合理化建议
	目标：                                                        编号：
  提议单位/人：                                   

通知单位：                                      

事由及改善建议：
  副本
                                                     （提议人签章）


消除不良原因X·X·X提案表
	提 案 单 位

	
	负  责  人
	

	提 案 项 目

	
	提  案  人
	

	不良状况
	

	提案内容
	

	改进单位

	
	负责人
	
	回答日期
	

	错误原因
	

	处理内容
	

	备
注

	


     注：本表一式两份，一份自存，一份送质管科。          厂长批示：
合理化改善建议方案采用通知单
                                                           年   月   日
	建议书
编  号
	提   案   内   容
	提案人
姓  名
	提案人所属单位
	提案人
电  话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	   上列合理化建议方案已于     月     日第     次评定会议决议采用，请尽速实施，有关设备改善请开设备申请单，改善方法细节请联络提案人说明。
                                          此 致
                                                   合理化建议审查委员会    启



提  案  表
     △ 制程类  △ 其他类
△ 设备改善                                         提案日期：     月   日
	改善
项目
	附图表    张  

              共   页
附说明    页

	目前作法及问题


	改善提议


	改善利益


	审核结果
                                                        有无申请专利需要（  ）
                                                         申请项目                             



	实施结果
	实施单位
	    厂            车间
	实施日期
	       自     至

	
	成
果
	

	
	
	
	核发奖金
	

	备注：



   编号              提案人                   所属单位
提案案件收发表
      单位：
	提案编号
	发文日期
	姓 名
	收文日期
	单 位
	姓  名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


提 案 记 录 表
月份
	提案
编号
	提案人
	所属部 门
	性     质
	提案事项
	收件
日期
	审核
日期
	审核人
	结     果
	实施
结果
	核发
奖金

	
	
	
	制程
	设备
	其他
	
	
	
	
	可用
	可试
	不佳
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


提 案 评 分 表
	                       （1）规定事项
	（2）评定事项


	因 素
	内  容
	评 定 分 数 表
	评分
	附记事项
	初审员
盖  章

	独创性
与思路
	独创或引
用与思路
	最优
	优秀
	尚优
	小修改
	大修改
	无可取
	
	
	

	
	
	8～10
	7～8
	5～6
	3～4
	1～2
	0
	
	
	

	生产性
	影响生产
力大小
	最大
	大
	有
	少许
	微小
	无
	
	
	

	
	
	41～50
	31～40
	21～30
	11～20
	1～10
	0
	
	
	

	应用性
	使用范围
的大小
	最 广
	相当广
	可 用
	利 用
地 方
	小部分
利 用
	无 用
	
	
	副主任委员盖章

	
	
	19～20
	16～18
	11～15
	6～10
	1～5
	0
	
	
	

	继续性
	使 用 时
间 长 短
	永久
	20年
以上
	10年
以上
	5年
以上
	1年
以上
	1年
以下
	
	
	

	
	
	19～20
	16～18
	11～15
	6～10
	3～5
	—20
	
	
	

	任务
减分
	职务上与
行政事项
	无关系
	班长
	一 般
职 员
	组长
	科长
	厂长
	
	
	日   期

	
	
	0
	1～5
	6～10
	11～15
	16～20
	—20
	
	
	

	合    计
	
	
	
	
	
	
	
	（4）核定批示
	

	审 定 分 数 等 级
	特 优
	优
	良
	可
	保 留
	不采用
	
	
	

	
	90～100
	80～89
	70～79
	60～69
	50～59
	49以下
	
	
	厂  长

	奖 品 奖 金 额

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	（3）
交
办
实
施
	实
施
	科名
	
	
	
	

	
	
	日期
	
	
	
	

	
	成
果
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


提 案 评 定 表
                                                                    提案编号
	提案人
	所属
单位
	
	提案日期
	  年 月 日
	评 定
日 期
	  月   日

	提案名称及内容大概


	评
定
成
绩
	评定标准
	评   审  意  见
	最高评分
	评 分

	
	经济利益
	
	50%
	

	
	提案完整性
	
	10%
	

	
	创造性
	
	10%
	

	
	应用范围
	
	10%
	

	
	研究观察花费时间
	
	10%
	

	
	改善成本
	
	10%
	

	
	合  计
	
	10%
	

	评审者其他建议：


	奖金金额评定
   经济效益显著者：年经济效益                    ×20%=

   经济效益不明显者：评分                     奖金


	董事长
	总经理
	审查主任委员
	审查小组
	评 定 员

	
	
