
校资字〔2016〕 25 号

公司打印、复印管理规定

为加强公司打印、复印工作管理、节约办公费用，防止浪费，特

制定本规定。

一、公司打印机、复印机等办公设备由总经理办公室统一管理。

二、设备操作时应爱护设备，按设备使用说明要求规范操作，设备

发生故障，应及时报修。

三、公司各类文稿、资料的打印、复印、传真，经办人均应如实填

写《文稿纸用量登记表》（附件一）或《接发传真登记表》（附

件二），否则总经理办公室有权不予办理。

四、文稿打印或复印张数在 50 张以上时，须由部门负责人在《文

稿纸用量登记表》备注栏签字并向总经理办公室负责人说明事

由、方可打印、复印。

五、公司机密文件的打印、复印、应依照《保密规定》执行，由总



经理办公室主任审查登记后，方可打印、复印。

六、公司机密文件的打印、复印文稿时，操作人应注意保密，严禁

向他人泄露，禁止无关人员翻阅、询问、围观等。

七、文稿初稿打印、复印，应尽量使用废纸，待修改定稿后，再用

新纸打印、复印。

八、作废的打印、复印文稿，属于公司机密内容的，经办人应立即

用碎纸机销毁；不属于公司机密内容的，应由总经理办公室同

意处理、利用。

九、打印公司对外、对内正式文件。应依照《公文管理规定》规定

格式、字体打印。

十、未经总经理办公室主任批准，不得打印、复印与本公司业务无

关的稿件或资料，违者应支付相应费用（A4纸打印 0.5 元/页，

复印 0.2 元/页），并予以警告处分。
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