SO GD&DT HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT THANG LONG Paéc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 0% /KH-THPTTL Hai Phong, ngay 22 thang 01 nim 2024
i KE HOACH ]
CAI CACH HANH CHINH TRUONG THPT THANG LONG
NAM 2024

Can ctr Ké hoach s6 43/KH-SGDDT ngay 17 thang 01 nam 2024 cia S¢ Gido
duc va Pao tao vé cong tac Cai cach hanh chinh nha nudc nam 2024.

Cin ctt chire nang, nhiém vu dugc giao, truong THPT Thang Long xay dung Ké
hoach cai cach hanh chinh nam 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU:
1. Muc dich:

- Thyc hién cai cach hanh chinh (CCHC) mét cach chuyén nghiép, cong khai,
minh bach, hiéu luc, hié¢u qua phuc vu nhan dan gop phan xay dung uy tin, phét trién
nha truong va nganh GD néi riéng va toan xa hoi noéi chung.

- Phéan cong lao dong hop ly, ding ngudi ding viée. Coi viée cua CMHS, HS va
clia ngudi dan nhu vige cua chinh minh, nhitng nguoi ¢6 trach nhiém lién quan ctia nha
truong phai nhanh chong va hét long phuc vu.

- CCHC dé tiét kiém chi phi, dé cai thién doi song vat chat va tinh than cho can
b0, gido vién, nhan vién nha truong.

2. Yéu cau:

- 100% hd so hoc sinh duoc giai quyét dang han.

- 100% cén bd, gigo vién thuc hién chir ky s6 trong hé so.

- 100% hd so can b, gido vién duoc quan ly trén CSDL nganh GD (...edu.vn)

- 100% céc van ban dugc chuyen qua hé thong QLVB ctia nganh GD.

- 100% cac ndi dung trién khai theo Luét thuc hién dan chu ¢ co s& s6
10/2022/QH15 ngay 10 thang 11 nim 2022 cua Chu tich Qudc hoi.

- T4 chirc va hoat dong trong nha truong thuc hién theo Thong tu 40/2021/TT-
BGDDT quy ché té chirc va hoat dong truomg tiéu hoc, THCS, THPT va pho thong ¢
nhiéu cap hoc loai hinh tu thyc.

- 100% cén b, gido vién, nhan vién dugc dugc Hi¢u truong bé tri lam viéc theo
dung vi tri, nang lyc va chuyén mén dugc dao tao;

- Nha truong sap xép TKB day thay, tao diéu kién téi da cho can bg, gido vién
dugc tham gia bdi dudng chuyén mén nghiép thuong xuyén hang nam theo quy dinh
ctia So GD-DT dé dap tmg chuong trinh cai cach GD 2018. S6 CBGV mubn duge tham
gia dao tao trén chuén phai xem xét nhu cau va tinh hinh thuc té ctia nha truong.




III. NHIEM VU CAI CACH HANH CHINH

1. Cong tac chi dao, diéu hanh cii cich hanh chinh

- Tang cudng tuyén truyen dén cén bg, gido vién, nhan vién, HS va CMHS vé
hi€u qua, tién ich khi thuc hién CCHC trong viéc giai quyét cong viéc hanh chinh cua
nha truong.

- Kip thoi ban hanh cac vén ban chi dao, kiém tra, tuyén truyén vé cdng tic CCHC
nham thuc hién tt ké hoach nay.

- T4 chire 16ng ghép véi cac hoi nghi, hop giao ban, so két, tong két vé cong tac
CCHC.

2. Cii cach thé ché

- Xéy dung, hoan thién hé thong thé ché vé té chire va hoat dong cua nha truong;

- T6 chirc quan triét, trién khai thuc hién kip thoi, dy du, ding quy dinh cac van
ban quy pham phap luét lién quan dén linh vuc gido duc, cac vin ban huéng dan cia
nganh, cta thanh phd va nha truong @& CBGVNV, HS, CMHS biét va thuc hién. Tir
trude dén nay néi chung va nam 2024 néi riéng nha trudng van luén va s& luén don
gian hoéa céc thu tuc hanh chinh tai truong.

- Trién khai Nghij dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong
tac van thu.

- Phén cong 01 Pho HT phu trach chung va céc ca nhan c6 trach nhiém tryuc t1ep
tiép cong dan. Xay dung ndi qui, quy dinh va thoi gian lam vige. Vé tac phong khi tiép
dan (CMHS, HS va ngudi dan) phai nha nhin, 4n can, lich su, thé hién dao dirc nha
gi4o; van hoa, van mmh trong (mg X tai co s& GD.

- Thyc hién tét cong téc tiép nhén, xir Iy phan anh, kién nghi ctia ¢4 nhan, t chic
vé quy dinh hanh chinh tai don Vi.

- Thyc hién chan chinh nén nép, ky cuong, ky luat trong ndi by nha truong.

