工作总结与计划

。
	工作总结与计划
	姓名
	部门
	职别
	日期

	
	
	
	
	

	□  月度      □  季度        □  年度      工作总结

	项目
	序
	工作内容
	备注

	重点工作
	1
	
	

	
	2
	
	

	
	3
	
	

	日常工作
	4
	
	

	
	5
	
	

	
	6
	
	

	
	7
	
	

	
	8
	
	

	临时工作
	9
	
	

	
	10
	
	

	本期成绩情况
	

	本期工作中存在的不足及困难
	

	□  新月度     □  新季度       □  新年度      工作计划

	项目
	序
	工作内容
	备注

	工作计划
	1
	
	

	
	2
	
	

	
	3
	
	

	
	4
	
	

	
	5
	
	

	
	6
	
	

	工作重点和目标
	

	需要协调的问题
	


	建言献策

	关联部分的问题和建议
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	

	
	6
	

	对领导和公司管理的建议
	

	本期对你帮助最大的领导
	
	本期表现优秀或

进步最快的员工
	

	自我评价及需要改进的方面
	

	批阅存档记录
	


销售部   尽量以业绩数字说话，完成销售业绩情况； 客户行业和类型分布；比较成功的项目或事以及业绩不足之处等。
客服部   整体续签完整的业绩整体情况；客户续费率、流失情况；客户最关心的问题；比较成功的项目或事以及不足之处等。
技术部   具体工作情况；技术难点；客户诉求；完成的技术难点攻克；个人以及团队技术水平的提升部分；与同行的技术对比。
其他部   尽量以成绩数字话，注重数量和质量，比较成功的项目或事以及不足之处等。
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