附件

[bookmark: _GoBack]免费打印、免费照相服务实施细则

为进一步优化营商环境，切实降低企业和群众办事成本，提升政务服务效能，按照旗委、旗政府安排部署，喀喇沁旗政务服务中心在已推行免费复印、免费刻章、免费邮寄服务的基础上，决定自2026年10月8日起新增免费打印、免费证件照相服务。
一、服务范围
（一）打印服务：凡在喀喇沁旗政务服务中心各窗口办理行政审批及政务服务事项的企业和群众，办理业务过程中所需的相关非涉密材料可在旗政务服务中心一楼商务中心窗口享受免费黑白A4规格打印。彩色打印及其他规格或特殊纸张打印不纳入免费范围。
下列材料不纳入免费打印范围：
1.专业报告类：审计报告、评估报告、检验检测报告、测绘报告、设计图纸、造价咨询报告、可行性研究报告、环评、安评、水保、职评等专业技术报告、财务报告、法律意见书等；
2.成套成册材料：投标文件、合同协议、制度汇编、项目申报书、论文、书籍、宣传培训资料等；
3.由申请人或第三方机构制作、依法应由申请人自行提交的纸质材料；
4.可通过电子上传、电子证照、数据共享、网上预审、容缺受理等方式提交或核验的材料；
5.其他与办理业务无直接关系或明显超出合理需要的材料。
（二）照相服务：凡在旗政务服务中心各窗口办理行政审批及政务服务事项，确需提供本人证件照片的，可在中心指定区域享受免费照相服务。免费服务仅限办理业务所需的标准证件照，规格为一寸或二寸；在不超过4张的限额内，拍摄及打印数量以窗口业务办理实际需求为准。免费照相不长期留存电子底片，照片打印成功并交付后即时删除，不复制、不外传电子照片文件（电子底片），也不将其用于本次业务办理以外的任何用途。
二、服务地点
旗政务服务中心一楼商务中心窗口（照相服务同址）。
三、服务流程
（一）一般打印、照相（打印50页及以下）
办事群众在窗口办理业务时，如需打印或照相，可直接前往旗政务服务中心一楼商务中心窗口（照相服务同址）。在《免费服务登记表》上如实登记以下信息：申请人姓名、联系电话、办理事项、受理窗口、打印页数、照片张数、服务日期。工作人员核实登记信息后，提供免费打印或照相服务，并在登记表上签字确认。登记信息仅用于免费服务管理和监督，严格保密。文印工作人员仅在必要范围内查看，不得复制、留存、传播与业务无关内容。
（二）大量打印（打印51页至100页）
为保障公共资源，打印51页至100页，需要填写《大量打印审批表》，经督查代办股审批后方可享受免费打印服务。
（三）单次打印超过100页不纳入免费打印服务范围。
四、相关要求及限制
（一）免费打印、照相服务仅限用于在本中心窗口办理业务过程中所必需的材料或证件照，不得用于与业务无关的个人用途。
（二）涉密资料不提供免费打印服务。凡涉及国家秘密、商业秘密、工作秘密或个人隐私的资料，由办事人员自行处理。文印工作人员有权对打印内容进行初步审核，对明显涉密或不宜在大厅打印的资料，政务服务中心有权拒绝提供后续免费文印服务；情节严重的，报有关部门依法依规处理。
（三）打印规格：免费打印仅限黑白打印、A4纸张，其他规格请自行处理。
（四）数量限制：
1.成套合同协议不免费；业务办理确需的关键页可免费打印。
2.照相服务每人每次免费拍摄，免费拍摄并打印的纸质标准证件照不超过4张，超出部分不予提供。
（五）办事群众应自觉遵守大厅秩序，按需申请，不得恶意占用公共资源。对恶意批量打印、重复打印、冒用他人名义登记等行为，工作人员有权拒绝提供后续免费文印服务，并视情况纳入免费文印服务异常记录，法律、法规另有规定的，从其规定。
（六）文印工作人员应严格按照登记或审批内容提供服务，并在《免费服务登记表》上如实记录每次服务的详细信息。登记表统一保管，定期核查，确保服务规范。
（七）各业务窗口应落实前置审核。对专业报告、图纸、成套文件等篇幅较大材料，应首先判断能否通过电子化方式提交、是否只需核验关键页、是否依法应由申请人自行准备。不得将应由申请人自行准备的材料转由免费文印窗口打印。
（八）免费打印不提供彩色打印、特殊纸张、图纸打印、扫描、复印整本报告、装订胶装等服务。
五、监督与违规处理
（一）免费文印服务接受社会各界监督。如发现工作人员无故拒绝符合免费条件的服务，或发现违规操作等行为，欢迎拨打监督电话：0476-3759735进行反映。
（二）对弄虚作假、恶意套取免费服务资源、扰乱大厅秩序等行为，政务服务中心有权拒绝提供本次及后续免费文印服务，并视情节轻重报有关部门依法依规处理。
六、其他事项
（一）打印、照相完成后，请办事群众及时取走相关材料及原件，以防丢失或信息泄露。因个人原因未及时取回造成的损失，由办事群众自行承担。
（二）打印产生的废稿由工作人员统一销毁，不得随意丢弃。
（三）本细则由喀喇沁旗政务服务中心负责解释。





