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           (Chữ ký của người có thẩm quyền,
           dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)
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1 Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).
2 Tên Phòng, Ban, Đơn vị trực thuộc ban hành kế hoạch. Nếu kế hoạch được ban hành bởi Chủ sở hữu hoặc Giám đốc công ty thì không cần ghi Phòng, Ban, Đơn vị trực thuộc ban hành kế hoạch.
3 Chữ viết tắt tên cơ quan, Phòng, Ban, Đơn vị trực thuộc ban hành hoạch.
4 Địa danh.
5 Trích yếu nội dung kế hoạch.
6 Nội dung kế hoạch.
7 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
8 Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



