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项目名称 项目编号

填表人 开始时间 结束时间

日期 周 项目工作 工时（H） 是/否完成 非项目工作 工时（H） 具体说明

产品研发 11 是

产品研发 8 是

产品研发 11 是

产品研发 11 是

产品研发 8 否

（单位：小时）

日期 周 年假 事假 婚假 其它

2011/3/14 周一

2011/3/15 周二

2011/3/16 周三

2011/3/17 周四

2011/3/18 周五

2011/3/19 周六

2011/3/20 周日

日期 周 项目阶段 工时（H） 非项目工作 工时（H） 具体说明



具体说明



选择poi3.8组件作为报表模型解析组件,进行相应功能测试



调休 病假



二、本周请假信息

周三



2011/3/24

2011/3/25

周日 2011/3/27



周六 2011/3/26



周四



周五



三、下周工作计划



2011/3/20

下周整体计划

2011/3/21

2011/3/22

2011/3/23

周二



周日



周一



个人项目工作总结

2011/3/16

word处理组件选型



 word文字替换测试



周二

周三

2011/3/15

 word表格替换测试


2011/3/17

2011/3/18

2011/3/19



周六



word图表替换测试



周四

周五

个人工作周报（2011/03/14-2011/03/20）

具体说明

word处理组件选型

BI联合项目



2011年3月20日 王云峰 2011年3月14日

周一



一、本周实际工作情况

只填写白色表格



2011/3/14


Microsoft_Office_Excel____1.xlsx
1_周工作情况

		个人工作周报（2011/03/14-2011/03/20）

				项目名称		BI联合项目										项目编号

				填表人		王云峰				开始时间		Monday, March 14, 2011				结束时间		Sunday, March 20, 2011

				只填写白色表格



				一、本周实际工作情况

		日期		日期		周		项目工作		工时（H）		是/否完成		具体说明				非项目工作		工时（H）		具体说明

		3/14/11		3/14/11		周一		产品研发		11		是		word处理组件选型

		3/14/11

		3/14/11

		3/14/11

		3/15/11		3/15/11		周二		产品研发		8		是		word处理组件选型

		3/15/11

		3/15/11

		3/15/11

		3/16/11		3/16/11		周三		产品研发		11		是		 word文字替换测试

		3/16/11

		3/16/11

		3/16/11

		3/17/11		3/17/11		周四		产品研发		11		是		 word表格替换测试


		3/17/11

		3/17/11

		3/17/11

		3/18/11		3/18/11		周五		产品研发		8		否		word图表替换测试

		3/18/11

		3/18/11

		3/18/11

		3/19/11		3/19/11		周六

		3/19/11

		3/19/11

		3/19/11

		3/20/11		3/20/11		周日

		3/20/11

		3/20/11

		3/20/11

				个人项目工作总结

L&Kevin: PMO:
从项目开始到本周的工作进展情况。				选择poi3.8组件作为报表模型解析组件,进行相应功能测试







				二、本周请假信息																		（单位：小时）

				日期		周		年假		事假		病假				婚假		调休				其它

				3/14/11		周一

				3/15/11		周二

				3/16/11		周三

				3/17/11		周四

				3/18/11		周五

				3/19/11		周六

				3/20/11		周日



		三、下周工作计划

				下周整体计划





		日期		日期		周		项目阶段		工时（H）		具体说明						非项目工作		工时（H）		具体说明

		3/21/11		3/21/11		周一

		3/21/11

		3/21/11

		3/21/11

		3/22/11		3/22/11		周二

		3/22/11

		3/22/11

		3/22/11

		3/23/11		3/23/11		周三

		3/23/11

		3/23/11

		3/23/11

		3/24/11		3/24/11		周四

		3/24/11

		3/24/11

		3/24/11

		3/25/11		3/25/11		周五

		3/25/11

		3/25/11

		3/25/11

		3/26/11		3/26/11		周六

		3/26/11

		3/26/11

		3/26/11

		3/27/11		3/27/11		周日

		3/27/11

		3/27/11

		3/27/11



















































































































































































































































































































































































































































































































