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A. 企业管理的重要工具 

B. 企业文化的统一体现 

C. 避免遗漏工作细节 

D. 避免工作断档 

ͮɟθпφ ᾐ  





A.量化繁杂的工作； 

D.提高工作效率； 

C.使工作有计划； 

D.易操作、复制； 

E.养成振东特有的工作、 

  生活和行为习惯。 

Ћɟ ᾐ χ  

统一自称 振东XX 统一锁屏壁纸 
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1、工作程序分为六部分；  

΄ɟ Ӕ ᾐ  

·每日必做 

·每周必做 

·每月必做 

·每季必做 

·每半年必做 

·每年必做 



A.以本岗位主要工作内容为主线， 

按时间顺序罗列出六部分相对   

  固定的工作项目 

 

΄ɟ Ӕ ᾐ  

2、方法： 



B.公司法定项目内容人人必写 

΄ɟ Ӕ ᾐ  

2、方法： 







E.每一条均为一独立项 

΄ɟ Ӕ ᾐ  

2、方法： 



ɟ Њ  



ɟ Њ  
A.必须与本人的实际工作、 

  正常的生活习惯相符 ；  

B.必须按时间顺序排列； 

C.所列项目具有振东特色， 

  反映振东的理念、文化、追求； 

D.条理清晰，语言精练， 

  每一条一般不超过15字； 

E.各程序条目为双数。  
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