情况记录分析表
  姓名               

	案     件
	日期
	重要度
	报告、联络、协商内容
	对策、处理
	确认

	日华家具一案
	3/21
	◎
	合同未更改、负责人调动
	上司同行、与对方主
管面谈
	ＯＫ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 [ 部属记载事项 ]
	 [ 上司记载事项  ]
	


                                         重要度为◎、○、△（或Ａ、Ｂ、Ｃ）
