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SO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONGTHPT THANG LONG Péc lap - Ty do - Hanh phic

S6: 31/BC-TL Hai Phong, ngay 28 thang 8 ndam 2024

BAO CAO
Cong tac cai cach hanh chinh, cong tic vin phong nim 2024
(Ban hanh kéem theo Ké hoach so: 205/KH-SGDDT ngay 22/02/2024 cua S¢ GD DT)

Thuc hién Ké hoach s6 205/KH-SGDPT ngay 22/02/2024 cia S& Gido duc va
Pao tao vé kiém tra cong tac cai cach hanh chinh, cong tic vin phong nam 2024, truong
THPT Thing Long bao cao tinh hinh két qua thyuc hién cac nhiém vu nam 2024 sau:

I. CONG TAC CHI PAO, PIEU HANH CAI CACH HANH CHINH (CCHC)

1. Cong tac chi dao, diéu hanh CCHC

- Tir dau ndm 2024, Hiéu trudng ra Quyét dinh thanh 14p ban chi dao, xay dung
Ké hoach va phén cong nhiém vu thuc hién CCHC nam 2024.

- Cong tac chi dao va trién khai CCHC duoc thuc hién nghiém tuc, bai ban,
khoa hoc, tao niém tin va khing dinh thuong hiéu truong THPT Thing Long déi véi
HS, CMHS va nhan dan thanh phé Hai Phong.

2. Cong tac kiém tra, khao sait CCHC

- Trao ddi gian tiép théng qua group zalo CMHS va 02 s dién thoai lién lac (1 tai phong
gido vu va 1 tai phong QLHS); Dt hom thu gép y cb dinh tai cong trudong, théng qua
messenger facebook truong, dé tiép nhan nhanh chéng, kip thoi nhiing théng tin phan
anh cia HS, CMHS thong tin vé CCHC va tat ca cac mit khac lién quan. Truc tiép tra
loi CMHS va HS cac cau hoi, tu vin va cung théng nhét giai phép tich cuc déi véi
CMHS va HS vé tit ca cac y kién ma nha truong nhan dugc.

- Hiéu trudng trao doi truc tiép véi CMHS tai cac cude hop CMHS/nam hoc
thong qua hé théng Camera Intenet thu phét hinh anh va 4m thanh 2 chidu; Trao déi truc
tiép gitta CMHS véi GVCN; Trao dbi truc tiép gitta CMHS v6i Pho hiéu truéng phu tréach
cong tac tiép cong dan hang ngay va tiép CMHS ngay sau céc cuéc hop CMHS. Qua do,
CMHS duoc tu vén, giai dap tat ca cac van dé lién quan dén ndi dung trong céc cudc
hop CMHS, dic biét la vé hoc phi va cac khoan thu, vé cong tac CCHC va GD HS...

Tuy vy, trong nhiéu nim di qua va hién tai, nha truong chua truc tiép nhan
dugc y kién nao tir phia CMHS, HS va nhan dan vé su khong hai long vé viée giai
quyét cac thii tuc hanh chinh ciia nha trudng, ciing nhu vé hoc phi va cac khoan thu.

- Pinh ky 02 14n/ndm hoc, nha truong phat Phiéu trung cau y kién HS va dot
xuat lay y kién ctia HS (néu can). Qua téng hop, xem xét y kién cia CMHS va HS,
BGH hiéu dugc tAm tu, nguyén vong, danh gia duoc mirc d hai long cia CMHS va
HS trong cong tac CCHC, cong tac GD va day hoc ctia nha truong dé diéu chinh, rat




kinh nghiém dé lam tét hon.

3. Vé cong tac théng tin, tuyén truyén CCHC

- Nha truong da c6 trang thong tin dién tir ctia truong két ndi voi cong thong tin
cua S& GD-DT Hai Phong, dam bao cac quy dinh vé trang/cong théng tin dién tir theo
Théng tu sé 37/2020/TT-BGDDT cia Bé Gido duc va Pao tao, Nghi dinh sé
42/2022/ND-CP, dam béo cac quy dinh cta phap luat vé an toan, an ninh mang, bao
vé bi mat nha nudce, s hitru tri tué va quan ly thong tin trén internet. ..

- V& co ban nha truong da dam bao cap nhat cac van ban lién quan dén linh
vuc gido duc va dao tao, ding tai cac ban tin CCHC cua Trung wong, thanh phd, nganh
trén céng thong tin dién tir cua don vi.

