
한 주 동안 진행한 업무와 성과, 이슈 및 다음 주 업무 계획을 정리하는 서식
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주간 업무보고서

보고 기간
20    년    월    일 

~ 20    년    월    일
부서

작성자 직위 / 직책

구분 업무 / 프로젝트 주요 진행 내용 진행 상태

1 주간 실적 취합
부서별 실적 자료 취합 및 

보고자료 정리
완료

2 진행중

3

4

주요 성과
주간 우선 업무를 기준으로 진행 현황을 점검하고 주요 결과를 

정리했습니다.

완료 / 주요 결과

미완료 업무

이슈 / 협조 요청

우선순위 예정 업무 담당 / 협조 예정일

1
미완료 업무 확인 및 다음 단계 

진행
작성자 20  .  .

보고자 서명

확인자 서명
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