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             工作小结及计划

1、 上月工作完成情况

1、 总经理交办任务

	序号
	工作内容
	完成情况
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	         

	
	
	
	

	
	
	
	


2、计划工作完成情况

	序号
	工作内容
	完成情况
	备注

	
	 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	       
	

	
	
	
	


2、 下月工作计划

1、工作重点

	序号
	工作重点
	备注

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2、具体计划

	项目
	工作内容
	责任人
	配合部门及要求
	预计完成时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3、 需其它部门配合的工作概述

	配合部门
	需配合工作
	完成时间要求
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


年   月    日

汇报部门：          
汇 报 人：        
