                                                                                                                                         卖场巡检 表（1）


卖场     资讯     管理标准
	序
	检查项目
	检查内容
	检查标准
	分数

	1
	硬件管理
	设备是否清洁、是否定期维护、除尘
	设备内外清洁无灰尘、纸屑
	

	2
	
	设备清单、维护台帐内容是否规范，是否及时记录
	设备清单、设备台帐记录项齐全；更新及时
	

	3
	
	设备故障是否及时处理、及时上报
	故障是否及时处理、及时上报
	

	4
	
	设备是否安全使用、是否有设备责任人
	设备无安全隐患；有明确责任人
	

	5
	信息管理
	信息传输记录是否完整
	信息记录项完整
	

	6
	
	上传、下载数据是否及时
	按时上传、下载
	

	7
	
	有无私自上网现象
	无私自上网现象：除公司要求无其他连接；收藏夹内无其他信息或下载的文件
	

	8
	
	是否定期杀毒，杀毒记录是否完全杀毒软件是否定期升级
	定期杀毒记录完整
	

	9
	
	销售日报表是否及时分发给各布门
	日报在9：00之前录入
	

	10
	软件管理
	PC是否装有非办公软件
	PC机没有保存私人软件：OFFICE、WINZIP、防病毒软件外，无其他软件、桌面和屏保
	

	11
	其他
	日常工作是否按一日流程执行
	严格执行一日工作流程：按指定时间完成指定工作的记录
	

	12
	
	有无违反操作规程情况
	严格遵守操作规程：抽查、提问操作人员开、关机顺序、线路插拔等问题能正确回答
	

	13
	
	工作日志是否规范
	检查2~3个月的工作日志
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