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KẾ HOẠCH
TRIỂN KHAI … (hoạt động nghiệp vụ theo vị trí tuyển dụng)
 (Phục vụ cho Bài thi phỏng vấn nghiệp vụ chuyên ngành)

Họ và tên (chữ in hoa): 

Ngày tháng năm sinh: 
Đơn vị công tác: 
Vị trí tuyển dụng:

……., tháng ….  năm 2024    



KẾ HOẠCH
TRIỂN KHAI … (hoạt động nghiệp vụ theo vị trí tuyển dụng)
Họ và tên: 

Ngày tháng năm sinh: 

Đơn vị công tác: 

Trình độ chuyên môn: 

Ngày tháng năm cấp bằng cao nhất:

Chuyên ngành: 

I. MỞ ĐẦU 

II. MÔ TẢ CÔNG VIỆC (Chức năng, nhiệm vụ của đơn vị tuyển dụng, mô tả công việc theo vị trí tuyển dụng)
III. ĐỊNH HƯỚNG, CHIẾN LƯỢC PHÁT TRIỂN CỦA NHÀ TRƯỜNG VÀ ĐƠN VỊ  LIÊN QUAN VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG
IV. NHIỆM VỤ, GIẢI PHÁP TRIỂN KHAI CÔNG VIỆC (theo vị trí tuyển dụng)
V. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
…………, ngày ….. tháng ….. năm 2024
Người trình bày
(Ký và ghi rõ họ tên)

Lưu ý: MỘT SỐ YÊU CẦU VỀ KỸ THUẬT TRÌNH BÀY

1. Khổ giấy, kiểu trình bày, định lề trang văn bản

1.1. Khổ giấy và kiểu trình bày: Bản Kế hoạch được trình bày theo chiều dài của trang giấy khổ A4 (định hướng bản in theo chiều dài).
1.2. Định lề trang văn bản: Lề trên cách mép trên 20 mm; Lề dưới cách mép dưới 20 mm; Lề trái cách mép trái 30 mm; Lề phải cách mép phải 20 mm.
2. Phông chữ 

Phông chữ sử dụng trình bày văn bản trên máy vi tính là phông chữ tiếng Việt Times New Roman của bộ mã ký tự Unicode.
3. Số trang: Giới hạn số trang từ 10 đến 25 trang A4.
4. Yêu cầu về trình bày báo cáo: 

4.1. Phần nội dung được trình bày bằng chữ in thường (được dàn đều cả hai lề), kiểu chữ đứng; cỡ chữ 14; khi xuống dòng, chữ đầu dòng phải phải lùi vào từ 1cm đến 1,27cm (1 default tab); khoảng cách giữa các đoạn văn (paragraph) là 6pt; khoảng cách giữa các dòng hay cách dòng (line spacing) là 1,3 dòng (multiple 1.3).

4.2. Số trang đánh ở giữa phía dưới, căn giữa mỗi trang giấy A4.

4.3. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong tài liệu và có trình bày đầy đủ ban đầu. Nếu có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp thứ tự ABC) ở trang đầu của bản Kế hoạch.

4.4. Bản Kế hoạch được đóng quyển, có bìa bên ngoài theo mẫu đính kèm. Thí sinh chuẩn bị 04 quyển nộp cho hội đồng trước khi thi và 01 quyển nộp về Phòng Tổ chức cán bộ (Phòng 303 nhà H1) trước ngày thi vòng 2 là 05 ngày làm việc.
-----------------------------------------

