UBND HUYEN TIEN LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THI TRAN TL bic 1ap - Tw do — Hanh phic

Sés4 IKH-CCHC Tién Lang, ngay( thangg ndm 2024

KE HOACH
CAI CACH HANH CHINH NAM HQC 2024 -2025

Can cir Thong tw s6 32/2018/TT-BGDDT ngay 26 thang 12 nam 2018 cua Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao vé Chuong trinh gido duc pho thong;

Can cir cong van Sé 5807/BGD DT-CNTT ngay 21 thang 12 nam 2018 cua B
Gido duc va Dao tao vé viéc huong dan trién khai mo hinh wng dung CNTT trong
truong pho thong;

Can cu Thong tu"so”' 26/2019/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2019 cua Bo
truong B GD&DT ve vigc ban hanh quy dinh vé quan li, van hanh va su dung Hé
thong co so dir liéu nganh vé giao duc mam non, gidao duc pho thong va giao duc
thuong xuyén;

Can cir Thong tr 3/2020/TT-BGDPT ngay 26/05/2020 cua B Gido duc va
Dao tao ban hanh quy dinh vé tiéu chuan CSVC cac truong mam non, Tiéu hoc,
Trung hoc co so, Trung hoc pho thong va triwong pho thong co nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw 6/2019/TT-BGDDT ngay 04/10/2019 cua Bé Gidao duc va Pao
tao hwéng dan tiéu chudn, dinh mic stk dung may mac, thiét b; chuyén dung thuge
linh vuc giao duc va dao tao.

Can cit Céng vin sé 428/BGDPT-CSVC ngay 30/01/2019 ciia B6 Gido duc va
Dao tao quy dinh vé viéc thuc hién Bé an bdao dam co sé vit chdt cho chuong trinh
gido dyc mam non va gido duc phé théng giai doan 2017 - 2025;

Truong THCS Thi trdn x4y dung Ké hoach Cai cach hanh chinh (CCHC) ndm hoc
2024 -2025, nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Ting cudng sy lanh dao vé cong tic CCHC, tao sy thong nhat trong trién khai, thyc
hién cac ndi dung trong tam vé CCHC.

Nang cao chét luvong, str dung hidu qua doi ngii can bd, gido vién, nhan vién, giai quyét
TTHC kip thoi, nhanh chéng, thudn loi, dung qui dinh, gén voi thye hién ky ludt, ky cuong
hanh chinh.

2. Yéu cau

Cong tac CCHC dugc xéc dinh la nhiém vy trong tdm, ddm bdo déng b0, toan dién.

Két quia CCHC phai hudng toi muc tiéu: Nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha
nudc; mang lai sy hai 10ng clia nguoi dan, t6 chirc.

Khéc phuc nhing ton tai, han ché, nang cao chit lugng toan dién trién khai CCHC tai
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nha truong; thyuc hién tot ky ludt cong vu; xéc dinh rd trach nhiém cé& nhan trong qua trinh
trién khai thyc hién nhiém vu CCHC.

I1. CAC CHI TIEU CU THE

Xay dyng va ban hanh ké hoach CCHC nam hoc 2024-2025 dam béo quy dinh, chat
luong va to chire thuc hién ¢6 hiéu qua.

100% TTHC duogc niém yét, cong khai; to chie thue hién tiép nhan, xi 1y va tra 10i
phan anh, kién nghi cta c4 nhan, to chitc theo dung quy dinh.

Thyc hién t6t cong tac CCHC, ting cuong quan 1y nhan sach nha nudc, ting cudng tiét
kiém chi, timg budc cai thién doi séng vat chét va tinh than cho can bo, gido vién, nhan
vién.

100% ho so TTHC duoc giai quyét trude va dang thoi han.

B& tri nguoi lam viée dung theo vi tri viéc lam da dugce phé duyét; can bo, gido vién,
nhan vién trong ké hoach dao tao, boi dudng dugc cu di dao tao, boi dudng theo dung quy
dinh.

100% van ban duge trao doi truc tuyén trong nodi bo.

I11. NHIEM VU CAI CACH HANH CHINH

1. Cong tac chi dao, diéu hanh

Ting cudng cong tic tuyén truyén CCHC va céc van ban chi dao ciia Trung wong, ciia
Thanh phd va nganh GD&DT; str dung dich vu cong truc tuyén.

