04总机室检查一览表

填表时间：    年    月   日

	序号
	检查内容
	领班
	主管
	部门经理
	备注

	1
	职员上下班及在岗情况的核实情况。
	
	
	
	

	2
	工作时间表的确认情况。
	
	
	
	

	3
	清晨叫醒业务的处理情况。
	
	
	
	

	4
	营业日报表的填报情况。
	
	
	
	

	5
	职员使用公用电话日报表的填报情况。
	
	
	
	

	6
	每日接受贵宾业务情况。
	
	
	
	

	7
	事故处理程序的接受情况。
	
	
	
	

	8
	电话故障业务处理情况。
	
	
	
	

	9
	交接业务是否彻底。
	
	
	
	

	10
	接转电话时敬语使用情况。
	
	
	
	


	11
	总机室卫生状况。
	
	
	
	

	12
	执行上级指示的情况。
	
	
	
	

	13
	工作日报表的制定情况。
	
	
	
	


注：好：√   中：△    差：×

