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公司电传机 传真机使用规定

一 服务对象

总公司领导及尚未置备类似通讯设备的子公

司和职能部门

二 服务内容

1.电讯员负责及时发送按规定签署的各类电

文 传真函件

2.为总公司领导及时递送收文 收电

3.建立登记 签收制度 立档备查

三 发电手续

1.发送电文须填写“发电收费记录单” 并由处

长签字方可发出

2.发送一次入境签证邀请电 由部门领导签

发

3.发送多次入境签证邀请电 须由总公司领导

签发

4.邀请电如以传真方式发出 须加盖外事局

章

四 收费标准
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根据公司实行责任目标管理的规定 将对使用

总公司电传 传真设备的子公司收费 职能部门实

行记帐 每季度结算一次

1.发电 电传 传真发电收费参照邮电部电信

总局收费标准执行

2.收电 对发给各部门的传真 按页计收成本

费

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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传真机管理

一 传真机的工作原理

电话传真机是利用电话线路传输数字信号 使

收者获得文字 图像和传真信息副本的通信方式

它融汇了光学机械 化学 电子特别是半导体技术

等学科的内容 使通过电话线路传输文字图像成为

可能 由于电信号的传输速度非常快 发送机的接

收机的动作几乎是同时进行的

传真机工作的基本原理是 发送方将原稿送入

传真机后 由机器首先进行图像分解 就是把图像

分解成很多的微小单元 像元 像素或像点 并

按照一定的顺序将这些单元转变成电信号 电信号

经过放大调制处理之后 再通过有线 或无线 通

路传送到接收端 接收端把接收到的电信号加以放

大调解处理之后 再转变成相应亮度的微小单元

并把分解成很多微小单元的过程和合成的过程 称

为扫描 使图像上微小单元的亮度变成相应的电信

号或相反的过程 称为电转换 为保证图像的传输

效果 在收 发双方的扫描过程中进行了必要的同
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步调节 这是一个光电物理变换和热显影化学转化

过程的结合

上述是一种采用感热记录方式的传真机 此外

还有采用银盐法 磁记录法 静电记录法等方式的

传真机

二 使用传真机的注意事项

目前我国各部门配置的传真机系统 主要用于

传递信息 互通情报 上下沟通 内外交通 在使

用时应当注意的事项是

1.传真文件不易长期保存 不宜存档使用

2.尺寸过小或不完整的原稿 以及珍贵的怕损

坏的原稿 传送时应夹在透明的硬塑料薄膜中发

送 以防卡住或损坏

3.墨迹未干不能发送

4.原稿的别针 订书针必须取下来

5.发送多页单纸原稿时 亮度必须一致

6.注意保密 电话传真机是安装在普通电话线

路上的 其电信号极易被窃 传送机密文件的传真

机 必须安装保密装置 还应建立必要的传真文件

管理制度
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三 传真机的日常维护

对传真机要时刻注意维护 特别是使用频繁的

传真机 维护工作尤为重要 日常维护应注意以下

几个方面

1.传真机的安装与放置 安装时要高度警惕

预防事故 起放要平稳 接地要良好 注意环境清

洁 防止灰尘进入机内 传真机应放置在清洁而阴

凉的地方

2.外部清洁 因为机壳是塑料的 容易在静电

作用下吸附灰尘 所以应该经常用软干布擦拭 切

忌使用有腐蚀性的清洁剂

3.原稿同检测器 它位于进稿口上下板之间

损坏或污脏时都不能正常工作 必须清洁或更换

4.送纸部分的清洁 机器内部输送纸张的轮

辊 都要经常用少许酒精擦拭 以防影响原稿或记

录纸的运行

5.透镜部分 当送出的文件 反差变小 模糊

不清时 要吹去上面的灰尘 并用镜头纸轻拭

6.曝光灯管 当发现发出的文件无字迹时 可

用复印的方法检查灯管是否发光 必要时要更新
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机器使用一段时间后 也要用软布擦拭灯管 以保