3. Cai cach thi tuc hanh chinh

- Ra soat, thong ké, hé thong hoa cac van ban quy pham phap ludt hién hanh lién
quan dén linh vuc gido duc, ddc biét 1a vin ban lién quan dén cac truong Tu cap THPT
dé 4p dung ding cho ddi tuong.

- Cap nhat, cong bd day du thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén cia S Gido
duc va Dao tao cho d¢i ngii CBGVNV cuia trudng.

- Ra so4t cac thu tuc hanh chinh dé tinh gian cac thu tuc, gidy to giai quyét nhanh
chong, kip thoi moi cong viée trong trudng.

- Panh gia, rut kinh nghiém cho CBGVNV vé cong tac tiép cong dan, xay dung

cac tinh huong trong gido duc, theo do boi dudng va nang cao nghiép vu su pham va
giai quyét tinh hudng trong cong tac tiép cong dan cho ddi ngil.

- Thyc hién ding quy trinh, dam bao viéc tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi
clia c4c c4 nhan, t6 chirc vé cac quy dinh hanh chinh; ting cuong cong tac kiém tra,



giam sat viéc thuc hién thu tyc hanh chinh cta céc bd phén lién quan dén cong tac cai
cach hanh chinh;

4. Cai cach hanh chinh by may

- Ré soat vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cAu to chirc b may cta nha
trudng dé phan cong ding ngudi, dung viée, ding chirc nang, nhiém vu.

- Nang cao vai tro, trach nhiém ctia ngudi dimg dau trong cong tac cai cach hanh
chinh va hiéu qua hoat djng cua nha trudong.

- Xay dyng va hoan thién qui ché dan chu, qui ché lam viéc clia co quan dé dam
cong tac CCHC cua nha truong.

- Thuc hién cong khai cac ndi dung;:

+ Theo quy dinh tai TT S6: 36/2017/TT-BGDDT ngay 28/7/2017 cua B GD - DT.

+ Nhimg vin d& cong khai tir ngdy 19/7/2024 thuc hién theo quy dinh tai TT Sb:
09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua B6 GD - DT (c6 hiéu lyc tir 19/7/2024)

- Thu tuc chuyén truong khac hodc di du hoc theo ding quy dinh cua S¢ Giao

duc. Giai quyét nhanh chéng, tao diéu kién thuan loi nhat cho CMHS va HS.

5. Xay dung va nang cao chat lrong doi ngii

- B6 tri, phan cong nhiém vu phu hop chuyén mon, dam bao phu hgp véi trinh
d0o, ning luc, so truong cia CBGVNV dé phat huy nang luc ngudi lao dong (NLD).

- Néng cao nang luc doi ngil theo hudéng NLD tang cudng tu hoc, BGH tang
cudng tu dao tao dé nang cao chét lugng doi ngii dap tmg yéu cau nhiém vu.

- Rut kinh nghiém, bdi dudng thudng xuyén cho can bg, nhan vién lam cong tac
CCHC, kiém soat thu tuc hanh chinh, 1am hai long CMHS, HS va nguoi dan,

- Nang cao trach nhiém, ky luat, ky cuong hanh chinh va dao duc doi ngii
CBGVNYV trong nha truong.

- Thuc hién tét cong tac danh gia chudn nghé nghiép: Chuén Hiéu truéng, chuin
nghé nghiép gido vién; khen thuéng CBGVNV kip thoi can cir chat luong, higu qua

cong viéc.
6. Cai cach tai chinh cong
- Cong khai, minh bach céc khoan tién thanh phd hd trg hoc phi hang ndm cho

HS toan truong; chi tra nhanh chong, kip thoi cho HS khi tién hd trg dugc NSNN
chuyén vao tai khoan cta nha truong.

- Nang cao hiéu qua ché do tu ch, tu chiu trach nhiém vé viéc st dung kinh phi
quan ly hanh chinh trong nha truong.

7. Hién dai héa nén hanh chinh

- Trién khai thuc hién nhiém vu chuyén dbi sb theo huéng dan ctia nganh GD.
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- Cai tién, nang cép va ddy manh hoat dong trén Website dam bao cung cép thong
tin, tich hop cac ing dung dap g nhu cau ctia HS, CMHS va nhan dan

- P4y manh tmg dung CNTT, hé théng thu dién tir, vin ban dién tir cia truong.
- Thyc hién cdng tac quan ly ho so, chir ky sb.

- X4y dung quy ché co quan, giam hoi hop, vin ban, gidy t& hanh chinh, tang
cuong trach nhiém cua c nhan trong quan ly GD va day hoc.

- Tiép tuc hoan thién viéc ap dung hé théng vin ban quan ly chat luong véi thu
tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét cua nha truong.

- Khen thudng cic cé nhan, t6 chirc thuc hién tét cong tic CCHC trén co s& chi
s6 CCHC da duoc xéc dinh.

