Mẫu 1: Dành cho Trưởng đơn vị lập cho đơn vị
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ HÀ ĐÔNG

TÊN ĐƠN VỊ:…………………..
	


KẾ HOẠCH THÁNG 

VỀ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CÔNG TÁC CỦA ĐƠN VỊ
THÁNG…..NĂM…..
	TT
	NỘI DUNG 
	Lãnh đạo phụ trách 
	Cá nhân thực hiện
	Thời gian hoàn thành
	Sản phẩm công việc

	A
	NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM
	
	
	
	

	I
	Lĩnh vực 1
	
	
	
	

	II
	Lĩnh vực 2
	
	
	
	

	
	……….
	
	
	
	

	B
	CÁC NHIỆM VỤ KHÁC
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Đối với các nhiệm vụ phát sinh, sẽ được cập nhật bổ sung vào kế hoạch tháng và kế hoạch tuần. 
	
	Hà Nội, ngày….. tháng….. năm ….

TRƯỞNG ĐƠN VỊ




Mẫu 2: Dành cho Trưởng đơn vị lập cho đơn vị
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ HÀ ĐÔNG

TÊN ĐƠN VỊ:…………………..
	


KẾ HOẠCH TUẦN

VỀ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM CỦA ĐƠN VỊ

TUẦN….( Từ ngày………đến ngày …….tháng …..năm 2018)
	TT
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	Người chỉ đạo phụ trách 
	Người thực hiện
	Thời gian hoàn thành
	Sản phẩm công việc

	A
	NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM
	
	
	
	

	I
	Lĩnh vực 1
	
	
	
	

	II
	Lĩnh vực 2
	
	
	
	

	
	……….
	
	
	
	

	B
	CÁC NHIỆM VỤ ĐỘT XUẤT PHÁT SINH 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Đối với các nhiệm vụ đột xuất, phát sinh trong tuần sẽ được bổ sung vào nhiệm vụ phát sinh cho phù hợp. 
	
	Hà Nội, ngày….. tháng….. năm ….

TRƯỞNG ĐƠN VỊ




Mẫu 3: Dành cho cá nhân
	TÊN ĐƠN VỊ:…………………..

HỌ VÀ TÊN:……………………
	


KẾ HOẠCH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM CỦA CÁ NHÂN

THÁNG…NĂM….


Căn cứ kế hoạch năm và kế hoạch tháng của Trưởng (đơn vị……), tôi xây dựng kế hoạch tháng của mình như sau: 

	TT
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	Người chỉ đạo 
	Thời gian hoàn thành
	Sản phẩm công việc
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Đối với những phát sinh trong tháng sẽ được cập nhật, bổ sung vào kế hoạch tuần.
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ DUYỆT


	Hà Nội, ngày …..tháng…..năm…..

NGƯỜI LẬP


Mẫu 4: Dành cho cá nhân
	TÊN ĐƠN VỊ:…………………..

HỌ VÀ TÊN:……………………
	


KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN CỦA VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG
( Từ ngày………đến ngày …….)
	TT
	Thời gian
	Nội dung          công việc
	Thời gian hoàn thành
	Sản phẩm
	Ghi chú

	1
	Thứ 2 ngày…
	
	
	
	

	2
	Thứ 3 ngày…
	
	
	
	

	3
	Thứ 4 ngày…
	
	
	
	

	4
	Thứ 5 ngày….
	
	
	
	

	5
	Thứ 6 ngày…
	
	
	
	

	6
	Thứ 7 ngày…
	
	
	
	

	7
	Chủ nhật ngày…
	
	
	
	


	TRƯỞNG ĐƠN VỊ DUYỆT


	Hà Nội, ngày …..tháng…..năm…..

NGƯỜI LẬP


