文件到指定地点销毁。

（三）力求降低成本，节省文印原辅材料使用，杜绝浪费现象发生。

（四）根据印制文件的缓急情况，确保急件急印。一般情况下，委印文件在委印单位所需工作日内完成；特殊情况酌情处理。文件印制完成后，应及时通知委印单位领取。

（五）注重安全生产，确保机器正常运转，无关人员一般不得随意进入操作间，严禁烟火。

（六）保持文件印制操作间环境整洁有序，印刷品码放整齐。
四、费用收取。各单位委印文件费用由办公室每季度按单位核算（核算费用标准及方法经分管会领导批准），填写《中商联文印费用报价单》（见附件1），并经本单位负责人和经办人签字；同时，填写《中商联文印费用汇总表》（见附件2）报财务部划账结转（由各部门、分支机构年度办公经费支出），有关单位可直接与财务部结账，由财务部出具有效发票。

五、本办法（试行）由办公室负责解释。自发布之日起实施。
附件1.

中商联文印费用报价单
委印单位：                                年    月     单位：元
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附件2.

中商联文印费用汇总表
	单 位 名 称
	印刷费
	经办人签字

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	办 公 室
负责人签字
	
	合 计
	   
	

	注：本表一式两份，一份交财务部，一份文印室留存。
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