4. Céc sang kién, mo hinh, giai phap cich lam hay trong cong tac CCHC
dang trién khai tai don vi:

- Hiéu trudng la nguoi truc tiép nghién ctru, soan thao cac tai liéu tu van, GD k¥
ning song, bdi dudng dao tao doi ngii cac pho hiéu truéng va GV. Vi thé doi ngii
CBGVNV clia truong déu dugc nang cao vé nghiép vu su pham va dao dirc nghé
nghiép, cling nhu nang luc quéan ly cong viéc cia BGH, t6/nhém chuyén mén va cua
I6p chu nhiém..., 100% CBGVNV cia trudng c6 kha ning tu van va giai quyét cac
tinh huéng trong GD, gép phan vao su phét trién va xay dung thuong hiéu nha truong
trong nhiéu nim qua.

- 02 Phé Hiéu trudng: duoc phan cong giang day ding chuyén moén va chu
nhiém, ndm bat kip thdi, sdu sét céc van d& vé gido duc, chuyén mén, nghiép vu dé chi
dao déi ngii gido vién hoan thanh tot nhiém vu. Dic biét la bac GD TrH dang trién khai
chuong trinh cai cach GD 2018 va ky thi tot nghiép THPT dau tién véi chuong trinh
cai cach GD 2018 cho niam cubi cap 16p 12.

- Mb hinh méi trong co cau t6 chitc bd méy cua nha trudng (khong c6 & truong
Cong 1ap) 1a bd phan quéan ly hoc sinh (QLHS) truc thudc to Vin phong, gdm cé 6
thanh vién déu 12 GV GDTC; GD KTPL do ddng chi PHT phu tréch céng tic GD dao
dic HS va cong tac chu nhiém truc tiép quan 1y va trién khai thuc hién nhiém vu quan
ly HS, s6 GV nay c6 trach nhiém tim hiéu tir nhidu ngudn trong va ngoai nha truong
dé phat hién va tiép nhan thong tin tir HS, CMHS va tir ngudi dan (néu c6). Tir d6, kip
thoi tu van, giai quyét nhanh chéng tat ca cac thong tin lién quan, ngan chan nhirng
thong tin xau doc.

- Danh gia: M6 hinh QLHS 1a mét bd phan dugc bd sung thém vao bd may cua
nha trudng c6 nhiém vu tu vén va tich cuc giai quyét kip thoi nhitng van dé nay sinh
hang ngay rat hiéu qua. CMHS va HS rét tin tuéng va hai long.

II. KET QUA THUC HIEN CONG TAC CCHC




1. Cii cach thé ché |

- BGH, Van thu, GV va cac bg phan lién quan thuong xuyén ra soat cac van ban
hanh chinh, chuyén mon trén CSDL nganh GD va cac van ban do Hiéu truong ban
hanh. Phé bién, tuyén truyén va té chue thue hién cong tac GD phép luat, quy dinh cta
nganh GD va ctia nha trudong vé hanh chinh, CM cho CBGVNV thuc hién nghiém tuc,
hiéu qua.

- 100% HS dugc tang cuong gido duc ly tudng cach mang, dao dirc, 161 song van

héa cho hoc sinh gan véi cac hoat dong day manh céac cude van dong “Hoc tap va lam
theo tu tudng, dao dirc, phong cach Ho Chi Minh”, “Mai thay gido, ¢o gido 1a tim guong
dao durc tu hoc va sang tao”; Xay dung phong cach HS truong THPT Thang Long, thong
qua viéc thuc hién “Loi hira danh du ctia HS truong THPT Thang Long”.
Gido duc tinh yéu T6 qudc va long nhan 4i thong qua hoat dong chao co, hat Quc ca
sang thtr 2 hang tuan. CBGVNV va HS khi hat qudc ca dit ban tay phai Ién trai tim
minh dé tu hao va thém yéu T6 qudc, dé séng c6 trach nhiém hon véi ban than, gia dinh
va x hoi. T6 chirc thuc hién céc chuyén dé GD dao dirc, 16i séng véi cac tai liéu Bai
tap rén luyén k¥ ning song 16p 10,11,12 ciia NXB GD va 02 cudn tai liéu “Day con nén
ngudi”, “Gido duc k¥ ning sdng va bdi dudng tdm hon hoc sinh”, 1a sang kién dugc
cong nhan cap thanh phd linh vuc quan Iy GD cua dong chi Hiéu trudng, duge Tong
Lién doan Lao dong Viét Nam ting bing Lao dong sang tao. Cling véi d6 1a cac chuong
trinh trai nghiém theo KH cta truong... Trién khai ndi dung gido duc chu quyén bién
gidi, bién dao, gido duc dia phuong long ghép trong mén Ngir van, Lich st, Pia ly,
GDCD, Sinh hoc, Héa hoc va tiét ngoai gio chinh khéa... gido duc ly tudng, tinh cam,
nhan thie ding din cho HS.

