
智进化 AI 培训｜自有练习材料  ·  2026-09-12  ·  第 1 页

任务说明与结果检查清单
在开始使用 AI 前把任务说清楚，在交付前由人逐项核对。

使用方法

先由任务负责人填写说明卡，再把允许使用的材料交给执行人员。AI

可以帮助整理、起草和比较；事实、承诺、数字与最终决定仍由人负责。

一、任务说明卡

任务名称 填写：____________________________________________

使用人 / 岗位 填写：____________________________________________

要交付什么 填写：____________________________________________

输入材料及版本 填写：____________________________________________

已知事实 填写：____________________________________________

仍不确定的信息 填写：____________________________________________

输出格式与长度 填写：____________________________________________

完成时间 填写：____________________________________________

不得猜测或承诺的内容 填写：____________________________________________
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二、人工检查清单

□ 检查项目 检查提示

□ 事实与来源 重要结论能否回到原始材料；没有依据的内容是否已删除或标为待确认。

□ 数字、日期与名称 金额、比例、日期、产品名、客户名和单位是否逐项核对。

□ 任务要求 交付物是否覆盖了约定范围、格式、长度和使用对象。

□ 缺失信息 AI 是否把未知内容写成确定事实；需要补问的问题是否列出。

□ 敏感信息 是否包含不应外发的客户、账号、价格、合同或个人信息。

□ 承诺与决策 报价、交期、政策、法律及经营判断是否经过有权限的人确认。

□ 可读与可用 语气是否符合使用场景；表格、附件、链接和文件名是否能正常使用。

□ 最终责任人 谁完成了最后复核；复核时间和版本是否记录。

复核结论

通过 / 退回修改 填写：____________________________________________

最终复核人 填写：____________________________________________

复核日期 填写：____________________________________________
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三、修改与复用记录

初稿主要问题 填写：____________________________________________

补充或修改的要求 填写：____________________________________________

最终结果说明 填写：____________________________________________

可复用模板位置 填写：____________________________________________

下一次需要改进的地方 填写：____________________________________________

边界说明

这份清单帮助团队把任务、材料和检查责任说清楚，不能代替财务、法律、质量、安全或经营决策中的专业审核。企

业应根据自身制度补充审批要求。


