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	[TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN]
[TÊN CƠ QUAN BAN HÀNH]

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


	Số: [Số]/KH-[Ký hiệu]
	[Địa danh], ngày … tháng … năm 20…


KẾ HOẠCH
[Thực hiện … năm 20… (trích yếu)]

[Căn cứ …, [tên cơ quan, tổ chức] ban hành Kế hoạch … như sau:]
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
[Nêu mục đích của kế hoạch và yêu cầu về tiến độ, chất lượng, sự phối hợp.]
II. NỘI DUNG, NHIỆM VỤ
[Liệt kê công việc, đơn vị chủ trì, phối hợp và thời hạn; có thể dùng bảng:]
	STT
	Nội dung công việc
	Đơn vị chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời hạn

	1
	[Công việc thứ nhất]
	[Đơn vị]
	[Đơn vị]
	[…/20…]

	2
	[Công việc thứ hai]
	[Đơn vị]
	[Đơn vị]
	[…/20…]



III. KINH PHÍ THỰC HIỆN
[Nêu nguồn kinh phí, dự toán, nếu có.]
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
[Phân công trách nhiệm cho từng cơ quan, đơn vị; chế độ báo cáo, sơ kết, tổng kết.]
Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, các đơn vị phản ánh về [đơn vị đầu mối] để tổng hợp, báo cáo [chức vụ người có thẩm quyền] xem xét, giải quyết./.

	Nơi nhận:
- [Cơ quan, đơn vị thực hiện];
- ……;
- Lưu: VT, [Đơn vị soạn thảo].
	[QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ NGƯỜI KÝ]
(Chữ ký của người có thẩm quyền, dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)



[Họ và tên]