- Phéi hop vé6i phong canh sét giao théng quan Ngod Quyén - Cong an thanh phé
tuyén truyén, gido duc Luat Giao thong dudng bd cho HS. 100% HS cua trudng tu gidc
d6i mii bao hiém ddng phuc chuan chét luong khi di xe dap dién va ngdi sau xe may
tham gia giao théng. Phdi hop v6i phong PA0S5 Tu vén, nang cao nhén thirc cho HS toan
truong ky ning phong, chéng bao luc, xdm hai va an ninh mang, vin héa sir dung
facebook va céc trang mang xa hoi.

- Trong nhing dip L&, Tét, cac sy kién chinh trj quan trong, nha truong déu tuyén
truyén, nhic nhé va yéu ciu hoc sinh chip hanh dung theo quy dinh phap luét. Trudce
dip Tét Nguyén Dén, hoc sinh ky vao ban cam két khong vi pham Phép luét va ndi quy
HS.

- Cong tac van thu cia truong dugc trién khai thuc hién theo Nghi dinh s6:
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

- Cac t6 CM, VP luén cé y thirc thuc hién nghiém tic nhiém vu duoc phén cong.
Pic biét 1a cong téc tiép cong dan. Xay dung qui dinh trach nhiém tiép cong dén, ghi ro
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ngudi tiép, gio tiép cong dan ding quy dinh vé vin hoa tng xir trong nha truong. Nén
nép, ky cuong, ky luat trong ndi bd nha trudong ludn duge 1anh dao nha truong quan tam,
dong vién, chan chinh.

2. Cai cach tha tuc hanh chinh

- Bo céo tinh hinh niém yét cong khai thi tuc hanh chinh:

+ Tuyén sinh dau cdp: Cong khai phuong an tuyén sinh va tha tuc ndp hd so,
nhap hoc trén Website, face book truong, bang tin va tai phong tuyén sinh... Cir 01
Phé Hiéu trudng phu trach thudng xuyén tu van, giai dap, huéng dan HS, CMHS dén
tim hiéu thong tin, ndp ho so, rat ho so xét tuyén va thu tuc nhép hoc...

+ Céc van ban lién quan dén cac ky thi t6t nghiép dugc thong bao cong khai cho
CMHS va HS qua facebook 16p, group zalo CMHS, facebook truong. Cong tac cap
phat bang t6t nghiép cho HS méi tdt nghiép, hodc HS cii lam mét bang dén trudng hoi
vé thu tuc xin cép lai déu duoc tao diéu kién thuan loi ti da xac nhén théng tin gdc
nhanh chéng va huéng dan chu dao.

+ Thi tuc rat hd so chuyén trudong, du hoc: HS, CMHS déu duoc tao didu kién
thuan loi, giai quyét nhanh gon, dung quy trinh do cua S& Giao duc quy dinh.

- B4o céo tinh hinh giai quyét truc tiép tai trudng vé phan anh/kién nghi cia
CMHS, HS va nguéi dan tir ngay 01/01/2023 dén thang 9 nam 2024:

+ Tong s6 phan anh/kién nghi tiép nhan: 0

+ Téng sb phan anh/kién nghi da giai quyét: 0

+ Tong s6 phan anh/kién nghi giai quyét dung han: 0

+ Tong s6 phan anh/kién nghi dang giai quyét con thoi han: 0

+ Tong s6 phan anh/kién nghi qua han: 0

+ Viéc thuc hién Thu xin 16i khi ¢6 hé so giai quyét tré hen: 0

+ Giai quyét don phan anh, kién nghi ctia ¢4 nhan, t6 chirc vé viéc giai quyét TTHC: 0

3. Vé cong tac thong tin, tuyén truyén CCHC

- THPT Thing Long la loai hinh trudng tu, nén déu cén ctr nang luc va thé manh
ctia timg CBGVNV dé phan cong nhiém vu ding ngudi, ding viée nham phét huy niang
luc, dat hiéu qua cao trong cong tic, giang day va chii nhiém. Hau hét CBNV ngoai
gior lam viéc dinh mirc 40 gio/tuan thi CBNV duoc lam thém 8 gid/tudn; GV giang day
du dinh muc s6 tiét day/tudn theo quy dinh thi duoc tao diéu kién day thira gior dé ting
thu nhap, 6n dinh cudc séng va gin b véi trudng.