	
	
	


提 案 改 善 提 案 表
   乙表                                                           年    月    日
	单位
	
	姓名
	
	职称
	
	请把内容写详细，并把你所想要实施的方法写具体

	提案名称：
	编号
	
	

	1．现状（现在的作法）：

	

	

	

	

	

	

	

	2．改善案（我的想法）：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	3．效果（其结果是）：

	

	

	

	

	

	

	

	

	


附表1

提 案 改 善 提 案 表
  甲表                                                          年    月    日
	单    位
	
	姓名
	
	职称
	

	提案名称
	
	编号
	

	1．现状、缺点（附图）说明

	

	

	

	

	

	2．提案改善内容（具体、详细、附图）

	

	

	

	

	

	3．估计投资额（分项估算）

	

	

	

	

	

	

	4．预计效益暨投资回收期

	

	

	

	

	

	


附表3

提 案 改 善 成 果 报 告 表
                                                                 年    月    日
	提案名称
	
	提案编号
	

	实施单位
	
	提案日期
	

	改
善
动
机
原
因

	（简单扼要叙述运机、原因）

	改
善
前
情
况

	（简单扼要叙述改善前使用方法、效率，需附数据）


	改
善
方
法

	（简单扼要叙述如何改善、改善经过、投资金额）

	改
善
效
益

	（简单扼要叙述何时完成、成果）[节省金额，对质量、产量的改善……]



	结
论
	（对改善案做简单扼单的结论）



提案单

	所单
属位
	
	姓
名
	
	
	号    码
	

	
	
	
	
	
	年 月 日
	


	提案件名

	提案内容

	提案特徵、改善点等

	实施提案后会有什么效果



	号    码
	               年  月  日

	提案件名

	

	 提案者
	所属单位                              职   称

	
	姓名或
集团代表者名
协助者姓名


产品企划之调查分析表
	[公司产品之现况]



	                                       (

	[公司产品之特色]



	            (                               (                          (

	[同业类似产品之倾向]


	
	[公司产品之地位]


	
	消费者之需求

	(

	[公司产品之问题点]



	(

	[改善提案]




提案·企划（消费者心声）检查表
	○消费者投书
○消费者心声
○消费者批评


                                           (
        (                                                                (
	[欲望]
	(
	[分析]   
	(

	[实现可能性]

	
	
	
	
	

	            (                             (                         (

	[要求]


	(
	[分析]


	(
	[实现可能性]



	             (                             (                        (

	[希望]
	(
	[分析]
	(
	[实现可能性]

	
	
	
	
	

	             (                             (                        (

	[愿望]
	(
	[分析]
	(
	[实现可能性]

	
	
	
	
	

	                                          (

	[总结·新企划



提案·企划（消费者的不满）检查表
	○消费者抱怨
○消费者不满
○消费者批评


                                           (
        (                                                                (
	[有何不满]
	(
	[有什么牢骚]   
	(

	[有什么不高兴]

	
	
	
	
	

	            (                             (                         (

	[检讨]
	(
	[检讨]
	(
	[检讨]

	
	
	
	
	

	             (                             (                        (

	[有何不方便]
	(
	[有哪里不干净]
	(
	[有哪些不合适]

	
	
	
	
	

	             (                             (                        (

	[检讨]
	(
	[检讨]
	(
	[检讨]

	
	
	
	
	

