工作周报模板
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填写范例 — 工作周报模板
	汇报周期
	第43周（10月19日—10月23日）

	汇报人
	市场部 张敏

	整体状态
	预警：新品详情页拍摄延误2天

	本周摘要
	秋季活动销售额42万元，完成目标的112%。详情页拍摄推迟到10月28日，需要决定10月30日的上线时间是否调整。

	需决策事项
	请于周二前确认是否改为11月2日上线。



	任务
	负责人
	状态
	进度
	截止

	秋季活动运营
	张敏
	已完成
	100%
	10/23

	新品详情页制作
	张敏
	预警
	60%
	10/30

	信息流广告素材更换
	刘洋
	正常
	80%
	10/27

	11月公众号选题策划
	陈晨
	正常
	初稿完成
	11/3
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