一页工作周报
进展、阻塞、下一步各占一栏，写给需要做决定的人。
本周概况
姓名：[填写]；周期：[开始日期—结束日期]
一句话进展：[本周最重要的结果，不是工作量。]
完成了什么
1. [任务] → [结果 / 交付链接] → [对目标的作用]
2. [任务] → [结果 / 交付链接] → [对目标的作用]
没完成与原因
[原计划]；[实际进度]；[阻塞原因]；[调整后的交付日期]
需要协助
[希望谁在何时前做什么决定 / 提供什么资源。]
下周重点
优先级 1：[结果] / 验收标准：[填写] / 截止：[日期]
优先级 2：[结果] / 验收标准：[填写] / 截止：[日期]
自查
数据是否有出处？待办是否有负责人和日期？删除只写“持续推进”的句子。
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