المصدر: موقع نموذجي
شركة ........................... شعار الشركة

قسم .............................
التقرير الأسبوعي
تاريخ التقرير: ......./....../........
مقدم التقرير: ........................................................ صفته: ................................
موجه إلى: ....................................
الفترة المشمولة: من يوم: ............... بتاريخ: ......./......./........ إلى يوم: ............... بتاريخ: ......./......./........
ملخص التقرير: ..............................................................................................
.................................................................................................................
أهداف الأسبوع الحالي:
الهدف الأول: .....................................................................  تحقق  لم يتحقق .
الهدف الثاني: .....................................................................  تحقق  لم يتحقق .
مصروفات القسم: ............................................................................................
ملاحظات عامة: نطرح أمام سيادتكم العديد من الملاحظات التي نود توجيه انتباهكم إليها، وهي:
1. ..........................................................................................
2. ..........................................................................................
توقيع معد التقرير                                              توقيع مدير القسم
....................................                              ..................................
