季度项目复盘
星河工作室
2026 年第三季度
练习案例中的机构和数据均为虚构。


一 本季度完成的工作
本季度团队完成了客户资料整理、项目台账更新和交付清单复核。本文采用固定三页的练习结构，便于对照封面与正文页码。
交付记录
资料归档 12 份，项目台账 3 份，交付清单 4 份。复核时保留原始记录，修订后的版本单独命名。
需要改进的地方
部分文件命名不一致，增加了检索时间。下一季度将统一目录和文件命名规则，并为每项任务指定负责人。


二 下季度行动计划
先整理项目目录，再检查交付模板。每周五汇总未完成事项，并记录下周的优先任务。
验收方法
封面不显示页码。第一张正文页显示 1，第二张正文页显示 2。修改正文后再次检查分页和页脚。




