行程表拟定法检查表

	单位                    姓名



	□1.拟定时是否能掌握业务目标

	□2.是否能正确地估计业务所费的时间

	□3.是否明确记载访问、会客、会议的时间与地点

	□4.是否了解确定事项、未决定事项的区别

	□5.是否会在变更事项上标上记号

	□6.是否会在重要事项上标上记号

	□7.是否能在几天前就检查交货的状况

	□8.文件提出截止期限之前，是否会检查一遍

	□9.是否有备注栏

	□10.备注栏上是否记载费用或资料的名称

	□11.拟定上司的日程表时，是否特别注意重复的工作

	□12.日程表是否经过一再的检查、确认

	□13.记载是否易懂、简要


