
龙腾轨道＞工作范本＞日报
依据《文化总述》第五条“标准”第1款，制订本《日报范本》。
00月日报--职位名--在职人名
一、请示（工作进展中需要增加人财物授权、提供思路及方法、解决出售时间中闲置时数）：11。
二、在雇主同事宾客处档案用品：11。
三、自发自行每日以类似城市交通图的约定和文件为“导航”，按时点顺序，编制明日出售时间正常速度和满负荷无闲置时数标准的每个事项及时点时长、差旅地或休息及休息地的详细计划；编制明日之后可计划内容（当月之后的事项填入《交接月报》第七部分待归入《日报》事项）；每日出售时间期满时，将截至期满时点的当日计划改为工作或休息事实，录入下表。
	日
	当日及之前时点及时长和内容的事实；明日时点及时长和内容计划及之后计划。

	01
	

	02
	

	03
	

	04
	

	05
	

	06
	

	07
	

	08
	

	09
	

	10
	

	11
	

	12
	

	13
	

	14
	

	15
	

	16
	

	17
	

	18
	

	19
	

	20
	

	21
	

	22
	

	23
	

	24
	

	25
	

	26
	

	27
	

	28
	

	29
	

	30
	

	31
	

	释明
	00：00～00：001111；00：00～00：001111【；差旅11】【；休息地11】。
	劳务时间
	合计
	00天；0000小时

	
	“日”列中为月初日或在职起日至月底日或在职止日
	私车公用
	
	0000公里


填表释明：
A、总结昨日计划按当日发生及上班时间自然顺序记录当日工作。
B、填入明日签约事项及职位描述中发生事项和满负荷自加事项。 
C、延期事项移至计划交付日。
D、尽早预测及时填入职位描述中预测事项及交付日。
E、尽早计划及时在差旅、休息日填入差旅地、休息。
四、总结工作及生活体验现实与介绍差距，将差距、解决差距的补充及修改完善后介绍内容填入下表。即解决现实与常默信记“龙腾轨道”和 网站《加盟邀约》、《加盟平台》、《加盟职位》、《招募储备》、《入职流程》、《匹配标准》、《关系转换》、《最低执行力最少事项》、《生活指导》等介绍及面试口述介绍的差距。 
	文件名或口述及介绍内容
	尽量完整描述的体验现实
	补充和修改后的介绍内容

	
	
	


退居二线雇员即月亮性、帮厨性雇员可选择并以电子文本直接发至龙腾团队微信群的简单《日报》格式及释明：
一、今日报告（昨日计划的今日事项中没有和提醒重视的完成事项）：11。
二、请示（工作进展中需要增加人财物授权、提供思路及方法、解决出售时间中闲置时数）：11。
[bookmark: _GoBack]三、在雇主同事宾客处档案用品：11。
四、明日签约事项及职位描述中发生事项和满负荷自加事项：11。 
五、本月事项的延期交付日：11延至00日；。
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]六、（尽早预测及时填入）本月职位描述中预测事项及交付日： 00日交付11。
七、（尽早计划及时填入）差旅日及地00月00日～00日11。休息日00月00日～00日。

第 3 页 共 3 页    录入时间  2019年04月01日  12时36分
oleObject1.bin
[image: image1.png]






oleObject2.bin
[image: image1.png]






image2.png




