周报填写要求

1. 项目开展前，和各自的项目管理员联系，在启动会前CRC需要加入到周报群内
2. 周报上报时间为每周五，机构秘书会将周报上报链接传至群内，各项目CRC在此链接内进行项目信息更新。
3. 每个项目的CRC需要填写项目分表和汇总表两部分，分表按照你们最初上报的基础表格进行更新，每次都要另起一行填写，更新后请标注黄色，证明你们填写完毕，第二部分在汇总表上更新，不要复制粘贴，请将修改的部分手动填写进去（因为我在表格后面部分有特殊标注，pi部分如果是谷院长，后面也要填写具体负责的主任），切记要修改日期，汇总表更新后整行涂黄色，证明你已经进行更新。
4. [bookmark: _GoBack]如三次以上不按照要求积极对项目信息更新者，需要纸质版说明解释原因。
