一页任务说明书
把“看情况”写成规则 · 让业务负责人、操作人员和交付人员确认做的是同一件事
	任务名称
	

	所属岗位 / 部门
	

	规则负责人（谁来拍板）
	

	填写人 / 日期
	

	规则版本 / 依据的制度
	


一、任务六要素
	项目
	填写说明
	你的填写

	任务目标
	帮谁完成什么；明确“不做什么”，例如不代替主管审批
	

	输入
	需要哪些信息和材料，各从哪里来、谁有权限
	

	处理
	按顺序写出步骤；每一步引用哪条规则
	

	输出
	交出什么：分类、建议、引用依据、缺失材料、风险提醒、初稿
	

	例外
	哪些情况必须停下转人工：信息冲突、规则未覆盖、涉及安全或赔偿
	

	完成标准
	必须能被检查。不写“结果专业”，写“结论引用对应规则、金额计算一致、高风险全部转人工”
	


二、把“看情况”追问成规则
	业务人员的说法
	继续追问
	确认后的规则
	确认人

	例：“这个一般可以退”
	“一般”指哪些条件？哪些情况不能退？
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


三、三方确认
	角色
	姓名
	确认日期
	备注

	业务负责人
	
	
	

	操作人员代表
	
	
	

	交付人员（FDE）
	
	
	


圣路可 FDE · fde.cash　示例中的公司、规则与数据均为教学设定。涉及敏感资料的，只写资料所在位置和授权状态，不要把原始数据写进表里。


示例：家电售后工单助手（教学设定）
	项目
	写法

	任务目标
	帮助客服完成工单初步判断，不代替主管审批

	输入
	客户描述、订单信息、购买日期、产品信息、附件情况

	处理
	摘要问题、查询规则、检查材料、识别风险、生成建议

	输出
	问题分类、建议动作、引用规则、缺失材料、风险提醒、回复初稿

	例外
	信息冲突、规则未覆盖、涉及安全和赔偿时转人工

	完成标准
	结论有依据，缺失信息说清楚，高风险不漏报，不越权承诺



	业务人员的说法
	FDE继续追问

	“这个一般可以退”
	“一般”指哪些条件？哪些情况不能退？

	“材料差不多就行”
	哪些材料必需？缺哪一项必须退回？

	“严重的找主管”
	哪些词或现象算严重？多快必须转交？

	“AI先帮我处理”
	是生成建议、填写字段，还是执行系统动作？



常见问题：说法冲突怎么办？
同一句话在客服、主管、质检眼里可能不一样。FDE不替业务选答案，而是把冲突整理成待确认清单，请业务负责人指定规则负责人、标明制度版本。确认之前，助手只提示“规则存在冲突，需要人工确认”。
圣路可 FDE · fde.cash　示例中的公司、规则与数据均为教学设定。涉及敏感资料的，只写资料所在位置和授权状态，不要把原始数据写进表里。