- T6 Vin phong: Phan cong rd nhiém vu té truéng, nhém truong ting bd phan,
timg nhan vién lam viéc phdi hop cling nhau doan két va chia sé. Vi thé, di con mét sb
ton tai nhung vé co ban t§ Vian phong dd hoan thanh t6t nhiém vy, ddp ng yéu ciu
cong viéc dugc giao, CMHS va HS déu hai long, dac biét 1a cong tac CCHC.

- Viée xay dung, t6 chiic b may ctia nha truong thuc hién theo dung co chu td
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chirc cua truong trung hoc gdm: Ho6i dong trudng va cac hoi dong thi dua khen
thuéng; hoi ddng ky ludt (chi thanh 1p khi c6 s vu can xem xét ky ludt); hoi dong
tu van; to chire chi bo Pang Cong san Viét Nam; td chirc Cong doan; td chic Poan
Thanh nién Cong san Hd Chi Minh; cdc t Chuyén mén; td Van phong gdm cac bd
phan: KT-TV; Gido vu, Vin thu; Quan ly HS; Phuc vu (Bao vé, Lao cong) va 27 1op
hoc, nam hoc 2024 - 2025: 9 16p 10, 8 16p 11, 10 16p 12. Trong do, 16p 10 trung binh
38hs/16p; 16p 11 trung binh 40 HS/16p; 16p 12 trung binh 42 HS/16p

- D3 hoan thién cdng thong tin ctia nha trudng (dam bao cac quy dinh theo Thong
tur s6 37/2020/TT-BGDDT cita B Gido duc va Dio tao, Nghi dinh s6 42/2022/ND-
CP; Cotén mién truy cap hé théng thu dién tu, céng thong tin dién tir ciia nha truong
https://thptthanglong.haiphong.edu va sir dung thém tén mién cép 2 ¢6 dang “edu.vn”

https://thptthanglonghp.edu.vn
- Tu dau tu trién khai hé thfing, mua dich vu cong nghé thong tin cua cong ty

VinaWeb.vn va Hé thong hoc tap dién tir cuia cong ty Edmicro https:/onluyen.vn
- Ty déu tu hé thong NAS “Network Attached Storage” - H¢ théng luu trir dit
liéu toan truong, cau hinh VPN trén Router Mikrotik. Pam béo cac quy dinh cua phap

luit vé an toan, an ninh mang, bao vé bi mat nha nudc, s& hitu tri tu¢ va quan ly thong
tin trén internet.

- Thudng xuyén cdp nhét cac van ban li€n quan dén linh vuc gido duc va
dao tao, ding tai cac ban tin CCHC ctia Trung uong, thanh phd, nganh trén cong thong
tin dién tir cia don vi. https:/thptthanglong.haiphong.edu.vn/ gioi-thieu/chi-thi-so-

27ct-ttg-ngay-27-thang-10-nam-2023-cua-thu-tuong-chinh-phu-tiep-tuc

- Lép dat TV LCD 55 inches két ndi voi hé théng tin hiéu tiéng va hinh, thu phat
truc tuyén 2 chiéu; 03 man hinh Led 300 - 400 - 500 Inches; hé théng camera Internet,
phin mém quan ly, sb lién lac dién tir dé thong tin, tuyén truyén CCHC ni riéng, Phap

luat va cac quy dinh, ndi quy HS noi riéng.

4. Cai cach ché @ cong vu

- Su dung phim mém Temis do S& GD-DT trién khai cong tac quan ly GV, danh
gia chuan nghé nghiép BGH va GV hang nam theo quy dinh. Vi la loai hinh truong Tu
nén khéng str dung phan mém quan 1y hé so dién tir can bd, cong chire, vién chirc cta
S Noi vu.

- Viéc thuc hién nén nép, ky luat, ky cuong hanh chinh nha nudc: Thyc hién quy
ché 1am viéc cta nha truong; quy tic vé vin hoa img xir trong nha trudng, gil gin dao
durc nha gido dé dat dugc két qua tt trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong theo quy dinh ctia cén bd, cong chirc trong qua trinh thuc thi nhiém vu.

