
1. Nhiệm vụ cần hoàn 
thành:.........................................
.....................................................
.....................................................

2. Mục đích của nhiệm vụ 
này:.............................................
.....................................................
.....................................................

Đã làm rõ mục đích của 
nhiệm vụ chưa?

         Rồi                Chưa

3. Deadline:...............................
.....................................................
.....................................................

Tình hình thực tế:

Định lượng:.............................................................

Định tính:.................................................................

Đánh giá chủ quan:

Kết quả:.....................................................................

Tiến độ:.....................................................................

Việc làm tiếp theo:

Hành động:.............................................................

Deadline:..................................................................

1. Mục tiêu muốn hoàn 
thành:.........................................
.....................................................
.....................................................

Đã làm rõ mục tiêu này với 
cấp trên?
              Rồi                Chưa

2. Kế hoạch để triển khai 
mục tiêu:..................................
.....................................................
.....................................................

Đã thống nhất kế hoạch này 
với cấp trên?
              Rồi                Chưa

1. Ý tưởng muốn thực hiện:
.....................................................
.....................................................

Đã làm rõ định hướng cho ý 
tưởng này với cấp trên?

         Rồi                Chưa

2. Mục tiêu muốn hoàn thành:
......................................................
......................................................

Đã làm rõ mục tiêu này với 
cấp trên?

         Rồi                Chưa

3. Kế hoạch để triển khai mục 
tiêu:.............................................
.....................................................

Đã thống nhất kế hoạch này 
với cấp trên?

         Rồi                Chưa 

1. Vấn đề gặp phải:

.......................................................................................

.......................................................................................

2. Giải pháp - đề xuất:

.......................................................................................

.......................................................................................

3. Kế hoạch triển khai:

.......................................................................................

.......................................................................................

LÀM VIỆC VỚI CẤP TRÊN

BÁO CÁO

NHẬN VIỆC TỪ CẤP TRÊN

1.

2.

3.
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