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 龙腾轨道＞工作范本＞文案中表格
为打造一支类似“手术效果零误差、手术环境洁净美、医护配合零距离”的商海恒星团队，依据《文化总述》标准2、3，制订本《文案中表格》范本。
第一条  常用、备阅档案目录。
	编

号
	文件名
	当事人
	日期
	描
	电
	文页

页数

	
	
	
	
	页数
	

	1-1
	编号列宽1.3cm；本列宽8cm；日期、文页列宽1.38cm；描、电列宽0.9 c m；
	本列宽3cm
	左右
	页
	边
	距2.5cm

	
	
	行高0.6 cm
	
	
	
	


第二条  用品表。

	编号
	品名
	数量
	单价

	1-1
	编号列宽1.3cm ; 本列宽5.8
	cm；
	

	
	数量、单价列宽1.38 cm
	行高
	0.6cm

	编号
	品名
	数量
	单价

	3-1
	左表左、右表右页边距0.4 cm
	
	

	
	2个并列的左右列表间距1个
	字符
	


第三条  《最低执行力最少事项》。
1、职位都有最低执行力及时间。
	序
	最晚时点及事项
	升级时间
	考和被考人

	1
	出售给雇主的时间和宾客、雇主、同事面前，只有满足雇主需求和雇员直系亲属即父母、子女、配偶及约定对象应急需求，即关闭个人手机和朋友圈、手机和电脑内容不超出用品表等。
	1见0、升0； 1见0、升0；1见0、升0；1见0、升0。
	1考11；宋考沪会； 1考11。

	2
	不折不扣执行不涉及身体健康及刑事责任的雇主指令，包括但不限于在张念慈同意并符合同意内容前提下，才使用印章和签字或盖章的待填写内容的文书、财物支出。
	1见0、升0； 1见0、升0；1见0、升0；1见0、升0。
	1考11；宋考沪会； 1考11。


2、职位独有最低执行力及时间。
	序
	最晚时点及事项
	升级和完成考事时间
	连责

	1-1
	
	见0；升0；考00；1考；111。
	港行行2

	
	
	
	


3、职位都有最少事项及时间。
	序
	最晚时点及事项
	升级和考事完成时间
	考和被考人

	
	
	1见0、升0； 1见0、升0； 1见0、升0； 1见0、升0。考00。
	1考11；宋考沪会； 1考11。


4、职位独有最少事项及时间。
	序
	最晚时点及事项
	数量
	升级和完成考事时间
	连责

	
	序列宽1 cm；本列宽11.6cm；
	
	本列宽3.8cm
	

	
	页个数列宽2cm；共责列宽1.38 cm；。行高0.6 cm；
	
	左右页边距0.4cm
	

	
	
	0～0
	见0；升0；考00；1考；111。
	


第四条  龙腾客户名单确认书--职位通用。
1、职位、专业专家顾问、友情公司及亲友。
	职位即微信名及使用人
	移动即微信号
	分机及固定号
	私人通讯

	本列宽5cm
	本列宽8.2cm
	本列宽3.5cm
	本列宽3.5cm

	行高0.6 cm
	左页边距0.4 cm，右页边距0.4 cm
	
	


2、物业管理。

	物业名址
	室号公司姓名通讯微信号
	职能

	本列宽
	2cm；本列宽16.7cm；职能列宽1.5cm；行高0.6 cm；左页边距0.4 cm，右页边距0.4 cm
	


3、理财。

	法人职位微信名姓名
	通讯微信号

	本列宽5cm
	本列宽15.2cm；行高0.6 cm；左页边距0.4 cm，右页边距0.4 cm


4、政府管理部门。

	管理部门
	通讯微信号

	
	管理部门列宽2cm；本列宽18cm；行高0.6 cm，左页边距0.4 cm，右页边距0.4 cm


5、职位通用，（签名）。

	职位
	乙方
	职位
	乙方
	职位
	乙方
	职位
	乙方

	
	职位列宽1.5cm
	
	本列宽3.55cm
	
	行高0.8 cm
	左右
	页边距0.4 cm


第五条  《录用流程》。
1、默录龙腾文化内容、达到效果、职位默录最低分。
	序
	默录龙腾文化内容
	达到效果
	助理
	信息
	人事
	管家
	会计

	本
	列宽1cm；本列宽9.3cm；助理等列宽1.38cm；
	本列宽3cm 
	
	
	
	
	

	
	行高0.6cm；左页边距0.4 cm，右页边距0.4 cm； 
	
	
	
	
	
	


2、前职、新择业内容。

	付出和薪酬
	前职
	新择增/减
	付出和薪酬
	前职
	新择增/减

	本列宽5cm；前职、
	新择增/减
	列宽
	2.55cm；行高0.8cm；
	左右页
	边距0.4cm


第六条  龙腾电脑、手机用品表。
	序
	品名及规格
	用途
	备注

	本
	列宽1cm ;本列宽6.1cm
	本列宽3.8 cm
	本列宽9.3 cm; 行高0.6 cm；左右页边距0.4cm


第七条  《交流函件》范本。
	Attn: 本列宽6cm；
	From: 本列宽6cm；
	Date: 本列宽6cm；

	To: 行高1 cm；
	E-mail:×××@long-teng.cn左右页边距2.5cm


第八条  《经营证券状况》。

1、现金和债券；已卖毕证券。
	序
	名称
	代码
	票面
金额
	成本
	不含应收债息市值
	潜盈

	
	
	
	
