Tiêu đề…
BÁO CÁO NHẬT KÝ CÔNG TÁC VÀ KẾT QUẢ THỰC HIỆN THÁNG 3/2018
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC VÀ TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN KẾT QUẢ THÁNG 4/2018
HỌ TÊN NGƯỜI THỰC HIỆN: 
[bookmark: _GoBack]
1. BÁO CÁO NHẬT KÝ CÔNG TÁC VÀ KẾT QUẢ THỰC HIỆN THÁNG 3/2018
1.1 Nội dung công việc được giao
	STT
	Nội dung công việc được giao
	Thời hạn nộp
	Ngày hoàn thành
	Sản phẩm nộp
	Ghi chú (nếu chưa hoàn thành-Thời hạn mới)

	
	
	
	
	Đạt 70%-100%

	Đạt dưới 50%
	Chưa làm
	

	
	Ví dụ
Tìm hiểu đối tác mới và chuẩn bị tư liệu để làm dự thảo báo cáo cho phòng
	10/3/2018
	7/3/2018
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



1.2 Nội dung công việc không thường xuyên  đã làm
	STT
	Công việc không thường xuyên  
	Thời gian thực hiện
	Kết quả thực hiện
	Ghi chú

	….
	
	
	
	

	…..
	Ví dụ
Làm bảng tên tiếp đoàn ABC
	8/3/2018
	Có làm nhưng còn nhầm
 
	Cần rút kinh nghiệm vì nhầm 1 tên


	
	Biên bản họp
	
	
	Cần làm trong vòng 3 ngày sau khi tiếp đoàn

	
	
	
	
	



1.3 Nội dung các công việc thường xuyên/định kỳ 
	STT
	Các công việc thường xuyên/định kỳ 
	Thời gian thực hiện
	Kết quả thực hiện
	Ghi chú

	..
	
	
	
	

	
	Làm thông báo đăng ký đề tài
	5/3/2018
	
	Cần rút kinh nghiệm …..

	
	Học tập nâng cao trình độ ngoại ngữ, chuyên môn, nghiệp vụ
	2018
	
	

	
	Tìm tư liệu cho phòng
	
	File mềm đã tải
Lưu trữ tại ổ đĩa ghi
Đường link tổng hợp trong file …
	

	
	Đề xuất/đề nghị với phòng….. 
	
	
	

	
	Viết bài thu hoạch học chính trị
	
	
	



Tự đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ:
Hoàn thành   	90%-100%	80%-60% 	50%-30% 	Không lhoàn thành 	Sẽ hoàn thành

2. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC VÀ TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN KẾT QUẢ THÁNG 4/2018
2.1 Nội dung công việc
	STT
	Nội dung công việc
	Tiến độ thực hiện
	Dự kiến kết quả đạt được
	Đơn vị/ người phối hợp công tác

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



2.2 Nội dung công việc được giao còn tồn đọng
	STT
	Nội dung công việc được giao còn tồn đọng
	Tiến độ thực hiện
	Dự kiến kết quả
	Đơn vị/ người phối hợp công tác

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



							Ngày  …. Tháng ….. năm……
								Người thực hiện