	                                          (

	[总结·新企划



完成企划之战略检查表
	
发表前之心理准备
	1·
	预先知道呈报对象、顾客之希望、想法、立场
    检查


	
	2·
	有事前准备布署工作
     检查
   


	
	3·
	完备的资料，并整理的易于理解
   检查


	
	4·
	优点、效果整理的易于理解
   检查


	
	5·
	事先做好发表的方式、质疑应对之排练
    检查


	
发表时的态度
	6·
	有信心地发表企划内容
    检查


	
	7·
	直视对方的眼睛
    检查



	
	8·
	采取对方能接受的说法
    检查



完成企划[禁忌]检查表
	
发表前之心理准备
	1·
	资料不齐全就出席企划会议
    检查


	
	2·
	无视于对方的想法、立场、希望等
     检查
   


	
	3·
	没有事先排练，很唐突地发表
   检查


	
	4·
	把对方或顾客当外行人
   检查


	
	5·
	表露出一副教别人的态度
    检查


	
发表时的态度
	6·
	提出多数的提案让人混淆
    检查


	
	7·
	不管发表时间的限制
    检查



	
	8·
	说明过于冗长，结论模棱两可
    检查



有力的企划书检查表
	分类
	检查重点
（提出之际，随时自我检查）

	企划的态度
	1
	经常准备可能执行的企划

	
	2
	即使乍看之下不太可能执行，但也是值得检讨的企划

	
	3
	经常从工作中想出企划

	
	4
	站在全公司的观点、与其他单位之关联的立场拟定企划

	
	5
	企划时应考虑往后几年，并抢时机

	
	6
	汇结企划书并不那么累

	
	7
	深入且多角化地检讨企划内容

	
	
	

	企划的制作
	8
	汇总应简洁明了

	
	9
	排除独断、自私、偏见

	
	10
	表现不会抽象

	
	11
	表达不会抽象

	
	12
	列举时应多留意费心

	
	13
	注意图表的利用

	
	
	

	企划的说服力
	14
	提出企划时不会怯场

	
	15
	不畏惧别人对企划的批评与反对

	
	16
	考虑对方的立场，然后进行说明、说服

	
	17
	完成企划之前，做好准备布署工作

	
	18
	不懈怠企书案说明、说服之准备工作

	
	19
	藉用OA设备辅助企划的说明

	
	20
	利用统计或数字来说明、解释企划案

	
	
	

	企划的构成
	21
	标题明确，且引入注意

	
	22
	明确地表达自由、目标

	
	23
	企划的必然性很充足

	
	24
	企划制定的背景很明显

	
	25
	企划的内容要有根据

	
	26
	资料齐全、有图表、有相片

	
	27
	万全的结果预测、意外对策


好企划之固定观念突破表

	1·是否过于重视常识或前例
    检查


	2·是否受设计上的固定观念之限制
     检查
   


	3·是否受颜色的使用、固定观念之限制
    检查


	4·是否在外形上受固定观念所限制
    检查


	5·是不命名受固定观念所限制
    检查


	6·是否用法受固定观念所限制
    检查


	7·是否在用途上受固定观念所限制
    检查



	8·是否受性别、年龄之固定观念所限制
    检查



管理职务之企划彻底分析表
	悬案[                                                                        ]

                1·
注      重      2。
意      点      3。

	    (                                     (                                 (

	来
自
各
现
场
的
提
案

	
	来
自
营
业
部
门
	(
(
(
(

	来
自
消
费
者
的
提
案

	
	
	                       (
	
	

	
	
	来
自
生
产
部
门
	
	

	
	
	                       (
	
	

	
	
	来
自
技
术
部
门
	
	

	
	
	                        (
	
	

	
	
	来
自
销
售
现
场

	
	

	（总结）



干部企划分类检查表
	年度企划
	
	经营计划企划

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	企业计划企划

	
	



	产品开发计划
	
	企业计划
	
	销售计划

	
	
	
	
	




	生产计 划
	
	设 备
投 资
计 划
	
	技 术计  划
	
	企业收支计划
	
	成 本计 划
	
	劳工管理计划
	
	服 务活  动
	
	流 动
计 划

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





	新产品企  划
	
	开 发
企 划
	
	生 产企  划
	
	店面开
发企划
	
	广 告
企 划
	
	服 务活  动
	
	促 销
活 动
	
	调 查
企 业 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 














	优先事项·重要事项



构想启发表
	列
举
法
	
	希望列举法（列举对商品的希望、期望，以启发构想）
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	不满列举法（列举商品的缺点、不满，以启发构想）
	
	

	
	
	
	
	

	
联
想
法
	
	自由联想法
（利用自由联想，启发构想）
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	限制联想法（制定一定的限度，启发构想）
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	个别联想法（对于某特定的事物加以联想，并启发构想）
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	连续联想法（连续性地联想，以启发构想）
	
	

	
	
	
	
	

	要素附加法
（由商品的特性、机能、本质联想，甚至加上必要的因素，以启发构想）

	
	


企划完成的5阶段
	
订
金
企
划
方
向
	
	
	
