Mẫu số 01:
Công ty ..................
BÁO CÁO CÔNG VIỆC HÀNG NGÀY
Họ và tên: ..............................
Chức vụ: ........................... Phòng ban: ...........................
Thời gian: ......................................
	STT
	Công việc
	Nội dung chi tiết

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


Khó khăn, vướng mắc, góp ý:
.........................................................
.......................................................
.....................................................
	 
	Nhân viên thực hiện
(Ký xác nhận)


Mẫu số 02:
	CÔNG TY ...................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	 
	….….., thứ … ngày …. tháng … năm …..


KẾ HOẠCH CÔNG VIỆC CÁ NHÂN
Tuần ..........
	STT
	Tên công việc
	Thời gian làm việc
	Kết quả công việc
	Chưa làm được
	Phương án giải quyết

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: ................................................
	 
	Nhân viên thực hiện
(Ký xác nhận)


Mẫu số 03:
	CÔNG TY…………………….
Phòng………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
….….., thứ … ngày …. tháng … năm …..


KẾ HOẠCH CÔNG VIỆC TRONG THÁNG
Phòng ban:..................................................................
Người thực hiện:.........................................................
	TT
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Thời gian
	Kết quả
	Ghi chú

	
	
	
	Bắt đầu
	Kết thúc
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…..., Ngày .... Tháng .... Năm 20….
	Nơi nhận:
- Như trên;
- CTCP………
	Người lập kế hoạch
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