每周工作计划格式



	。更多相关内容请关注



	填写人： 填表日期： 年 月 日



	1、使用流程：填写计划 上级主管汇总 填写人暂存 本周实施结果 说明 人事部门留存。



	2、适用范围：



	1).每个员工均须填写每周工作计划表; 2).作为部门每周工作计划表



	3、填写说明：



	1).工作项目，指本周主要计划做的几件大事，列一、二、三、……之标题;



	2).具体计划，指同工作项目下的上体行动方案，列1、2、3……之标题;



	3).表中1、2、3、4、5为周一至周五，下面空格填日期;



	4).在日期下面空白处划线为：…………为计划线，为实施线(事后填写);



	4、如为部门计划，在工作项目具体计划栏注明执行人(员工)。



	5、对本周未计划而执行的工作，可附加在本表下部。



	



