	CƠ QUAN/ĐƠN VỊ

BAN LÃNH ĐẠO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……….
	Hà Nội, ngày…..tháng….năm…..


KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM…..
Căn cứ Kế hoạch công tác thường niên của Công ty……………….;
Căn cứ Nội dụng cuộc họp Ban lãnh đạo công ty…. Ngày…../…/… về triển khai kế hoạch công tác năm …;
Ban lãnh đạo Công ty ….. xây dựng kế hoạch công tác năm…… với các nội dung như sau:
I.Mục tiêu,  yêu cầu chung đối với toàn Bộ phận công ty:
1.Mục tiêu:
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
2.Yêu cầu:
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
II.Nội dung triển khai
	STT
	Nhiệm vụ
	Bộ phận đảm nhiệm
	Người trực tiếp điều hành, quản lý
	Thời gian thực hiện
	…
	……..

	1
	…….
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	…….
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	…….
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	…..
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 III. Tổ chức thực hiện
1.Các bộ phận công ty
Trưởng phòng ban, quản lý các bộ phận có trách nhiệm tiếp nhận kế hoạch để triển khai, phổ biến cho nhân viên thuộc bộ phận mình tiến hành thực hiện đúng kế hoạch
………………………………………………………………………………………
2.Ban lãnh đạo
Ban lãnh đạo xây dựng kế hoạch, thực hiện theo dõi giám sát mọi hoạt động của công ty trong quá trình thực hiện kế hoạch để đảm bảo kế hoạch công tác được diễn ra như mục tiêu Công ty……đã đề ra
………………………………………………………………………………………
Kế hoạch công tác được thay cho thông báo./.
	Nơi nhận:

- Lưu VT;
	TM BAN LÃNH ĐẠO


Mời bạn đọc cùng tham khảo thêm tại mục thủ tục hành chính trong mục biểu mẫu nhé.
