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一、本周关键结果
□ 结果1：【完成内容 + 业务影响 + 数据】
□ 结果2：【完成内容 + 业务影响 + 数据】
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
二、重点事项进展
事项：【名称】  计划：【】  实际：【】  状态：【】
偏差原因与处理：【】
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
三、问题与风险
□ 问题、影响、责任人、解决期限
□ 需要上级协调的具体决策
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
四、下周计划
□ 目标、交付物、衡量标准和截止时间
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
五、数据与附件
数据口径：【】
附件链接或位置：【】
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
办公技巧 · 可编辑原创模板
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□ 标题、日期、编号与落款一致
□ 人员、数字和附件已经复核
□ 敏感信息已按制度处理
□ 已完成审批并保存最终版本