IV. LICH TRIEN KHAI CAC NHIEM VU CAI CACH HANH CHINH

Thang Noéi dung Phu trach

- Thanh 1ap Ban chi dao CCHC truong

- Xy dung ké hoach, trién khai nhiém Vi Ban chi dao CCHC
01/2024 |CCHC trong nha truong. '

T P e s i (BGH va céc thanh vién)
- Tiép nhan, giai quyét cac y kién ctua HS,
CMHS...
- Tuyén truyén CCHC, trién khai thuc hién ké Ban chi dao CCHC
F1open. , : (BGH va céc thanh vién)
- Tiep nhan, giai quyét cac y kién cua HS,
02,3/2024 CMHS.

- T.bao cho CMHS va HS 16p 9 tham va tim
hiéu théng tin vé truong, néu c6 NV

- Cac bo phén lién quan chuén bi hd so thi TN Ban chi dao CCHC
B i (BGH va céc thanh vién)
- Hop CMHS K12 thong bao KH 6n thi, thi
4/2024 (TN THPT va xét tuyén DH

- Tiép nhén, giai quyét cacy kién cua HS,
CMHS noéi chung va y kién cia CMHS K12
ngay sau cudc hop.

Ban chi dao CCHC

- Hoan thién hd so thi TN THPT cua HS i -4
(BGH va céc thanh vién)

- Hop CMHS K10,11 TK nim hoc 2024-
5/2024 025 va chuén bj tuyén sinh vao 16p 10:
Thong bdo cong khai tai cudc hop, bang thong
bao va trén Website theo quy dinh tai Thong




tu S6: 09/2024/TT-BGDPT ngay 03/6/2024
ctiia Bo GD-DT.

- Tiép nhén, giai quyét cac y kién cua HS,
CMHS...

- Chuén bi hd so thi dua, khen thuéng

6,7/2024

- Tiép nhé_in, giai quyét cac y kién ctia HS,
CMHS..

- Chun bj va thyc hién cong tac tuyén sinh
16p 10: Thong béo trén bang tin phong tuyén
sinh, cung cap duong Link Website dé CMHS
va HS tim hiéu thong tin vé truong nhét 1a vé
hoc phi va cac khoan thu khac

- Hop BCD danh gia rat kinh nghiém
- Bao cao CCHC Quy II

Ban chi dao CCHC
(BGH va céc thanh vién)

8/2024

- Hoan thanh céng tac tuyén sinh 16p 10

- Hop CMHS K10 va K11,12 dau nam hoc
nam hoc 2024- 2025: Thong bao cong khai 1
lan nita tai cudc hop, bang thong bao va trén
‘Website theo quy dinh tai Thong tu Sé:
09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua Bo
GD-DT.

- Tiép nhan, giai quyét cac y kién cua HS,
CMHS...

- Trién khai cac vin ban quy pham phap luat

Ban chi dao CCHC

(BGH va cac thanh vién) S

lién quan dén linh vuc GD
- Ra soat, thong ké, danh gia thuc trang thu Ban chi dao CCHC
PRSI A : (BGH va céc thanh vién)
9/2024 | - BO sung, hoan thién cac quy ché
- Tiép nhén, giai quyét cac y kién ctia HS,
CMHS...
- Kiém tra cac bo phan thuc hién nhiém vu Ban chi dao CCHC

- Tiép nhan, giai quyét cac y kién ctia HS,
CMHS...
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- Céac b phan lién Quan tu kiém tra, danh gia Ban chi dao CCHC
cong tdc CCHC cudi nam. (BGH va cac thanh vién)
- Tiép nhan, giai quyét cac y kién cua HS,
11,12/2024CMHS....

- Tong két cong tac CCHC, bao cdo giri S&
GD & DT

V. TO CHUC THU'C HIEN

1. Hiéu trudng ra quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao CCHC cuia truong. Phéan cong xay
dung va phé duyét ké hoach CCHC ctia nha truong.

2. BCD (Ban Giam hiéu, T truong van phong, Bi thu DTN) chiu trach nhi¢m
tuyén truyen quan triét, chi dao va klem tra cac by phan trong nha truong trién khai
thue hién t6t cac van ban chi dao cua cip trén vé cong tac CCHC.

3. B phan gido vu ra soét sap xép, luu trir cac van ban chi dao cta cap trén va
van ban cta nha truong mot cach khoa hoc, gon gang, ngan nap.

4. T chirc niém yét cong khai cac tha tuc hanh chinh, néi quy, quy dinh cta nha
truong dé toan thé CBGVNV, HS, CMHS biét va thuc hién.

. Bong chi té trudng t6 Vin phong, nhan vién bd phan Gido vu - Vin thu truc
tiép giai quyet cac thu tuc hanh chinh cho CMHS va HS. Giup vi¢c cho BCD, tong hop
bao cdo so két, tong két; Xay dung ké hoach hoat dong ding churc nang nhiém vu duge
giao dé truéng BCD phé duyét. /.

Noi nhén: “ou° HIBY TRUONG
- SGD&DT (blc);
-BGH, td VP (t/h); ,
- Luu VT.
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