人事处函件

信职人函〔2020〕9号

关于规范工作周报上报格式的通知
各部门：

为统一教职工工作周报填写规范，人事处特制定《工作周报模板》，请各部门负责人及时通知至每位员工，每周填写上报，具体要求如下：

1.填写内容：按照工作周报模板填写计划目标、本周新增工作及下周工作计划；

2.上报时间：每周五下午下班前上报。

3.上报路径：钉钉--工作台--工作沟通--周报--附件，上传附件提交主管上级即可。
此通知。
附件：工作周报模板

                                     人事处

                                 2020年5月22日
	_学院（处室）名称__学院/处室 姓名   5 月第 4 周工作周报
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