Отчёт о проделанной работе
Период: с «___» ____________ 20___ г. по «___» ____________ 20___ г.
Ф. И. О.: _______________________________________________
Должность / подразделение: ______________________________

1. Что сделано за период
Каждая строка — полученный результат, а не занятие. Проверка: к результату можно приписать дату завершения.
	№
	Что сделано (результат)
	Дата завершения

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	



2. Что в работе
	№
	Задача
	Будет готово

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	



3. Что не сделано и почему
Самый важный пункт: здесь указывается то, где нужно решение или помощь руководителя.
	Задача
	Причина
	Что требуется

	
	
	

	
	
	

	
	
	



4. Цифры за период
	Показатель
	Этот период
	Прошлый период

	Поручений поступило
	
	

	Закрыто
	
	

	Закрыто в срок
	
	



5. Предложения
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

Подпись: _______________ / _______________          Дата: «___» __________ 20___ г.