5. Cai cach tai chinh (loai hinh Tw thuc)

Nha truong théa thuan véi CMHS thuc hién theo cac van ban chi dao cua Chinh
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pht, B6 GD-DT vé chinh saich XHH trong linh vuc GD, Y té, Van hoa, thé thao.

Cu thé:

- Luét thuc hién dan chu ¢ co sé s6 10/2022/QH15 ngay 10 thang 11 nim 2022
ctia Chu tich Quéc héi. _

- Quy ché td chirc va hoat dong trudng tiéu hoc, THCS, THPT va phd thong c6
nhiéu cap hoc loai hinh tu thuc ban hanh kém theo Thong tu 40/2021/TT-BGDPDT.

- Nghi dinh 69/2008/ND-CP cua Chinh pht ngay 30/5/2008 vé chinh sach
khuyén khich XHH dbi véi céc hoat dong trong linh vuc GD, day nghé, y té, van hoa;

- Nghi dinh 59/2014/ND-CP ctia Chinh pht ngay 16/06/2014 vé viéc sira dbi, bd
sung mt sb diéu ctia Nghi dinh s6 69/2008 ctia Chinh Phu vé chinh séch khuyén khich
X4 hoi hoa trong céc linh vuc GD, Y té, VH, TDTT;

- Nghi dinh 81/2021/ND-CP cua Chinh phu ngay 27/8/2021 quy dinh vé co ché
thu, quan ly hoc phi...

6. Xay dung va phat trién Chinh quyén dién tir, Chinh quyén s6

- Ti 1€ hoan thanh nhép liéu trén trang csdl.haiphong.edu.vn: 100%.

- S6 lugng tin bai trén Cdng théng tin dién tir (TTDT) tinh dén thoi didm kidm
tra 134 bai, co Quyét dinh thanh lap Ban Bién tép Céng TTPT, quy ché hoat dong;
danh sach nguoi phat ngon.

- C6 ké hoach thyc hién nhiém vu cong nghé thong tin (CNTT) nam hoc 2023 -
2024, c6 Quyét dinh thanh Iap Ban Chi dao thuc hién nhiém vu CNTT, Chuyén dbi sb.
Hé théng quan ly hoc tap truc tuyén theo Théng tu sé 09/2021/TT- BGDPT ngay
30/03/2021. Thyc hién theo cong vin S6: 2688/SGDDT-GDTrH V/v huéng din td
chire, quan Iy day hoc truc tuyén nim hoc 2024-2025. Pam bao vé ha tang ky thuat day
hoc truc tuyén, hé théng phfin mém truc tuyén nhu Microsoft Teams, Zoom, Google
Meet. Ha tang cong nghé thong tin dam bao vé duodng truyén Internet duogc cung cap
cac nha mang VNPT, Viettel hé théng wifi thé hé 6 téc do cao 5G phti song toan truong.

- Hé thong thong tin quan ly giao duc https://truong.haiphong.edu.vn/

- C6 danh sach email cong vu ciia CB, GV, NV truong (email: ....edu.vn).

- Pudng link trén Cong TTDT vé thuc hién 3 céng khai TT sé 36/2017/TT-
BGDDT ngay 28/12/2017 cua B Gido duc va Dao tao. Nhung cong khai méi thuc hién
theo Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cia B GD-DT thuc hién tir ¢6
hiéu luc tir 19/7/2024.

https://thptthanglong.haiphong.edu.vn/gioi-thieu/bao-cao-thuong-nien-nam-
2024-theo-cong-van-so-294 1 sgddt-ktkd-ngay-2492024-cua-
s/ctfull/1451/2373122qi=999

https:/thptthanglong.haiphong.edu.vn/gioi-thieu/quyet-dinh-ve-viec-trien-khai-
cong-tac-tuyen-sinh-lop-10-nam-hoc-2024-2025-va-t/ctfull/1451/2202762qi=999