2_周工作问题总结

		周工作问题总结



		项目名称		BI联合项目										项目编号		0

		填表人		王云峰				开始时间		Monday, March 14, 2011				结束时间		Sunday, March 20, 2011

		只填写白色表格



		本周工作问题总结

		序号		问题发生时间		问题描述						问题状态		是否需要协调		解决方案

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14

		15

		16









3_周工作量统计

				周工作量统计汇总表



				填表人		王云峰										单位		小时

				项目名称		BI联合项目										开始时间		Monday, March 14, 2011

				项目编号		0										结束时间		Sunday, March 20, 2011

				此sheet页不用填写

				工时核算				11		8		11		11		8		0		0

				工时小计				49

				加班核算				3		0		3		3		0		0		0

				加班小计				9

				周				周一		周二		周三		周四		周五		周六		周日

				日期				3/14/11		3/15/11		3/16/11		3/17/11		3/18/11		3/19/11		3/20/11

				项目工时		获取需求

sunjh: 可从下拉菜单中选择工时的细类。
		 		 		 		 		 		 		 

						分析设计		 		 		 		 		 		 		 

						编程及单元测试		 		 		 		 		 		 		 

						编写项目文档		 		 		 		 		 		 		 

						系统测试		 		 		 		 		 		 		 

						用户验收测试		 		 		 		 		 		 		 

						其它测试		 		 		 		 		 		 		 

						用户培训		 		 		 		 		 		 		 

						数据迁移		 		 		 		 		 		 		 

						安装测试		 		 		 		 		 		 		 

						上线实施		 		 		 		 		 		 		 

						系统维护		 		 		 		 		 		 		 

						技术评审		 		 		 		 		 		 		 

						产品研发		11		8		11		11		8		 		 

						产品实施		 		 		 		 		 		 		 

						产品维护		 		 		 		 		 		 		 

						配置管理		 		 		 		 		 		 		 

						美工		 		 		 		 		 		 		 

						项目启动		 		 		 		 		 		 		 

						项目计划		 		 		 		 		 		 		 

						项目执控		 		 		 		 		 		 		 

						项目收尾		 		 		 		 		 		 		 

						项目会议		 		 		 		 		 		 		 

				非项目工时		顾问咨询		 		 		 		 		 		 		 

						质量保证		 		 		 		 		 		 		 

						PMO工作		 		 		 		 		 		 		 

						培训		 		 		 		 		 		 		 

						其它		 		 		 		 		 		 		 



































































































































填写指南

				个人工作周报_填写说明





				◆  个人工作周报分三个组成部分



















				   sheet1_周工作情况（需填写）表单填写说明

				   填写部分：		只填写表中白色表格

				内容：		本周实际工作、下周计划工作

				项目名称：		填写所在项目的项目名称；如不在项目组请填写部门名称

				提报人：		周报提交人（自己）

				开始时间：		本周星期一的日期

				结束时间：		本周星期日的日期

				项目工作：		选择项；具体参数见sheet1

				非项目工作：		选择项；具体参数见sheet2

				工时：		按照个人实际工作时间填写，单位：小时

				是否完成：		选择项；选择是否按照上周计划完成此项工作

				具体说明：		对此项工作具体内容进行简要描述

				本周工作总结：		一周工作情况进行简单的总结，可以是但不局限于项目建议经验分享、学习经验等

				下周整体计划：		下周整体工作的概述（1~5条）

				工时：		按照个人实际工作时间填写，单位：小时



				   sheet2_周工作问题总结（需填写）表单填写说明



				   填写部分：		只填写表中白色表格

				内容：		本周实际工作中遇到问题总结

				问题时间：		遇到问题的具体日期

				问题描述：		对此条问题的情况进行简单说明

				问题状态：		选择项；“未解决”、“解决中”、“已解决”

				是否需要协调:		选择项；此问题是否需要项目经理/部门经理协调解决

				解决方案：		简单描述或填写具体解决方案的存放地址（svn等）

				   sheet3_周工作量统计（不需填写）表单说明



				内容：		个人周工作量统计，包括：整体工时、加班统计及本周每天工作量的汇总

				数据来源：		sheet1_周工作情况中个人填写数据

				其他：		本表单不需要填写，作为数据汇总信息
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