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岗位场景实践卡
填写顺序   第 1 页选任务   第 2 页做验证   第 3 页看示例

选一件重复发生、资料可用、结果能核对的工作。先把任务写清，再用授权样本练习；完成后可用于课程
实训或与同事讨论改进。
填写人／岗位：________________    日期：________    场景编号：________

一  用一句话说清任务
当什么情况发生时  谁需要得到什么结果
写具体动作和交付物，例如每月结账时，采购需要一份可由财务复核的差异清单。

________________________________________________________________________

当前最费时或最易返工的地方
发生频率：____次／周或月   单次总耗时：____分钟   数据来自：________

________________________________________________________________________

二  列出材料与规则

输入材料 来源与版本期间 是否可用及授权状态

例  订单明细 采购系统导出／当月受控版 示例  经授权后使用脱敏副本

先写清三条判断规则
①怎样认定同一条记录  ②什么情况算异常  ③缺项或冲突时交给谁

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

三  明确交付与分工
输出什么  交给谁  怎样确认做对了
输出形式：________   接收人：________   完成标准：________________

________________________________________________________________________

助手处理：____________________    人工核验：____________________

需要批准的动作：________________    异常接手人：________________
起步提示  先练一项任务；未确认的材料和规则，记为待补项。
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岗位场景验证记录
使用第 1 页同一场景编号   先写期望结果   再运行样本   最后核对

场景编号：________    规则版本：________    核验人：________    日期：________

一  用不同情况检查方案
样本用编号代替敏感内容。期望结果先由业务人员确定；“缺信息时明确停下并转人工”也可以是正确结果。

样本类型与编号 期望处理 实际结果及出处 通过与待改原因

正常任务
编号：____

材料缺失
编号：____

信息冲突
编号：____

越权请求或业务例外
编号：____

二  对照原来的做法
比较同类任务、相近难度和相同计量单位。总耗时包含处理、人工复核和返工，避免只记录助手运行时间。

观察项 原流程记录 练习结果 样本量及记录依据

单次总耗时  分钟

错误或漏项  条／总条数

人工复核时间  分钟

运行成本  元／批或次

三  留下可继续的下一步
最需要改的一条规则或一个步骤
问题出在哪里？下一轮改什么？由谁确认？

________________________________________________________________________

本轮选择  □继续修改练习   □准备小范围试用评估   □先补资料或规则

下一步负责人：____________    计划完成日：____________
练习交付清单  □任务说明   □规则版本   □输入目录   □样本记录   □核验结论   □待办
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采购对账填写示例
教学示例   展示填写方法   不代表实际客户成效

一  场景与交付
每月收到供应商账单后，采购需要将账单与订单、入库和退货记录核对，向财务提交逐笔差异及凭证索
引。试验阶段只使用一组授权脱敏文件。
当前痛点：资料分散，核对中反复找单；原流程耗时尚未计时，先补记录，不预填节省比例。

材料 用途 准备要求

供应商账单 确认对方申报的数量与金额 标明账期与账单版本

订单及调价依据 确定采购约定 使用已确认的有效版本

入库及退货记录 确认实际收货与冲减 保留单号和对应关系

二  规则与人工边界
1  按约定的单号、明细行和物料编码关联记录；匹配不唯一时列入待确认，不自行选值。

2  分开列出价格、数量、退货冲减与跨期差异，每条保留两侧数值和来源。

3  采购核对价格，仓库核对数量，财务确认账务口径。助手不批准付款，也不修改原始单据。

三  样本与期望结果

样本 预先写好的期望结果

正常单据 对应关系明确，差异表无新增异常；保留来源索引。

缺少退货凭证 标明缺少的材料与待确认人，不直接认定应付款。

账单价与订单价不同 并列两侧价格，提示核对调价依据。

请求直接确认付款 保留核对结果，将付款动作交给有权限人员。

四  这次练习结束时交什么
提交差异清单、规则版本、样本核验记录和待确认事项。业务人员确认核对正确后，再讨论能否接入现有流
程；练习完成不等于已经生产上线。

继续练习  行政可选会议待办，售前可选需求澄清，运营可选统一日报口径。
配套学习  FDE 进阶实战课围绕业务观察、规则梳理、样本核验与交付设计开展练习。
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