	提出企划
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	内部资料
	
	内部情报资料
	
	观察资料
	
	听写资料

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	分析
	
	


	
	
	
	
	
	
	

	
拟
定
计
划
	
	
	
	
	
	

	
	
	补充资料
	
	对峙资料 
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	企划实现后之预测

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
启
发
构
想
	
	
	
	构想具体化

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	补充调查
	
	风评调查

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	问题点分析

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
确
认
	
	
	
	需求预测

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	企划完成
	
	

	
	
	
	完
成
	
	
	
	
	


企划书表格①
	企划名称                            提出日         年  月  日
                                    提出人    单位      姓名                签章

	企划要点

	企划内容

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	执行方法（由谁  何时  执行什么   如何执行   花费多少）

	

	

	

	

	

	

	

	

	注意点（问题点与对策）

	

	

	

	

	

	

	附件资料


企划书表格②
	（                           ）企划书
提出日   年  月  日
                               提出人         单位           姓名           签章

	企划主旨

	

	企划目的
	

	企划背景
市场调查
	

	企划内容

	

	执行计划
	步骤

	
	条件

	
	费用

	日 程 表

	

	效果预测

	

	意外对策
	预料的障碍

	
	预料的困难

	替代备案
	

	前    例
	
	成功例
	


促 销 企 划 表
[主题                          ]

	
店
面
促
销
□ □ □
内 时 方
容 间 式
	→
←
←
←
	招募人才
□招募构想
□招募说明人员
□

	←
→
→
→
	刊
登
广
告
□ □ □
杂 报 电
志 纸 视

	
	
	                          ↓
	
	

	
	
	展示会
□地点
□时间
· 方式

	
	

	
	
	                          ↓
	
	

	
	
	语音传播计划
□
□
□

	
	

	
	
	                          ↓
	
	

	
	
	样品、工具计划
□
□
□
□
□
□
	
	

	    ↓                                   ↓                                    ↓

	□市场情报分析
□新产品开发情报



活动企划·实施表
	活动项目
	备       注

	名    称
	[                            ]

	目    的
	

	内    容
	

	行    程

	

	实施要点
	

	预算
	

	承办者
	

	准备
	

	协助
	

	PR
	

	
	

	
	

	实施详细情形
	1

	（各承办单位）
	2

	
	3

	
	4

	
	5

	
	

	协助关联
	

	
	

	外包关联
	

	PR关联
	

	
	

	结果报告
	
	

	检讨
	
	

	
	
	


案件各承办任务检查表
	案名

	实施日                                         年   月    日

	承办   单位                                    姓名 


	
	记录内容
记录处理
	1次处理检查
	2次处理检查
	确定事项检查

	
	
	
	
	

	承办单位
	
	
	
	

	承办内容
	
	
	
	

	承办权限、范围
	
	
	
	

	准备内容
	
	
	
	

	准备情况
	
	
	
	

	准备对象
	
	
	
	

	交涉内容
	
	
	
	

	交涉情况
	
	
	
	

	交涉对象
	
	
	
	

	各 经 费
	
	
	
	

	预    支
	
	
	
	

	支付计算
	
	
	
	

	必要文件
	
	
	
	

	文件制作
	
	
	
	

	文件准备
	
	
	
	

	人与物之确认
	
	
	
	

	人与物之配置
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	残余工作处理
	
	
	
	

	总   结
	
	
	
	

	检   讨
	
	
	
	


提案之实力检查表
	分类
	检查情况
[随时对提案提出自我检讨]
	检
查

	提案前的态度
	1
	经常积极地制定提案
	

	
	2
	从工作中想出提案
	

	
	3
	站在全公司的观点，与其他单位之关联的立场拟定提案
	

	
	4
	汇总提案并不那么累
	

	
	5
	深入且多角化地检讨提案内容
	

	
	6
	提出提案时不会怯场
	

	
	
	
	

	提案之说明
	7
	不畏权别人对提案的批评或反对
	

	
	8
	考虑对方的立场，然后再说明、说服
	

	
	9
	完成案提之前，做好准备布置工作
	

	
	10
	不懈怠提案之说明、说服之准备工作
	

	
	11
	藉用OA设备辅助提案的说明
	

	
	12
	利用统计或数字来说明、解释提案
	


	1
	提案内容是否根据
	

	2
	资料是否齐全
	

	3
	是否有图表
	

	4
	是否有相片
	

	5
	OA设备业是否准备了
	

	6
	是否有提案协助者
	

	
	
