
工作周报
时间 | 年 月 日- 日
部门 | 部
汇总负责人 |
周报参与人员 | 、 、

1.本周工作总结
计划工作事项 完成时间 负责人 完成情况 未完成原因

1.

2.

3.

总结

2.下周工作计划
计划工作事项 完成情况 计划完成时间 负责人

1.

2.



3.
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