管理者月报
一、本体建设
1、基本信息

	专业/分组
	成员姓名
	人数

	
	
	


2、人员变动

	专业/分组
	类别
	姓名
	岗位
	进入绿城时间
	进入本岗位时间
	变动原因

	
	
	
	
	
	
	


3、人员调整需求
	专业/分组
	岗位
	人数需求
	工作地点
	需调整原因

	
	
	
	
	


4、培训工作
	课程名称
	培训日期
	讲师姓名
	师资类别
	培训对象
	参训人数
	培训时长
	培训费用
	培训效果

	
	
	
	
	
	
	
	
	


5、员工关爱
	活动时间
	活动内容
	参与对象
	参与人数
	活动费用
	活动情况简述

	
	
	
	
	
	


二、需要关注的问题
	部门/单位
	需关注的问题或期望获得的帮助

	
	


三、重点工作
1、本月重点工作

	工作模块
	本月重点工作
	重要程度
	责任人
	计划完成时间
	实际完成情况
	实际-预计完成时间
	执行情况简述

	
	
	
	
	
	
	
	


2、下月重点工作
	工作模块
	重点工作
	重要程度
	责任人
	计划完成时间

	
	
	
	
	


3、销售指标完成情况
	销售指标

	当月销售指标(万元)
	当月合同销售额（万元）
	当月份销售指标完成率（%）
	1月-当月合同销售指标（万元）
	1月-当月合同销售额（万元）
	1月-当月销售指标完成率（%）
	年度销售指标(万元)
	年度销售指标完成率（%）
	协议未转金额（万元）

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	资金回笼指标

	当月资金回笼指标(万元)
	当月资金回笼金额（万元）
	当月份资金回笼指标完成率（%）
	1月-当月合同资金回笼指标（万元）
	1月-当月资金回笼金额（万元）
	1月-当月资金回笼指标完成率（%）
	年度资金回笼指标(万元)
	年度资金回笼指标完成率（%）
	未收款（万元）

	
	
	
	
	
	
	
	
	


4、重要工作布置完成情况

	关键词
	工作内容
	工作具体要求
	责任领导
	计划完成时间
	实际完成情况
	实际/预计完成时间
	完成情况简述
	会议名称

	
	
	
	
	
	
	
	
	


四、工作亮点
1、工作案例

2、经验分享

五、工作待提升之处及保障措施
	部门/单位
	工作中存在的问题/不足
	拟采取的针对性措施

	
	
	


六、管理者论述

