
以下表单可在写作中直接套用，保持格式统一。

公司表单模板库

居民投诉工单
═══════════════════════════════════

万象里社区综合服务公司 — 居民投诉受理单

═══════════════════════════════════

受理编号：WX-202X-XXXX

受理时间：____年__月__日 __:__

受理人：_______________

投诉来源：□ 来电 □ 来访 □ 值班群 □ 街道转办

═══════════════════════════════════

投诉人：__________ 联系方式：__________

投诉地址：万象里__栋__单元__室

═══════════════════════════════════

投诉内容：

_________________________________

_________________________________

_________________________________

═══════════════════════════════════

初步判断：

□ 普通纠纷 — 转常规处理

□ 非常住户相关 — 转专项评估

□ 环境异常 — 转张福德主管

□ 商户相关 — 转张婶主管

□ 夜班安保 — 转尉迟关主管

□ 需项目经理审批

═══════════════════════════════════

处理意见：

_________________________________

_________________________________

签章：__________ 日期：__________



═══════════════════════════════════

夜班交接记录
═══════════════════════════════════

万象里社区综合服务公司 — 夜班交接记录

═══════════════════════════════════

日期：____年__月__日

交班人：__________ 接班人：__________

═══════════════════════════════════

【常规事项】

1. 门禁状态：正常 / 异常（说明：______）

2. 夜巡结果：正常 / 异常（说明：______）

3. 投诉余留：无 / 有（编号：______）

【非常住户事项】

1. 门神值守：正常 / 异常

2. 地气波动：无 / 有（区域：______）

3. 夜间异常：无 / 有（说明：______）

【特别注意事项】

_________________________________

_________________________________

═══════════════════════════════════

交班确认签名：__________

═══════════════════════════════════

环境巡检记录
═══════════════════════════════════

万象里社区综合服务公司 — 环境巡检记录

═══════════════════════════════════

巡检日期：____年__月__日

巡检人：__________



巡检区域：__________

═══════════════════════════════════

【常规项】

□ 公共区域卫生：合格 / 不合格

□ 绿化养护：合格 / 不合格

□ 垃圾桶清运：正常 / 延迟

□ 楼道堆物：无 / 有（位置：______）

【空间异常项】

□ 墙体裂缝 / 松动：无 / 有

□ 地气异常：无 / 有（描述：______）

□ 屋顶违建 / 变动：无 / 有（描述：______）

□ 旧井/水脉异常：无 / 有

【处理建议】

_________________________________

_________________________________

═══════════════════════════════════

非常住户整改通知
═══════════════════════════════════

万象里社区综合服务公司

非常住户行为整改说明

═══════════════════════════════════

编号：ZG-202X-XXXX

对象地址：万象里__栋__单元__室

对象类别：_______________

═══════════════════════════════════

【行为描述】

_________________________________

_________________________________

【风险评估】

□ 扰民风险 □ 火灾隐患 □ 结构安全

□ 空间紊乱 □ 边界异常 □ 其他：______



【整改要求】

_________________________________

_________________________________

【整改期限】

____年__月__日前

【后续跟踪】

□ 到期复查 □ 持续关注 □ 转项目经理

═══════════════════════════════════

签章：__________ 日期：__________

═══════════════════════════════════

商户沟通纪要
═══════════════════════════════════

万象里社区综合服务公司 — 商户沟通纪要

═══════════════════════════════════

沟通日期：____年__月__日

沟通对象：__________（店铺名）

参与人：__________

═══════════════════════════════════

【沟通事项】

_________________________________

_________________________________

【商户反馈】

_________________________________

【生活面补充】  ← 张婶风格

_________________________________

【后续动作】

_________________________________

═══════════════════════════════════



所有表单可直接复制粘贴到正文中
表单中标注 "← 角色风格 "的段落是对白发挥空间
工单编号格式： WX（万象） + 年份  + 序号
整改通知编号格式： ZG（整改） + 年份  + 序号
表单中出现 "异常 "项时，语气越正式越好笑
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