	CÔNG TY 
Phòng 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
                               , thứ  ngày  tháng7 năm 20


BÁO CÁO VÀ ĐỀ XUẤT
Kính gửi: 	
Họ và tên:	Chức vụ:	
Bộ phận công tác:	
I. Tình hình chung
1. Công việc thực hiện 
	
	
	
	
	
	
2. Thái độ và trách nhiệm của các thành viên
				
3. Kết quả công việc đạt được
						
II. Nội dung chi tiết công việc đã thực hiện
1. Tên nhân viên 1	
	
	
	
2. Tên nhân viên 2
	
	
	
3. Tên nhân viên 3
	
	
	
III. Báo cáo kết quả công việc
1. Báo cáo chi tiết kết quả
	TT
	Ngày
	Nội dung 
	Kết quả, sản phẩm 

	1
	..../.../.......
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


IV. Kiến nghị đề xuất, khó khăn vướng mắc
………………………………………………………………………….
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Tên công ty
	Người thực hiện


	
	