Ban hanh ké hoach va thyc hién cong téc tuyén truyén CCHC, d6i méi va da dang hoa
cac hinh thirc tuyén truyén; ning cao chat luong ndi dung tuyén truyén gan véi ké hoach
CCHC nam hoc.

Cu thé héa cac nhiém vu CCHC cua Nganh, xac dinh rd cadc muc ti€u, chi tiéu, tién do
hoan thanh, phan cong trach nhiém, bo tri nguon luc, kinh phi phu hop dé trién khai mot
cach dong bo.

Thuong xuyén t0 chirc ra soat, chi dao thuc hién cac ndi dung nhiém vy trong tam cuia
ké hoach thong qua cac cudc hop giao ban hang thang, hang tuan.

Ting cudng cong tac kiém tra, giam sat viéc thuc hién CCHC, kiém tra cong vu trong
nha truong. Chi dao xur 1y, khic phuc kip thoi nhitng vi pham, sai sot, xac dinh rd trach
nhiém cta to chirc, ¢4 nhan trong viéc thuc hién chirc trach, nhiém vy, tham quyén duoc
giao trong cong tac quan ly nha nudc, linh vyc chuyén mon phuy trach.

2. Cai cich thé ché

Ra soat hé thong hoa nhitng vin ban quy pham phap ludt lién quan dén linh vuc gido
duc va cac linh vyc khac lién quan, xtr Iy ddm bao dung quy dinh;

Thyc hién nghiém quy trinh, thoi han ban hanh céc van ban; kiém tra, ra soat cac vin
ban hanh chinh do nha truong ban hanh trong nim hoc; to chirc lay ¥ kién doi twong chiu tac
dong truc tiép cta van ban;

Tham gia ddy du cac 16p tap huan, boi dudng k¥ ning nghiép vu do nganh GD&DT t6
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chtrc.

3. Cai cach thi tuc hanh chinh

Kip thoi cap nhat cac TTHC do Trung wong, nganh GD&DT, cong b6, ban hanh méi,
stra d6i, bo sung;

Tiép tuc ra soat, kiém tra cac TTHC thudc quyén giai quyét cuia nha trudng (trong cac
linh vuc gido duc);

Thyc hién nghiém tic quy dinh trong qua trinh tiép nhan, giai quyét TTHC d6i voi ca
nhan, t6 chic;

Khuyén khich céc sang kién cai cach TTHC, chdi trong cai tién cac khau tir tiép nhén,
xtr 1y hd so va tra két qua theo huéng giai quyét nhanh chong cac TTHC cho to chic, c4
nhan;

Xay dung va cong khai quy trinh, thoi gian giai quyét cac TTHC. Phan cong can b,
g14o vién, nhan vién phu trach dung tiéu chuén nghiép vy, bd tri co s vat chét phuc vu giai
quyét cac TTHC thudc pham vi trach nhiém cua nha trudng;

- Nang cao chat luong hoi hop, giam gidy to hanh chinh; nang cao ky ludt, ky cuong
hanh chinh;

- Phan cong cén by va cong khai s6 dién thoai ctia can b chiu trach nhiém tiép nhan,
giai quyét phan anh, kién nghi lién quan dén viéc giai quyét cac TTHC cta cac b phan chirc
ning trong nha trudng; bé tri can bo hanh chinh, van thw lwu trit va can bo lién quan dén linh
vuc hanh chinh ding tidu chuan nghiép vu.

4. Cai cach to chirc by may nha truong

Kién toan to chuyén mon, céc t6 chirc doan thé. Phan dinh chic trach, nhiém vy theo
tinh hinh thuc té cua nha truong va chi dao ctia co quan quan ly. Thuc hién co ché ty chu, tu
chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vu, dam bao duy tri va hoat dong c6 hiéu qua;

Xay dyng quy ché 1am viéc va thuong xuyén ra soat, diéu chinh chuc nang, nhiém vy
nha truong, cac to chuyén moén, cac bd phan chirc ning trong nha truong. Xay dung va
thuong xuyén ra soat, diéu chinh quy ché phéi hop giita nha truong véi cong doan;

Ban hanh van ban phén céng cong tac rd rang cho cac thanh vién Ban giam hiéu;

Xay dyng nép song vin héa, vin minh noi cong s6. Pam bio khong ¢6 can b, giao
vién, nhan vién vi pham dao dirc nha gido. Trang phuc can bg, gido vién, nhan vién va hoc
sinh gon gang, lich su; co quan xanh, sach, dep. Sinh hoat co quan, don vi né nép, thuc hién
t6t ndi quy, quy ché lam viéc, quy ché dan cht ¢ co so, ndi bd doan két;

Tiép tuc céi tién phuong thirc quan 1y, 18 16i lam viéc theo phuong chim “lam viée
theo ké hoach, giai quyét cong viéc theo quy trinh, chi dao, diéu hanh theo quy ché”.

