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BÁO CÁO TỔNG KẾT HOẠT ĐỘNG 
NĂM 20…
PHÒNG [TÊN PHÒNG BAN]

Kính gửi: Ban Giám đốc Công ty Cổ phần [Tên công ty]

· I. THÔNG TIN CHUNG

1. Thời gian báo cáo: 01/01/20… - 31/12/20…
2. Người lập báo cáo: [Họ tên]

3. Chức vụ: Trưởng phòng [Tên phòng ban]

· II. KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG CHÍNH

1. Tổng quan kết quả thực hiện

· Đánh giá tổng thể về việc hoàn thành các mục tiêu và nhiệm vụ được giao

· Các chỉ tiêu KPI chính đã đạt được

· Những thành tựu nổi bật trong năm

2. Chi tiết kết quả theo từng mảng công việc

a) Hoạt động chuyên môn

· Kết quả thực hiện các dự án chính

· Tiến độ và chất lượng công việc

· Sáng kiến và cải tiến quy trình

b) Quản lý nhân sự

· Tình hình nhân sự (biến động, tuyển dụng, đào tạo)

· Đánh giá năng lực team

· Kết quả phát triển đội ngũ

· c) Quản lý tài chính và ngân sách

· Tình hình sử dụng ngân sách được cấp

· Chi phí hoạt động

· Hiệu quả sử dụng nguồn lực

· III. ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN TÍCH

1. Điểm mạnh

[Liệt kê và phân tích các điểm mạnh chính]

2. Tồn tại và hạn chế

[Nêu rõ những vấn đề cần khắc phục]

3. Nguyên nhân

· Nguyên nhân khách quan

· Nguyên nhân chủ quan

· IV. KẾ HOẠCH VÀ ĐỊNH HƯỚNG NĂM 2025

1. Mục tiêu tổng quát

[Nêu các mục tiêu chính cần đạt được]

2. Các giải pháp cụ thể

· Giải pháp về quy trình, tổ chức

· Giải pháp về nhân sự

· Giải pháp về tài chính

· Các giải pháp khác

3. Đề xuất và kiến nghị

[Nêu các đề xuất với Ban Giám đốc]

· V. KẾT LUẬN

[Tóm tắt những điểm chính và cam kết thực hiện]

[Địa điểm], ngày ... tháng ... năm 202…
Người lập báo cáo 
[Ký tên và đóng dấu]

