印刷企业管理五项制度
（出版物印刷企业）

一、承印验证制度

第一条  公司设立验证员，负责承印验证工作。

第二条  接受本省出版单位委托印刷图书、期刊的，必须验证并收存出版单位盖章的《图书期刊印刷委托书》，在印刷前报广东省新闻出版局备案。出版物印刷企业在验证经省新闻出版局加盖备案专用章的印刷委托书后，方可承接有关出版物的排版、制版、印刷、装订。

第三条  接受省外出版单位委托印刷图书、期刊的，必须验证并收存出版单位盖章的《图书期刊印刷委托书》，在印刷前，印刷委托书除了必须经出版单位所在地省、自治区、直辖市出版行政部门盖章外，还须事先报广东省新闻出版局备案，加盖备案专用章后，方可承接有关出版物的排版、制版、印刷、装订。

第四条  接受出版单位委托印刷报纸的，必须验证出版单位的《报纸出版许可证》，并收存其复印件；承接出版单位委托印刷报纸、期刊的增版或增刊的，还必须验证并收存主管的出版行政部门批准出版增版、增刊的文件。

第五条  接受委托印刷内部资料性出版物，必须验证并收存县级以上出版行政部门核发的准印证。

第六条  接受委托印刷宗教内容的内部资料性出版物的，必须验证并收存省人民政府宗教事务管理部门的批准文件及出版行政部门核发的准印证。

第七条  接受委托印刷境外出版物的，必须持有境外出版单位出具的有关著作权的合法证明文件，经广东省新闻出版局批准，并收存批准文件和有关著作权的合法证明文件；印刷的境外出版物必须全部运输出境，不得在境内发行、散发。

第八条  接受委托印刷注册商标标识的，必须验证商标注册人所在地县级（或县级以上）工商行政管理部门签章的《商标注册证》，收存其复印件，并核查委托人提供的注册商标图样。

第九条  接受注册商标被许可使用人委托，印刷注册商标标识的，必须验证注册商标使用许可合同。

第十条  接受委托印刷广告宣传品、作为产品包装装潢的印刷品的，必须验证委托印刷单位的营业执照或者委印人的居民身份证；接受广告经营者的委托印刷广告宣传品的，还应当验证广告经营资格证明。

第十一条  接受委托印刷境外包装装潢印刷品的，必须事先向广东省新闻出版局委托的地级以上市出版行政部门备案；印刷的包装装潢印刷品必须全部运输出境，不得在境内销售。

第十二条  印刷布告、通告、重大活动工作证、通行证、在社会上流通使用的票证的，委托印刷单位必须出具主管部门的证明，并按照国家有关规定向印刷企业所在地公安部门办理准印手续，在公安部门指定的印刷企业印刷。公安部门指定的印刷企业必须验证委托单位主管部门的证明和公安部门的准印证明，保存委托单位主管部门的证明副本和公安部门的准印证明副本2年，以备查验；并且不得再委托他人印刷上述印刷品。

第十三条  印刷机关、团体、部队、企业事业单位内部使用的有价票证或者无价票证，印刷有单位名称的介绍信、工作证、会员证、出入证、学位证书、学历证书或者其他学业证书等专用证件的，委托印刷单位必须出具委托印刷证明及个人的居民身份证。印刷企业必须验证并收存委托印刷证明及个人的居民身份证复印件。

第十四条  接受委托印刷境外其他印刷品的，必须事先向广东省新闻出版局委托的地级以上市出版行政部门备案，印刷的其他印刷品必须全部运输出境，不得在境内销售。

二、承印登记制度

第一条  公司设立登记员，负责对承印的出版物等进行登簿记录工作。

第二条  设立《印刷登记簿》。接受委托印刷出版物时，登记员要对承印的出版物名称、出版单位、印刷委托书、准印证（许可证）、印刷合同、有关文件、印刷数量、印刷底片等内容进行登记，以备查验。

第三条  接受委托印刷包装装潢及其他印刷品时，登记员要根据《印刷业管理条例》的有关规定，对印刷品的名称、印刷数量、印刷合同、委托印刷单位的营业执照或个人身份证、有关批准文件、介绍信或证明等进行登记，以便备查。

第四条  印刷任务完成后，还要对成品数量、交付情况、半成品和废次品的处理、印件原稿、底片的交付情况等进行登记。

三、印刷品保管制度

第一条  出版物等印刷品的保管和发放等工作，由企业仓库保管员负责。

第二条  出版物等印刷品印制完毕后，要全部交由仓库保管，仓管员要根据各工序的交接单进行核对，确保所有产品都进仓。

第三条  仓管员要妥善保管印刷品，做好保密工作，防止印刷品遗失，并做好防潮、防火工作。

第四条  出版物等印刷品的出仓，要严格按财会部门开具的出仓单发货。

四、印刷品交付制度

第一条  印刷的出版物验收进仓后，除按规定留存一份样本备查外（2年内），须全部交给委印单位，不得擅自留存；印刷的境外出版物，必须全部运输出境，不得在境内发行、散发。

第二条  印刷的包装装潢印刷品，须将印刷品全部（含成品、半成品、废品等）连同印板、底片、原稿等交付委印单位或个人，不得擅自留存；印刷的境外包装装潢印刷品，必须全部运输出境，不得在境内销售。

第三条  印刷的其他印刷品，应按规定将印刷品全部交付委印单位或个人，对有规定不能留存样本、样张的，若企业因业务参考需要保留样本、样张，应征得委托印刷单位同意，并在印件上加盖“样本”、“样张”戳记后，可留存并妥善保管，不得丢失；印刷的境外其他印刷品，必须全部运输出境，不得在境内销售、散发。

五、印刷活动残次品销毁制度

第一条  在印刷过程中产生的出版物残次品、废品，不得随意丢弃，由车间负责收集并交给仓库，由仓管员负责销毁。

第二条  在印刷过程中产生的包装装潢印刷产品的残次品、废品也不得随意丢弃，由车间负责收集并交给仓库，再交给委印单位，或经委印单位同意后销毁。

第三条  在印刷其他印刷品过程中产生的残次品及废品，也须按有关规定处理，不得随意丢弃。

第四条  属于国家秘密载体或特种印刷品，或者使用电子方法排版印制或打印国家秘密载体的，应当严格按照有关法律、法规或者规章的规定办理。
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