	Công ty ……….
Số.…/….
	
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------



BÁO CÁO CÔNG VIỆC QUÝ …
(Năm …)
Họ và tên: ............................................................................................................................
Phòng/ban: ...........................................................................................................................
Vị trí công việc: ....................................................................................................................
1. Tổng quan công việc trong quý
	STT
	Nội dung công việc
	Kết quả đạt được
	Ghi chú

	1
	Công việc 1
	Kết quả
	Ghi chú

	2
	Công việc 2
	Kết quả
	Ghi chú

	…
	…
	…
	…



2. Công việc chưa hoàn thành
[Công việc chưa hoàn thành 1] - Lý do: …………………………………………………………….
[Công việc chưa hoàn thành 2] - Lý do: …………………………………………………………….
3. Kế hoạch công việc quý tiếp theo
[Công việc 1] …………………………………………………………………………………………
[Công việc 2] …………………………………………………………………………………………
4. Đánh giá và đề xuất:
4.1 Đánh giá hiệu suất quý …
…………………………………………………………………………………………………………
4.2 Khó khăn gặp phải
…………………………………………………………………………………………………………
4.3 Kiến nghị, đề xuất
…………………………………………………………………………………………………………

                                                     NGƯỜI BÁO CÁO
                                                                 (Ký, ghi rõ họ tên)
