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Chapter_1

关于做好2010年下年度贸易部

工作总结的通知



贸易部全体工作人员：

为推进2010年下年度工作的落实，从即日开始进行2010年下年度周、月工作总结。贸易部门全体员工要结合实际，对2010年下年度所做的矿石、硅锰合金工作认真总结，于每周五下午将总结材料以电子文本方式发送至交贸易部康正兰或冯瑶处，并发送电子文本至合金部雷登显邮箱leidengxian@yahoo.com.cn、矿石部李星坪邮箱lxp9688@163.com，未准时交发，处以罚款：一次20元，二次40元，三次80元……依此类推，在当月工资扣除。总结提纲如下：

一、本周工作总结

   工作指标、工作效率、工作质量、工作任务完成情况。

二、本周遗留及未完成工作

三、原因分析

四、下周工作计划

五、下周急需解决的问题



六、其它意见、建议

七、工作分析

本周与下周的市场行情浅析，结合公司2010年下年工作部署，在总结中要具体体现对市场有深入细致的分析，如何有针对性地开展工作。结合行情态势和客户需求，在创新服务和服务矿石方面，是如何做的。在密切现有客户关系，发展潜在客户方面做了哪些具体工作。



请严格按照本通知要求落实该项工作！



四川远大聚华实业有限公司

贸易部

2010年8月23日

四川远大聚华实业有限公司

周工作总结与计划表

贸易部门：               汇报人：                    时间：   年   月   日                         

本周工作总结



本周遗留及未完成工作：

	原因分析：



下周工作计划：











下周急需解决的问题：



其它意见、建议：



















	工作分析：



注：需要电子版的请与李星坪联系。
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