证其发光效率

7.感热记录头 它位于记录纸上方 它一失灵

记录纸上就不会出现任何信息 要通过检查 用少

量酒精擦去感热头表面积染的灰尘 接插件不牢固

要调制牢固 感热头有损坏要更换

8.卡纸的处理 机器开始运行 原稿偏斜时

不要用手往外拉 应立即按下停止键 原稿会快速

送出 记录纸卡住时 要打开上盖或侧盖 将卡纸

取出

传真出现重大故障时 应请专业技术人员检

修 不可妄自处理
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公司复印机使用规定

一 复印文件资料要办理登记审批手续 详填

复印时间 标题 密级 份数 经办公室主任或核

稿人批准签字后送打字室复印 超过 20份原则上

一律送打字室打印

二 为确保复印机的安全运转 每天下午 3

4时开机一次 过时送来的文件 次日复印 急件

经办公室领导批准后 方可临时开机

三 不得使用复印机复印绝密文件和个人材

料 复印机密文件需经公司领导批准

四 复印机由专人保管使用 其他人员非经允

许不得自行开机

五 本规定原则适用于个别处室所属复印机的

管理
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复印机零件更换结算单

部门名称 部门代码 所属大部门 日期

资产编号 所在地点 维修供应商

设备型号
上次维修
日期

维修负责人
姓名 工号
电话

问题简述

部门维修负责人(填写)
维修报告

供应商维修人员(填写)
更换零件
项目

零件产地
零件协
议单价

零件数
量
金额 备 注

1
2
3
4
5
6

服务质量

服务的及时性 A B C 服务态度 A B
C
服务的技术水平 A B C
维修质量 A B C

总金额
维修负责人
确认(签字)

主管负责人审
批

(签字)总金额
(大写)

备注

注 1.更换零件前 维修负责人应将有关价格费用报经有关负责人审核

2.零件价格与协议价格不一致的 应予拒付

3.此表原件交供应商作申付用 复印一份留存备查

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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复印机维修报告(零件更换申请)单

机器型号 固定资产编号

所在地点 资产责任人

资产所在部门(一级) 机器已读数字

维修报告 (维修人员填写)

需更换的零件 (请标明合同价)

维修公司

维修人

日 期

资产责任人意见

日 期

主管审核批准

日 期
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计算机管理和使用制度

第一条 归口管理单位

1.微型以上档次的计算机管理单位为企业管

理科

2.过程控制的计算机(主要指单板机)管理为

总师办

(以下内容不包括实时控制用单板机)

第二条 管理员职责

1.负责计算机运用的长远规划

2.根据资金的安排 负责机器及外设 备件的

计划 采购

3.负责软件的开发规划制定 组织开发成果鉴

定

4.与教育部门使用 组织计算机技术培训

5.对分散使用的计算机进行不定期的检查

第三条 硬件使用

1.各单位使用计算机 需提出上机申请 经批

准后按规定机型 外设使用

2.上机申请分为 单次上机 每月定时上机
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每日定时上机三类

3.软件开发 上机时间较多的单位 可以申请

配置机器

第四条 软件管理

1.各单位需开发的应用软件 应向企管科提出

申请

2.应用软件的开发分为自力开发 协作开发

委托开发三类

3.企管科负责与外单位在有偿或对等的基础

上进行软件交流
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软件开发任务书编制与审批管理制度

第一条 编制依据

1.厂部对软件开发的总体及项目的要求

2.各单位要求开发的项目

3.设备及软件开发人员的能力

第二条 任务书内容

1.软件名称

2.软件应能达到的技术性能

3.软件的操作环境

4.更高层次软件对开发软件的要求

5.工作进度计划

6.设计组织机构 人员安排 协作单位情况

7.经费预算

第三条 任务书的审批

设计任务书编制完成后 由企管科组织有关科

室进行审议 认定可行后 由企管科科长批准
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计算机软件鉴定管理制度

第一条 鉴定的基本要求

软件全部开发完成后 需经三个月到一年的实

践运行(视软件复杂程序) 才能申请鉴定

第二条 鉴定资料

软件鉴定前 必须向鉴定小组提供下述资料

(其中 3 7项资料各二份)

1.设计任务书

2.软件实现的功能

3.使用机型 对外存外设的要求 软件支撑环

境

4.软件设计的流程图

5.程序清单

6.数据库结构

7.标准化室审议报告

8.用户意见书

第三条 鉴定小组的组成与鉴定程序

1.鉴定小组成员由厂长 企管科 计划科 财

务科 总师办 标化室等单位负责人组成 厂长担

需要全本请访问 www.ertongbook.com