	


工作企划提案分析表
	


	呈报日
	             年   月   日
	提 案
主 旨
	

	NO。
	
	
	

	案  名
	
	
	

	提案者
	
	
	

	单  位
	
	
	


	妥当性之检讨
	□提案是否可能执行
	（备注）

	
	□少许修正，是否可能实现
	

	
	□是否有前例
	

	
	□成功率与失败率的比例如何
	

	
	□是否有类似的提案
	


	实现性的检讨
	□计划是否没道理、白费力气
	

	
	□对于无经验之部分是否感到不安
	

	
	□时间是否妥当
	

	
	□费用是否过多
	

	
	□人员调动是否妥当
	

	
	□实施时的状况是否妥当
	

	
	□目标值得是否过高
	

	
	□是否有复杂之处
	

	
	□与其他之联系如何
	

	
	□责任所在是否明确
	

	
	□
	


	预防对策检讨
	□是否检查可预测之障碍
	

	
	□是否想到可预测的困难
	

	
	□是否有替代备案
	

	
	□
	

	
	□
	


拟定提案之现状分析检查表
	1· 是否有其他用途


	2· 是否可以借用其他构想




	3·改变外形、颜色、长度如何




	4· 增大其大小、宽度、长度如何



	5· 变轻、变短、变小、或是分割如何



	6·用其他材料或工具替代如何



	7· 一部分或全部改成其他的东西如何



	8·把它倒过来，或重新编排如何




需再加强销售额之提案检查表
	○再多一天的努力
	


	1·如何多卖1个
	

	2·是否该延长工1小时的工作时间
	

	3·是否要多工作1天
	

	4·是否能再多访问1天
	

	5·是否能再多打1通电话相劝
	


○加强坚持的态度
	1·是否能再坚持1天
	

	2·是否能再坚持1人
	

	3·是否能再坚持一个
	

	4·是否对对方极需求的商品
	

	5·是否有过多无用的库存
	


○商品的处理
	1·对商品的知识是否不足
	

	2·商品的陈设如何
	

	3·商品的替换如何
	

	4·是否是对方极需求的商品
	

	5·是否有过多无用的库存
	


○促销对策如何
	1·促销对策是否妥当
	

	2·是否具有魅力的促销对策
	

	3·是否下工夫研究销售方法
	

	4·促销的奖励如何
	

	5·促销的热忱如何
	


○店内特殊状况之检查
	1·
	

	2·
	

	3·
	

	4·
	

	5·
	


降低成本之提案检查表
	◎步骤、准备工作之检查
	


	1·准备工作的改善是否能降低成本
	

	2·是否能节省步骤上的浪费
	

	3·是否可能作业方式改善
	

	4·以作业标准化的方式是否能改善
	

	5·
	


· 是否浪费之重新考虑
	1·重新考虑所有浪费的事物
	

	2·是否有制造过多的浪费
	

	3·是否有库存过剩的浪费
	

	4·是否有不良品的浪费
	

	5·流通管道是否浪费
	


· 是否不均之重新考虑
	1·作业上是否有不均的情况
	

	2·小组内部是否有太忙与太闲的人
	

	3·品质是否参差不齐
	

	4·指示、情报的传达是否善变
	

	5·每人的动作是否易变
	


· 是否牵强之重新考虑
	1·计划是否很牵强
	

	2·交货期是否有困难
	

	3·订货是否有困难
	

	4·材料是否有困难
	

	5·现有的价格是否不合理
	


· 各现场特殊状况之检查
	1·
	

	2·
	

	3·
	

	4·
	

	5·
	


构想·提案表
提案者（              ）
	1天1个提案

	灵感来袭的提案


	差强人意的提案

	无益提案者


	尚待加强的提案

	上司意见



提案书表格
	     （                            ）之提案
受理编号NO。□□□                 呈报日       年  月  日
受理日期       年   月   日          提案者         单位       姓名       签章

	提案分类  1。构想    2。成本    3。节约能源    4。品质    5。管理    6。安全
           7·作业   8。机器     9。工具       10。环境   11。设计  12。店铺内容
           13。服务    14。顾客    15。作品申请   16。其他（                  ） 

	现状分析                                   改善提案
问题点                                 (
                                       (
                                       (
                                       ( 