5. X4y dung va ning cao chat lwong ddi ngii can b, gido vién, nhan vién

Ban hanh ké hoach dao tao, boi dudng va thyc hién ké hoach dao tao, bdi dudng can
b9, gido vién, nhan vién; khuyén khich can b, gido vién, nhan vién tham gia dio tao ning
cao trinh d9. Gan cong tac dao tao, boi dudng can bg, gido vién, nhan vién voi viée b tri, str
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dung. Dao tao dung chuyén nganh, chuyén moén, nghiép vu, bd sung kip thoi nhimg kién
thire co ban vé quan 1y, phap ludt, kién thirc chuyén mon, nghiép vu va céc kién thirc hd tro
cho cong viéc dé can bg, gido vién, nhan vién co nén tang chinh tri tu twdng vimg vang,
ning luc phan tich va giai quyét cong viée tbt, nham nang cao tinh chuyén nghiép, trach
nhiém, sy tin tuy trong giai quyét cong viéc cta can bg, giao vién, nhan vién;

Poi méi, nang cao chit lugng danh gid can bg, cong chirc, vién chirc; danh gia chuan
nghé nghiép can bd quan 1y, gido vién theo quy dinh hién hanh, dam bao chinh xéc, khach
quan, ding quy trinh, theo cac tiéu chi cu thé, gin véi chét luong, hidu qua cong viée, trong
d6 dé cao viée thyc hién tdt cong tac CCHC, co tac dung dong vién doi ngli can bo, gido
vién, nhan vién nd luc phan dau hoan thanh tot nhiém vy dugc giao, phat huy vu diém, khic
phuc t0n tai han ché, 1am co s6 sap xép, bd tri phi hop véi vi tri viée 1am dé nang cao hiéu
qua hoat dong;

Ting cuong ky ludt, ky cuong khong dé xay ra nhitng vu viée gdy hau qua va tac dong
tiéu cuc do sy quan liéu trong quan ly, trong qua trinh thyrc hién nhiém vu dugce giao.

6. Cai cach tai chinh cong

Thuc hién c6 hi¢u qua co ché tu chu, tu chiu trach nhiém theo Quy dinh tai Nghi dinh
s6 43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 ctia Chinh phii, Nghi dinh s 16/2015/ND-CP ngay
14/02/2015 cua Chinh phu;

Cong khai thu chi tai chinh theo quy dinh bang mdt trong cac hinh thirc: Niém yét tai
bang tin nha truong; thong béo bang van ban dén cac co quan, to chirc, don vi, ¢4 nhan ¢6
lién quan;

Ban hanh stra doi, bo sung Quy ché chi tiéu ndi bd va quan 1y sir dung tai san cong
trong nha truong;

Tiép tuc trién khai thuc hién tdt cac chinh séch vé tién luong, tién cong theo quy dinh
gan voi thyc hanh tiét kiém, chong lang phi, tham nhiing. Nang cao hiéu qué chi ngén séch;

Bao quan, khai théc, st dung thiét b day hoc c6 hiéu qua va dung quy dinh hién hanh;

Tang cuong cong tac kiém tra ndi bo viéc quan 1y, sir dung tai chinh, tai san; viéc thu,
chi trong nha truong.

7. Hién dai hoa hanh chinh

Déy manh ung dung CNTT trong hoat dong hanh chinh va trong day hoc, 100% céan
b0, gido vién, nhan vién thuong xuyén ng dung CNTT trong thuc hi¢n nhi¢m vu, quan 1y,
giang day. Thyc hién trao d6i van ban dién tr gilta nha truong va can bo, gido vién, nhan
Vvién thong qua moi trrong mang;

Trién khai cac bién phap dam bdo an toan thong tin trén méi truong mang; thudng
xuyén dam bao thong tin lién lac véi Phong GD&DT va cac don vi lién quan;

Phat huy hiéu qua trang thong tin dién tir ciia nha truong trong viée cung cap day du,
kip thoi cac thong tin vé chinh séch, chu truong, dac biét trong viéc ung dung dich vu cong
truc myén;



Tiép tuc nang cip hé théng CNTT trong nha truong, cdp nhat kip thoi céc thong tin,
cac TTHC da duoc stra doi, bd sung trong nim 2024.