- Pudng link trén Cong TTPT vé Ung dung CNTT trong CCHC:

https://thptthanglong.haiphong.edu.vn/gioi-thieu/thong-tu-so-372020tt-bgddt-
cua-bo-giao-duc-va-dao-tao-quy-dinh-ve-to-chuc-hoat/vbct/1451/2298542qi=999
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- C6 chuyén muc biéu miu riéng dang tai day di cac mau don xin nghi hoc, mau
don xin phtc khéo bai kiém tra https:/thptthanglong.haiphong.edu.vn/gioi-thieu/mau-
don-xin-nghi-hoc-mau-don-xin-phuc-khao-bai-kiem-tra/vbct/1451/229990?qi=999,
thong tin xét tuyén hoc sinh dau cip https:/thptthanglong.haiphong.edu.vn/gioi-
thieu/thong-tin-xet-tuyen-hoc-sinh-dau-cap/vbct/1451/2299927qi=999

7. Cong tac thi dua khen thuéng - cong tac sang kién

- Thuc hién day du, nghiém tic cac van ban hudng dan cong tac thi dua khen
thudng, sang kién cta nganh gido duc.

- Ho so xét duyét thi dua cudi nam 2023-2024: day du, khoa hoc, rd rang, béo cdo
S¢ GD dung thoi gian quy dinh.

- Ho so xét duyét sang kién nam 2023-2024: Pay du, theo ding quy dinh.

8. Cong tac bao vé bi mat nha nwéc:

- Thuc hién nghiém theo Nghi dinh s6 26/ND- CP ngay 26/2020/ND-CP cua
Chinh phu vé Quy dinh chi tiét mot sd diéu ciia Luét Bao vé bi mét nha nudc.

- Ctr CBQL va vin thu ctia trudong tham gia cong téc tip huin Bao vé bi mat nha nude.

I11. NHAN XET, PANH GIA

1. Nhirng mat lam dwoc:

- Trién khai ra soat, nghién ciru, cap nhat kip thoi cac vin ban quy pham phap luat
vé CCHC cho CBGVNYV, HS va CMHS.

- Tao dugc nhiing chuyén bién tich cuc trong nhén thic va hanh dong cho doi
ngii CBGVNV vé cong tac CCHC.

- Tang cudng cdng tac quan ly, dao tao, bdi dudng, ning cao trach nhiém, dao
dirc nghé nghiép, nhat 1a viéc tiép thu va giai quyét cac y kién ctia HS, CMHS.

- P61 ngli CBQL, van phong tich cuc img dung CNTT, chuyén d6i 36 tao su doi
moi, sang tao CCHC.

- Viéc giai quyét thu tuc hanh chinh nhanh gon, hiéu qua, cong khai, minh bach,
tao uy tin va thuong hiéu nha truong.

2. Nhirng ton tai, han ché, nguyén nhan:

Viéc tmg dung cong nghé thong tin trao d6i van ban phuc vu cong viéc hang ngay
doi luc gap kho khan trong viéc dam bao an toan, an ninh mang.

3. Giai phap khic phuc:

Ting cudng tu hoc, nghién ciru dé nang cao trinh do cong nghé théng tin trong
x1r Iy vén ban va thuc hién nhiém vu CCHC dam bao an toan, an ninh mang.

IV. KIEN NGHI, PE XUAT:

1. Pugc cap nhat kip thoi cac van ban chinh théng cua Chinh phi, B6 GD-PT va
thanh phé lién quan dén GD néi chung va lién quan dén co s& GD Tu thuc néi riéng.

2. Pugc huéng dan cu thé hon vé viéc dam bao an toan, an ninh mang.
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V. PHUONG HUONG, NHIEM VU TRONG THOI GIAN TOI

1. Tiép tuc tuyén truyén, quan triét, chi dao céc bg phéan trong nha truong trién
khai thuc hién tét céc vin ban chi dao cua cé‘ip trén vé cong tac CCHC.

2. Thuc hién ké hoach CCHC dé toan thé CBGVNV, HS, CMHS hiéu va thuc
hién c6 hiéu qua.

3. B4 phan vin phong ra soat sap xép, luu trir c4c vén ban chi dao ctia cap trén va
van ban cua nha truong mét cach khoa hoc, gon gang, ngin nép.

4. T6 chirc niém yét cong khai cac thu tuc hanh chinh, ndi quy, quy dinh cta nha
truong dé toan thé CBGVNV, HS, CMHS biét va thuc hién;

5. Thuc hién giai quyét cac thu tuc hanh chinh lién quan, tham muu cho Hiéu
truong xay dung cac bao cdo, ké hoach hoat dong cua nha truong va thuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

Noi nhin:
- S& GD (dé ble);

-BGH, Té VP;
- Luu; VT.




