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名片管理办法

1. 目的：为规范公司名片的申请、印制、使用及保管，使公司名片统一规范化，强化对外公关形象的塑造，特制定本办法。

2. 适用范围
2.1 使用范围：网龙网络有限公司及附属公司。
2.2 适用人员：全体员工（正式员工、试用期员工）。

3. 职责
3.1 名片申请人：正确填写《名片印制申请单》，确保信息准确无误。
3.2 名片使用人：掌握名片递送礼仪和交换规则，合规使用名片。
3.3 部门负责人：负责对印制申请单审批、与内部头衔存在差异的特殊模板审核。
3.4 部门HRBP、部门分管副总、组织发展处负责人、HR副总、CEO、董事长：负责与内部头衔存在差异的特殊模板审核。
3.5 工业设计部：负责名片模板设计。
3.6市场运营中心海外事业翻译组翻译：负责英文名片翻译。
3.7 分公司行政部：负责纸质名片印制、电子名片制作、名片费用报销以及名片管理办法的修订。
3.8 财务部：负责名片制作费用审核与打款。

4. 实施内容
4.1 名片格式
4.1.1公司名片格式统一化，启用固定名片模板，分为普通版与高管版。
4.1.2名片设有纸质版本与电子版本，同学可根据实际情况选择申请。
4.1.3名片模板由工业设计部根据公司形象，进行必要的规划与设计。
4.2  名片申请与印制
4.2.1原则上由分公司行政部统一负责对外名片的印刷业务，个人不得私自印制。
4.2.2申请印制名片须正确填写《名片印制申请单》所需印制的相关内容，通过审批环节后，流转至行政人员确认执行。
4.2.3申请印制名片须填写《名片印制申请单》，如需印制与内部头衔存在差异的特殊模板名片，须选择“是否申请使用对外头衔进行名片印制”选项，由使用人所在部门的部门负责人、部门HRBP、部门分管副总、组织发展处负责人、HR副总、CEO、董事长依次审批通过后，由行政人员确认执行。
4.2.4 由市场运营中心海外事业翻译组翻译人员负责名片的英文翻译。
4.2.5 名片印制至少提前5个工作日申请，若申请对外头衔，因审批节点较多，请自行督促审批进度。如遇大型会议、活动、客户寻访等名片大量消耗的情况，请提前准备。
4.2.6 异地分公司名片由异地行政处行政人员在当地印制。如异地名片印制数量较少，可由分公司行政部本部统一印制。
4.3  名片领用与回收
4.3.1 名片印制完毕，行政人员通知名片申请人或名片使用人到指定工位进行登记领取。
4.3.2 分公司行政部印制异地员工名片，通过邮寄方式进行领取。
4.3.3若同学只需要电子版名片，按正常流程申请《名片印制申请单》，制作完成后将文件上传单据中，同学自行下载，无需现场领取。
4.3.4若名片使用人离职，不得再使用由公司制作的名片，部门负责人或助理有权回收销毁离职人员的名片。
4.4  名片费用核算
  4.4.1行政人员每月对名片印制费用进行对账与核算，按照公司规定进行费用报销。
4.4.2财务部核对《名片印制明细表》与发票，确认无误后进行打款。

5．名片的使用及注意事项
5.1.名片只能用于与业务相关的场合，严禁滥用。
5.2 名片使用中需掌握名片递送礼仪和交换规则。
5.3 名片应保持整洁和完整，不使用污损或旧版的名片。
[bookmark: _GoBack]5.4 名片申请应如实填写《名片印制申请单》，不得私自更改个人信息。
5.5 名片英文使用须符合国际惯例和规范要求。

6．违反名片管理办法的处罚
不得在公司业务范围外的场合滥用名片；不得持公司名片从事竞业限制的工作；不得私自印制公司名片；不得使用旧版的名片。如有出现违反上述规定执行， 进行警告处理，性质恶劣的将追究其法律责任，并赔偿由此带来的一切经济损失。

7． 支持性文件
7.1  名片印制申请流程SOP
7.2 《名片印制申请单》
7.3 《名片印制明细表》
7.4 《普通员工名片模板》
7.5 《高管名片模板》

8. 附则
8.1 本办法由分公司行政部负责解释与修订。
8.2 本办法自发布之日起生效并执行。同时司管2020第64号《名片管理办法2020V4.00》失效。
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