Trién khai tuyén sinh khéi 6 truc tuyén nam hoc 20024- 2025

Trién khai str dung phan mém quan 1i cac khoan thu, thuc hién thanh toan khong ding
tién mat. ( CV so 398/GD&PT ngay 23/9/2022)

Trién khai st dung phin mém quan 1y ho so chuyén mén trén cong thong tin dién tir.
(CV 56 374/GD&DT-THCS ngay 08/9/2023);

I11. KHUNG NHIEM VU TRONG TAM CONG TAC CCHC NAM HOQC

Theo bang chi tiét kém theo.

IV. TO CHU'C THU'C HIEN

1. Ban giam hi¢u

T6 chire tuyén truyén cho can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh va CMHS hiéu dung,
dit vé CCHC;

Xay dung ké hoach va phan cong trach nhiém cho can bg, gi4o vién, nhan vién thuc
hién CCHC trong nha truong;

Chi dao xdy dung va ban hanh c4c van ban thuce hién ké hoach CCHC;

Xay dung ké hoach va chi dao kiém tra hodc truc tiép kiém tra cong tac CCHC trong
nha truong;

Thyuc hién bao céo dinh ky, dot xudt véi Phong GD&DBT va cdp trén vé cong tac
CCHC trong nha truong;

Péanh gia cac to, cac by phan chiic ning, can bd, gido vién, nhan vién vé cong tac
CCHC.

2. Cac to chuyén mon va viin phong

Thuong xuyén tham muu dé xuét voi Ban giam hi¢u nha truong thuc hanh CCHC,
tham muu quy trinh giai quyét cic TTHC trong linh vie chuyén mon dugc phan cong;

C6 trach nhiém thyc hién CCHC trong linh vyc chuyén mén dugc phan cong, nhat 1a
trong viéc thuc hi¢n cac TTHC, thyc hién ché 46 thong tin, bdo cao theo quy dinh ctia Ban
giam hiéu dam bao co chat lugng, kip thoi;

T6 van phong ra sodt cac ndi dung vin ban chi dao cip trén va van ban ciia nha truong.
Thuc hién giai quyét cac TTHC lién quan: Van bé‘mg, chung chi; ho so, hoc ba; tuyén sinh,
chuyén truong, nhap hoc; hd so mién giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tip; muon trd tai
li¢u,...; tham muu cho Hi¢u truong xay dung cac bdo cao, ké hoach hoat dong cua nha
treong. Day manh giai quyét TTHC qua mang dién tir. Cong khai, minh bach TTHC: Niém
yét tai bang tin va trén Website clia nha truong. Giai quyét nhanh, gon TTHC cho ca nhén,
to chirc khi dén truong lam viée. Hudng din lién hé cong tac theo chi dao cia Phong
GD&DT.

3. Céc to chirc, doan thé trong nha trudng



Phdi hop nhd truong tuyén truyén va kiém tra cong tac CCHC trong nha truong dén
can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh va CMHS theo dling chirc ndng nhiém vuy;

Trong qua trinh t6 chirc thuc hién Ké hoach nay, néu cé vuéng méc, phat sinh can stra
d6i, bo sung nhitng ndi dung, nhi¢m vy cu thé, céc t6 chirc, doan thé tham muu, dé xuit véi
Ban gidm hi¢u xem xét diéu chinh dé dam bao cac diéu kién can thiét, thyc hién ¢6 hiéu qua
va dong bo./.
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KHUNG NHIEM VU TRONG TAM CONG TAC CAI CACH
HANH CHINH CUA TRUONG THCS THI TRAN

(Ban hanh kem theo Ké hoach sb

2024 ciia Trieong THCS Thi trdn)