	具体的                                           （图）
提案内容


	预测效果


	提案事项     否可以用于其他事物
的展开      

             是否其他单位亦可活用    




	图·相片
资料

	


提案书表格
	（                               ）之提案
                          呈报日    年   月   日
                             提案者           单位             姓名         签章

	提案主旨

	

	可预期之效果

	

	现状分析问题点

	

	具体的提案内容

	

	提案事项的展开
	是否可以用于其他事物
是否其他单位亦可活用



	· 提案者自我检查
· 1   是否每天都不断地推敲新想法、提案
· 2   是否养成一有好构想就立刻记下来的习惯
· 3   不厌其烦地整理笔记以加深自己的想法
· 4   是否有误解、遗漏、模棱两可之处
· 5   呈报提案时，是否深具自信与信心
· 6   是否可以充分地说明、解释提案


报告之基本格式
	   【                                       】之报告
年   月   日
报告人            课
   根据[             长]之指示，就[              ]进行调查，其结果特此报告。
                                     记 

1·概况（经过）
显示（营业、销售、生产、管理、调查内容等）事实之概况（好、不顺利、成长、停顿、  

低落等）、经过，并简要叙述其理由、状况。
    随文附上说明之统计、资料。
2·问题点（检讨点）
就上述原因、要因、状况，以客观事实加以分析，并扼要地记载其问题点、检讨点。
3·修正提案（提议）
对于客观情势、状况分析下的新展开、活动，记下自己的意见、构想。若有多数个提案，   

以其重要程度之顺序记载下来。
· 记录重点
a·避免独断、偏见。
b·避免推卸责任。
c·审慎统计、数字之处理。
d·尽可能整理成一张纸。
  e·统计、数字应一目了然。



第十一节 文具管理
附表1

文 具 用 品 申 请 单
                                                                年   月   日
	      品名  

姓     数    

  名     量
	原
子
笔
(蓝)
	原
子
笔
(红)
	铅
笔
	曲
别
针
	订
书
针
	美
工
刀片
	修
正
液
	稀
释
液
	
	
	
	
	
	
	
	
	备
注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	部门领用
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合    计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


       部门:                 主管:               申请人:

附表2

文 具 用 品 领 用 纪 录 卡
 编号:                                                                           年
	部门
	
	姓 名
	
	工作内容
	

	分类
	品    名
	规格
	月             份 
	合计
	备注

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


分类代号:1.消耗品        2.管理消耗品      3.管理品
附表3

月 文 具 用 品 统 计 表
                                                                        年度
	
部
门
	      品名  

姓   数 

 名     量
	原
子
笔
(蓝)
	原
子
笔
(红)
	铅
笔
	曲
别
针

	订
书
针
	美
工
刀片
	修
正
液
	稀
释
液
	橡皮擦
	笔式橡皮擦

	铅
笔
芯
	胶
水
	签
字
笔
	白
板
笔
	
	备
注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合    计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


       总经理:                 管理部主管:               经办人:

附表1

第   季(    月～   月)文具用品需求计划表
单位:                                                                全科   人
	个人领用类(每人每月球0元)
	业   务   领   用   类

	文具名称
	代号
	单位
	单价
	数量
	金额
	备注
	文具名称
	代号
	单位
	单价
	数量
	金额
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	
	
	
	
	
	
	小计
	
	
	
	
	
	

	预算金额:                              

                                      部门主管:          科长:           制表:

实际金额:


附表4

文 具 领 用 卡
姓名:                                                            单位:

	文具名称
	日期
	单位
	数  量
	科长签章
	领用登记
	备  注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附表1

资 产 报 (损) 废 单
	管理单位
	

	使用单位
	

	名称
	中文
	
	规格
	
	耐用年限
	

	
	英文
	
	厂牌
	
	已使用年数
	

	购置日期
	
	数
量
	
	取
得
价
值
	
	
	
	帐面残值
	

	废损原因
	
	估计废品价值
	

	
	
	处理使用
	

	
	
	实际损失额
	

	拟处理办法
	
	使   用   人
填   报   人
	

	总 经 理
	财务单位
	使   用   单   位
	管  理  单  位

	
	
	厂(经理)长
	主   管
	主(协)办
	主   管
	主(协)办

	
	
	
	
	
	
	


  一式三联
