	VIỆN KIỂM SÁT NHÂN DÂN 

TỈNH BẾN TRE
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	Số: ......./KH-VKS
	Bến Tre, ngày      tháng      năm 201


KẾ HOẠCH PHÂN CÔNG CÔNG TÁC

Viện KSND tỉnh Bến Tre cử cán bộ đi công tác:

…………………(1)…………………………….………………………….

…………………………………………………..………………………….

…………………………………………………..………………………….

…………………………………………………..………………………….


Đi thực hiện nhiệm vụ:………(2)…………………………………………..

……………………………………………………………………………………..


Tại ………(3)……………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………..


Thời gian:  …(4)…..ngày, bắt đầu…(5)…giờ……..ngày…………………

Phương tiện:…………(6)………………………………………………….
	
	VIỆN TRƯỞNG   (7)

	
	



Hướng dẫn cách ghi:

(1). Ghi tên họ, chức vụ, đơn vị. Ví dụ: Nguyễn Văn A - KSV - Phòng 9 hoặc Trưởng phòng 9 (Nếu nhiều người thì ghi tương tự, mỗi người 01 hàng ).


(2). Ghi cụ thể công việc gì. Ví dụ: khám nghiệm hoặc xác minh án……

(3). Ghi: Tới đơn vị cấp xã, huyện, tỉnh.


(4). Ghi số ngày dự kiến đi công tác (Nếu 01 buổi ghi ghi ½).


(5). Ghi ngày giờ bắt đầu xuất phát.


(6). Ghi: Xe cá nhân, xe môtô cơ quan, xe ôtô.


(7). Quy định như sau: 


* Thẩm quyền ký:


- Trưởng phòng ký kế hoạch phân công công tác cho cán bộ đi công tác từ Phó Trưởng phòng trở xuống gửi đến Văn phòng cấp công lệnh đi. Nếu có đề nghị phương tiện đi công tác là xe ôtô (mục 6) thì sau khi Trưởng phòng ký phân công còn phải trình lãnh đạo phụ trách duyệt góc trái, sau đó gửi đến Văn phòng cấp công lệnh, xe.

- Phó Viện trưởng phụ trách ký kế hoạch phân công Trưởng phòng đi công tác, gửi đến văn phòng cấp công lệnh, cấp xe ôtô (nếu có đề nghị). 


- Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm, lập kế hoạch phân công công tác, cấp xe, công lệnh cho Lãnh đạo Viện đi công tác theo sự chỉ đạo hoặc phê duyệt của Viện trưởng.


* Quy định ký:


- Trưởng phòng, Chánh văn phòng ký thì ghi Thừa lệnh TL. trước chữ VIỆN TRƯỞNG trong mẫu (TL. VIỆN TRƯỞNG), văn thư đóng dấu chức vụ, tên;

- Phó Viện trưởng ký ghi Ký thay KT. trước chữ VIỆN TRƯỞNG trong mẫu (KT. VIỆN TRƯỞNG), văn thư đóng dấu chức vụ, tên.
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