IKH-CCHC ngay thang nam

1T Cac nhiém vu trong tim Thoi gian thuc Bo phan thue
hién hién
| | Chi dao, diéu hanh
1 Trién khai thyc hién Ké hoach CCHC nim Thuong xuyén Ban giam hiéu,
2024, T6 Vin phong
2 | Ban hanh ké hoach kiém tra ndi bo cong tac | Thang 5 Hiéu truong
CCHC trong nha trudng.
3 Ban hanh K¢ hoach hoat dong, truyén thong,
ra soat TTHC nam 2024 va to chirc trién | Quy | Ban giam hi¢u
khai thuc hién.
4 T chtc trién khai thuc hién Ké hoach tuydn | Thuong xuyén Ban giam hi¢u
truyén CCHC nam 2024,
Il | Cai cach thé ché
1 Ty kiém tra van ban QPPL theo trong nha | Thudng xuyén Ban gidm hiéu,
truong. T6 Vin phong
2 Kiém tra, ra soat hé thong van ban do nha | Thuong xuyén T6 van phong,
truong ban hanh. TKHD
3 Theo dai thi hanh phap ludt theo cdc van ban | Thuong xuyén Ban giam hi¢u
lién quan dén linh vuc giao duc.
11 Cii cach thu tuc hanh chinh
1 Kip thoi cép nhat cac TTHC. Thudng xuyén T6 van phong
2 Ra sodt, kiém tra cac TTHC thudc quyén giai | Thuong xuyén T6 vin phong
quyét cua nha trudng.
3 Néng cao chat luong thuc hién TTHC. Thudng xuyén T6 vin phong
4 Kiém soat viéc ban hanh méi TTHC. Thudng xuyén Ban Thanh tra
IV | Cii cach to chirc b) may
1 | Ra soat, stra doi, bd sung quy dinh vé chitc | Thuong xuyén Ban gidm hidu,
nang, nhiém vu. Poan thé
2 Thyc hién quan ly sir dung bién ché dim bao | Thudng xuyén Ban giam hi¢u
dling quy dinh.
V | Xéy dung va ning cao chat lrgng ddi ngii can bd, gido vién, nhan vién
1 Ban hanh ké hoach dao tao, boi dudng nim | Quy | Hi¢u truéng va
2023. Ban tw  van
chuyén mon
2 Thyc hién tham gia ddo tao, boi dudng gido | Thuong xuyén Pho Hi¢u trudng,
Vién, nhan vién. gido vién dugc
phén cong
TT Céc nhiém vu trong tim Thoi gian thwe | B phan thuc
hién hién
2 Piéu dong, bo nhiém can bo, gido vién, | Quy Il Hiéu trudng
nhan vién.
3 Thyc hién kiém tra ndi bo vé doi ngll Thudng xuyén Theo Quyét dinh
4 Thyc hién chinh sach tinh gidn bién ché theo Trong ndm Lanh dao nha

quy dinh cua trung wong va cua tinh.

truong




A Cong tac cai cach tai chinh

1 Diéu chinh, bo sung Quy ché chi tiéu ndi bo | Quy | Hiéu truong, Ké
cua truong. todn

2 Thyc hi¢n cong tac quan 1y tai chinh, tai san | Thuong Xuyén Hidu truong, Ké
cong. toan

3 Thyc hién kiém tra ndi bd vé quan ly tai | Thuong xuyén Theo Quyét dinh
chinh.

VII Hién dai hoa hanh chinh

1 | Trién khai cac ndi dung theo 19 trinh cua Ké | Khi co vin ban Hiéu truong
hoach s6393/KH-UBND ngay 29/10/2020
ctia UBND tinh vé chuyén d6i sé Thanh phd
Hai Phong giai doan 2021-2025, dinh hudng
dén nidm 2030.

2 Kiém tra, danh gia ATTT mang; ra quét 10 | Thuong xuyén To Cong nghé
hong bao mat cic phan mém, CSDL, Trang thong tin
thong tin dién tir

3 Bién tap, quéan tri website cua nha truong Thudng xuyén Pho Hi¢u truong

phén cong

4 Tang cuong Gmg dung cong nghé thong tin | Thuong xuyén Toan the

trong cong tac quan ly. CBGVNV




		2024-09-20T15:38:52+0700
	Việt Nam
	Vũ Thị Mai Hương <vuthimaihuong.htl@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2024-09-20T17:38:56+0700
	Việt Nam
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ THỊ TRẤN TIÊN LÃNG <thcsthitrantl@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2024-09-20T17:38:57+0700
	Việt Nam
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ THỊ TRẤN TIÊN LÃNG <thcsthitrantl@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2024-09-20T17:38:58+0700
	Việt Nam
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ THỊ TRẤN TIÊN LÃNG <thcsthitrantl@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2024-09-20T17:38:58+0700
	Việt Nam
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ THỊ TRẤN TIÊN LÃNG <thcsthitrantl@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




