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Cách ghi biểu:
(1) Liệt kê (ghi tóm tắt) nhiệm vụ/nhóm nhiệm vụ theo thứ tự trong kế hoạch. Nếu là nhóm nhiệm vụ thì liệt kê cả những nhiệm vụ cụ thể trong nhóm đó
(2) Ghi sản phẩm chính của nhiệm vụ theo dự kiến trong kế hoạch

(3) Ghi tiến độ hoàn thành theo dự kiến trong kế hoạch.  
(4) Nếu nhiệm vụ đã hoàn thành toàn bộ thì ghi “Đã hoàn thành” vào cột này. 
(5) Ghi tỷ lệ phần trăm mức độ công việc đã thực hiện (ước lượng)  
(6) Ghi lý do chưa hoàn thành nhiệm vụ

(7) Ghi rõ lý do không thực hiện nhiệm vụ (ví dụ: theo chỉ đạo của LĐ Bộ hoặc do chuyển biến của tình hình…)
(8) Ghi những nội dung khác mà đơn vị thấy cần thiết để làm rõ thêm 