	单价
	总额
	单价
	总额
	

	
	2cm
	本列宽3cm
	1.8cm
	2 cm;
	本列宽2.9 cm
	2 cm;
	本列宽2.9 cm
	2.6cm;

	
	序列宽1cm；行高0.6 cm；左页边距0.4 cm，右页边距0.4 cm；


2、债息及账户利息和托管费。
	序
	名称/到期日
	债息
	托管费

	
	
	日期
	金额
	备注
	日期
	金额(H)

	1
	序列宽1cm；
	剩余5列宽
	3.2 cm
	行高0.6 cm；
	左右
	页边距0.4cm


3、现金和股票（定息票据）；已卖毕证券。
	序
	名称
	代码
	含送股
股数
	含分红债息等卖毕成本
	卖毕收入
	盈利

	
	
	
	
	单价
	总额
	单价
	总额
	

	
	列宽2cm
	列宽2cm
	列宽2.5cm;
	2cm;
	本列宽2.9cm
	2cm;
	本列宽2.9cm;
	本列宽2.9cm;

	
	序列宽1cm；名称列宽2cm；代码列宽2 cm；含送股股数列宽2.5 cm；行高0.6 cm；左右页边距0.4cm


4、项目及盈利。
	序
	名称
	收入
	费用
	盈利

	1
	序列宽1cm；
	剩余4列宽4.8 cm;
	行高0.6 cm；
	左右页边距0.4cm


5、国债逆回购盈利。
	序
	券商及户名
	代码
	起讫年月日
	盈利

	1
	本列宽2.5 
	cm;本列宽8.8cm; 
	本列宽5 cm;
	本列宽2.9 cm

	
	序列宽1cm；行高0.6 cm；左页边距0.4 cm，右页边距0.4 cm；


6、货币基金盈利。
	序
	券商及户名
	基金名称
	基金代码
	盈利

	1
	列宽2.5cm
	本列宽3cm;
	本列宽10.8cm；
	本列宽2.9cm

	
	序列宽1cm；行高0.6 cm；左页边距0.4 cm，右页边距0.4 cm；


7、账户外理财盈利。
	序
	理财产品名
	年收益率
	起讫年月日
	盈利

	1
	本列宽3 cm;
	本列宽8.3cm; 
	本列宽5 cm;
	本列宽2.9 cm 

	
	序列宽1cm；行高0.6 cm；左页边距0.4 cm，右页边距0.4 cm；


8、账户息（本金）。
	序
	起讫年月日
	金额

	
	序列宽1cm；本列宽5 cm;
	本列宽3.85cm;

	序
	起讫年月日
	金额

	
	左右页边距0.4 cm 
	


9、人民币换美元；人民币换港币。
	序
	日期
	人民币换出金额
	汇率
	换入币种
	换入金额

	1
	本列宽2.5
	cm;本列宽6.35cm;
	列宽2cm
	列宽2cm
	本列宽6.35cm;

	
	序列宽1cm；行高0.6 cm；左页边距0.4 cm，右页边距0.4 cm；


10、个股交易明细。
	序
	日期
	股数
	单价
	总额
	备注（交易中买“-”卖“+”）

	一、CHINA CONSTRUCTION BANK中国建行00182。序列宽1cm；

	
	宽2.5 cm;
	宽2 cm; 
	宽2 cm;
	本列宽2.9 cm
	本列宽9.8cm; 行高0.6 cm；左右页边距0.4cm；


第九条  最低承诺考评和考勤汇总。
	人
	时点
	低量
	节约
	侵占
	赔偿
	随经
和客
	1902室即季付
	事
假
	迟早
	旷工
	驻家
	休息
	调休

	
	1.34
	1.34
	1.34
	1.34
	1.34
	1.6
	1.6
	1.6
	
	1.34
	1.34
	1.34
	1.34
	1.34

	
	人、事假列宽1 cm，其他如标注，行高0.6 cm；左右页边距0.4cm


第十条  劳务合同第三条或了解登记表或就职登记表约定时间。
	人
	全职劳动时间
	等候期间的兼职劳务时间
	寝室时间

	
	
	
	

	
	人列宽1 cm，其他列宽6.4 cm，行高0.6 cm；左右页边距0.4cm


第十一条  同事4人2017年12月09日评估季洪军2017年度收入；季洪军2017年12月09日自估2017年度收入。
	项目
	低等月薪
	中等月薪
	高等月薪

	约定
	4大列列宽4cm；行高0.6 cm；左页边距2.5 cm，右页边距2.5 cm；

	同事
	1
	同事列宽2cm；
	1列宽2cm；
	


10-2、知情人5人12月评估龙腾雇员2017年度收入。
	姓名
	约定
	低等月薪
	中等月薪
	高等月薪

	111
	姓名列宽2cm；
	余4列列宽
	行高0.6 cm； 
	左页边距2.5 cm，

	季洪军
	
	3.5cm；
	
	右页边距2.5 cm；


第十二条  同事4人评选11112月的5项先进。
	声誉
	适应
	效率
	牵手
	家人

	
	列宽3.2cm； 
	行高0.6 cm；
	左页边距2.5 cm，
	右页边距2.5 cm；


11-2、知情人4人评选12月的5项先进龙腾雇员。
	姓名
	声誉
	适应
	效率
	牵手
	家人

	季洪军
	姓名列宽2cm；
	余5列列宽
	行高0.6 cm；
	左页边距
	右页边距

	
	
	2.8cm；
	
	2.5 cm;
	2.5 cm；
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