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        永泰公司机关工作人员日报表（乙）

	部门
	总经理室
	姓名
	韩渭国
	日期
	2013-04-01
	星期
	一

	           ㈠  当 天 工 作 流 程    （做了哪些事）

	序号
	时 间
	工  作  内  容
	合作、知情人

	1
	8－9
	日常工作整理，交接
	奚水林、徐桂鉴

	2
	9－11.30
	日常工作整理，合同盖章等
	奚水林

	3
	12.30－14
	日常工作整理，配合其他部门
	奚水林，管理部

	4
	14－15
	日常工作整理
	

	5
	15－17
	请假
	奚水林

	6
	－
	
	

	7
	－
	
	

	8
	－
	
	

	            ㈡  自 查 当 天 工 作 纪 律    （确认打√）

	迟    到：有□，无■    私自离岗：有□，无■    早    退：有□，无■ 

上网闲玩：有□，无■    干 私 事：有□，无■

	㈢

明日

计划
	继续交接工作

日常工程配合

奚董工作回报

	㈣

汇报

事项
	


