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德信诚培训网

产品开发部门工作周报检查
	部门名称
	产品开发部
	拟制
	XXX
	日期
	X年X月X日-X日

	本周工作任务及进度要求

	项次
	任务内容
	计划完成时间
	完成标志
	实际完成时间

	姓名：XXX  岗位名称：ID设计师

	1
	MV06  ID设计
	X月X日
	MV06设计图纸
	

	2
	SE0101 配色及方案确定
	X月X日
	
	

	3
	BMC01 ID完善及配色
	X月X日
	
	

	4
	BMC02 ID修改及配色
	X月X日
	
	

	5
	MV01/MV03配色及跟进
	X月X日
	
	

	姓名：XX  岗位名称：ID设计师 

	1
	MV05  ID设计
	X月X日
	MV05  ID设计
	

	姓名：XX   岗位名称：结构设计师

	1
	MV03结构设计
	X月X日
	MD设计齐套文件
	

	2
	MV03结构首板制作及评估
	X月X日日
	结构首板/评估报告
	

	3
	MC＋04 (MC720A)试模及完善
	X月X日
	试模总结报告
	

	4
	MV01模具启动及跟进
	X月X日
	模具启动通知
	

	5
	MC＋04(MC720)试产30台备料及试产
	X月X日
	齐套物料及试产总结
	

	6
	BBO1试产50台备料及试产
	X月X日
	齐套物料及试产总结
	

	姓名：XXX   岗位名称：结构设计师

	1
	SE0101模具修改完善及进度跟进
	X月X日
	
	

	2
	SE0101按键修改完善及进度跟进
	X月X日
	
	

	3
	PT0101模具进度跟进
	X月X日
	
	

	4
	PT0101A模具启动及跟进
	X月X日
	
	

	5
	BMC01结构完善及模具启动
	X月X日
	
	

	6
	MVZ03结构设计
	X月X日
	
	

	姓名：XX  岗位名称：UI设计师

	1
	PT0103 UI设计
	X月X日
	UI齐套文件
	

	姓名：XX  岗位名称：UI设计师

	1
	MV03 UI设计
	X月X日
	UI齐套文件
	

	2
	MV04 UI设计
	X月X日
	UI齐套文件
	

	3
	SE0102 UI 设计
	X月X日
	UI齐套文件
	

	姓名：XXXX 岗位名称：平面设计师

	1
	SE0101包装设计、制样及确认
	X月X日
	
	

	2
	老人机内托设计更改制样及确认
	X月X日
	
	

	3
	DM2+装饰品增加Wellcom标识打样
	X月X日
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	姓名：XXX  岗位名称：项目经理

	1
	莱迪项目进度控制
	
	项目进度控制表
	

	2
	三鹰项目进度控制
	
	项目进度控制表
	

	3
	DC-02(HUMMER板)PR1试产组织
	X月X日
	试产计划
	

	4
	MVC PR1试产组织
	X月X日
	试产计划
	

	5
	MVZ 试产物料申请
	X月X日
	试产物料申请
	

	姓名：XXX  岗位名称：文档管理员

	1
	部门日常文秘工作、设计文件的收发
	
	
	

	2
	协助GK-603客户验货
	X月X日
	
	

	3
	市场宣传样机进度跟进及交付
	X月X日
	
	

	4
	MC+04（MC720） 2台市场样机交付
	X月X日
	
	

	5
	DM2+ 2台样机寄泰国客户
	X月X日
	
	

	姓名：XXX 岗位名称：部门经理

	1
	项目管理周报
	
	
	

	2
	部门人员的招聘面试
	X月X日
	
	

	3
	项目进度的协调和控制
	X月X日
	
	


备注：每周一召开部门例会，检查上周的任务完成情况，并布置本周的任务。

更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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