
大队长每天工作报告 每天个人工作报
告(优质5篇)

在经济发展迅速的今天，报告不再是罕见的东西，报告中提
到的所有信息应该是准确无误的。那么报告应该怎么制定才
合适呢？这里我整理了一些优秀的报告范文，希望对大家有
所帮助，下面我们就来了解一下吧。

大队长每天工作报告篇一

一般来说分成这样几个部分：一是完成了哪几项工作任务，
但不能是流水帐，要归纳，要总结，要有高度;二是工作取得
的成就，要提炼，要说出意义;三要分析，要分析出一天工作
对完成一周工作，一月工作，一年工作的作用，对他人完成
工作任务的作用;四是总结一天工作的经验，有哪些值得发扬
的地方，有哪些闪光点，有什么值得他人和自已以后借鉴的
方面;五是工作中存在的不足，分析原因;六是对存在问题的
改进措施，提出下一天工作的设想。

大队长每天工作报告篇二

1、报告必须有情况的概述和叙述，有的比较简单，有的比较
详细。这部分内容主要是对工作的主客观条件、有利和不利
条件以及工作的环境和基础等进行分析。

2、成绩和缺点。报告的目的就是要肯定成绩，找出缺点。成
绩有哪些，有多大，表现在哪些方面，是怎样取得的;缺点有
多少，表现在哪些方面，是什么性质的，怎样产生的，都应
讲清楚。

3、经验和教训。做过一件事，总会有经验和教训。为便于今
后的工作，须对以往工作的经验和教训进行分析、研究、概
括、集中，并上升到理论的高度来认识。



1、一定要实事求是，成绩不夸大，缺点不缩小，更不能弄虚
作假。这是分析、得出教训的基础。

2、条理要清楚。总结是写给人看的，条理不清，人们就看不
下去，即使看了也不知其所以然，这样就达不到总结的目的。

3、要剪裁得体，详略适宜。材料有本质的，有现象的;有重
要的，有次要的，写作时要去芜存精。总结中的问题要有主
次、详略之分，该详的要详，该略的要略。

报告的基本格式

1、标题

2、正文开头：概述情况，总体评价;提纲挈领，总括全文。

主体：分析成绩缺憾，总结经验教训。

结尾：分析问题，明确方向。

大队长每天工作报告篇三

**月**日，工作总结：上午开公司集体会议，汇报**月份工
作总结，以及公司领导下月公司安排。整理客户尹建军提供
进出库单据。整理周再银个人资产证明。指定客户石松反担
保清单。客户郑向平担保意向书，同意放款通知书盖章。去
银行送客户，周再银，郑向平，张平客户资料。

**月**日，工作总结：完善客户石松项目调查报告，出具反
担保清单，盖章交银行。整理客户流程表，梳理客户操作流
畅。跟进银行客户进度情况，更新客户进度表。制定客户周
再银，个人资产证明。传真银行。方利群客户石松交接工作，
客户石松申请表格盖章。



**月**日，工作总结：去客户尹建军水产市场取客户提供资
料，*月份出库单据，尹海青资产证明房本，送方庄民生银行。
搜寻各个银行最新贷款政策学习，了解最新政策导向，询问
公证处客户陈耀胜的合同公证情况。询问客户周再银个人资
产落实情况，制定客户石松的委托贷款合同。

**月**日，工作总结：跟进银行客户尹建军审批进度，整理
客户陈耀胜以公正委托贷款合同，跟师傅欧阳，王都一起接
见新来客户，了解客户借款需求，后经洽谈不符合公司要求，
撰写茵海平项目调查报告，做简易改动。帮助方利群给公证
处发送公司营业执照副本传真。告知客户周再银审批通过，
提前告知准备邀约签订公司委托贷款合同。

**月**日，工作总结：邀约周再银客户下周签约公司委托贷
款合同。撰写芮海平客户项目调查报告，整理，复印客户叶
胜勇基础资料。撰写整理客户周再银委托贷款合同，公司领
导签字。跟进银行客户石松审批进度，客户高云箭部分房款，
更新客户进度表。

**月**日，工作总结：1、上午和师傅欧阳一起去民生银行西
单支行，联保体解体，有一部分客户需要介绍到我们公司来
操作，目前给了一个客户：沈则龙。初步了解，根据提供材
料能操作200万。明天由自己去客户公司实地浅谈。2、跟进
民生银行西二环客户：石松，目前已经保银行审批，后期进
度需要继续跟进。3、民生银行方庄支行，徐经理，曹磊来公
司讲解银行政策变动情况。4、整理公证处邮寄来以公正完的
客户合同，整理归档。5、邀约客户周再银明天下午2：00来
公司签约，告知需要准备资料以及公证费用。

大队长每天工作报告篇四

感悟二：要说说在这里实习的人际关系。在实习期间，懂得
与人相处，个人认为是我们的一大主题，这就要我们在礼仪、
语言等方面能够取得别人的信任，赢得别人的好关系。首先



一个诚信，诚信是一个永恒的主题，当一个人在公司失去别
人的信任的时候，他做什么事都难，公司的注册会计师不会
给他安排事做也不会教他什么，更多的是在那里无聊，甚至
被人辞掉。其次就是语言，人与人之间更多的需要沟通，只
有沟通才能把彼此的信息的传递。例如在你去请教别人东西
的时候一定要虚心请教，因为能进来这里工作的人都是不简
单的，少说也是工程师级别的，不过话说回来，在外边做事，
太客气了反而会让人觉得很陌生，最主要是要把握一个度。

大队长每天工作报告篇五

1、报告必须有情况的概述和叙述，有的比较简单，有的比较
详细。这部分内容主要是对工作的主客观条件、有利和不利
条件以及工作的环境和基础等进行分析。

2、成绩和缺点。报告的目的就是要肯定成绩，找出缺点。成
绩有哪些，有多大，表现在哪些方面，是怎样取得的;缺点有
多少，表现在哪些方面，是什么性质的，怎样产生的，都应
讲清楚。

3、经验和教训。做过一件事，总会有经验和教训。为便于今
后的工作，须对以往工作的经验和教训进行分析、研究、概
括、集中，并上升到理论的高度来认识。

1、一定要实事求是，成绩不夸大，缺点不缩小，更不能弄虚
作假。这是分析、得出教训的基础。

2、条理要清楚。总结是写给人看的，条理不清，人们就看不
下去，即使看了也不知其所以然，这样就达不到总结的目的。

3、要剪裁得体，详略适宜。材料有本质的，有现象的;有重
要的，有次要的，写作时要去芜存精。总结中的问题要有主
次、详略之分，该详的要详，该略的要略。



1、标题

2、正文开头：概述情况，总体评价;提纲挈领，总括全文。

主体：分析成绩缺憾，总结经验教训。

结尾：分析问题，明确方向。

3、落款，署名，日期


