	TRƯỜNG  CAO  ĐẲNG  CNTT  TP. HCM

PHÒNG – BAN – KHOA – TRUNG TÂM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	Số :  …./ KH -…… (1) ….
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng    năm      


KẾ HOẠCH

Về việc ……………….(Trích yếu Nội dung)………………………


………................................................................................................................................

………………………………………….(nội dung kế hoạch)…………………………..

……………………………………………………………………………………………

….

	Ban Lãnh Đạo/

Ban Giám Hiệu

Họ và Tên
	Đơn vị liên quan

Họ và Tên
	Đơn vị soạn thảo

Họ và Tên


Nơi nhận:




            
- …………………;

- Lưu:  (1).                                                          
· Ghi chú: (vui lòng xóa phần ghi chú này sau khi soạn hoàn chỉnh văn bản)
(1) Chữ viết tắt tên Phòng – Ban – Khoa – Trung Tâm.

· (ví dụ Phòng Đào Tạo => …./KH-ĐT, Phòng Khảo Thí – ĐBCL => …./KH-KTĐBCL, Khoa Công nghệ thông tin - Điện tử => …./KH-CNTTĐT, Phòng Tuyển sinh và Truyền thông => …./KH.-TS&TT).

· Văn bản trên áp dụng cho Đơn vị có Cấp trưởng được thừa lệnh ký tên và đóng dấu (Theo đó, BGH chỉ có thể giao cho Trưởng hoặc Phó trưởng đơn vị ký các văn bản thuộc thẩm quyền của Nhà Trường). 
· Đối với văn bản điều hành nội bộ tại Quyền Hạn, Chức vụ của người ký không còn là Hiệu Trưởng mà sẽ thay thành TL. Hiệu Trưởng - Trưởng Phòng hoặc TL. Hiệu Trưởng - KT. Trưởng Phòng - Phó Trưởng Phòng;  TL. Hiệu Trưởng - Trưởng Khoa hoặc TL. Hiệu Trưởng - KT. Trưởng Khoa - Phó Trưởng Khoa.
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