
CQNG HOA xA HQI CIIU NGHIA VIET NAM 
Dc 1p - Ti.r do -  IIanh phüc  sO GIAO DJC vA DAO TO 

THANH PHO HO CHI M1NH 
TRIXO14G THPT NANG KHIEU 
TDTT HUYN BLNH CHANH 

S: 1QJKH-NKTDTTBC Thành ph H Chi Minh, ngày 07 thang 02 nám 2022. 

KE HOACH 
Thirc hin cong tác cãi cách hành chInh näm 2022 

Can th ke hogch s6 1 72/KH-SGDDT ngày 21 tháng 01 nãm 2022 cüa Sà Giáo 

dyc và Dào tgo v thyc hin cong tác cal cách hành chInh trong lrnh vc giáo dyc và 

ctao tgo näm 2022; 
Thtc hiçn Quylt ct/nh s 4424/QD-UBND ngày 31 tháng 12 nám 2021 cia Uy 

ban Nhán dan Thành ph v ban hành Ke hoçwh cOng tác cal cách hành chInh trên ct/a 

bàn Thànhphô nãm 2022; 
Tnràng THPT Näng Khiu TDTT Fiuyn BInh Chánh ban hành k hoeh thirc 

hin cãi each hành chánh nám 2022 nhu' sau: 

I. MITC TIEU: 
- Thrc hin dÀy mtnh cãi cách hành chInh (CCHC) nhà nuàc, nâng cao hiu 

qua, hiu liic và chAt luqng cOng tác quãn 1' hành chinh nhà nirOc trong nhà truàng. 

Ti thiu 98% phii huynh hài lông v chAt luqng djch vi hành chmnh cong trong nhà 

trtthng. 
- Nâng cao tinh thAn, thai dO,  trách nhim và dao drc, thirc phitc vi nhân dan 

cüa nhà tnr&ng và dOi ngü can bO,  cOng chüc, viên chi'rc; gAn cOng tác thi dua, khen 

thu&ng và vic dánh giá can bO,  cong chirc hAng näm vài thc hin nhim vi cãi each 

hành chinh. 
- Cong khai các hot dng cong vi, trong do $p trung cOng khai thu tiic hành 

chInh, quy hoach, k hoch cüa nhà trung trên trang web cUa trtthng t?o diu kin t 

chüc, cong dan giám sat qua trInh thrc thi nhim vi cüa can bO, cong chuxc, viên chüc 

gop phAn hn ch tiêu circ, phin ha trong giãi quy& thu tiic hành chinh. 

- DAy manh üng diing cong ngh thông tin trong hot dung cüa nhà tnrOng, ing 

diing phAm mm quán 1' van ban, dim thi, s dim, sü dimg thu diOn tc trao di, xi'x 

l' cOng vic. 
- Tip tc rà soát và &m gián hoá các thu t1c hành chInh trong giãi quyt h sa, 

cOng vic phic vi t chüc Va cong dan. 
- Dam báo 100% can bO, viên chüc giao tip vOi ngtthi dan hôa nhã, ljch sir, dê 

xuAt xü 1' nghiêm các hành vi nhüng nhiu, gay khó khàn cho p1w huynh hoc ngin1i 

dn lien h cong tác. 
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- 100% các vn ban chInh thüc trao di vài sâ (trui các van ban, tài 1iu Co d 

mt) duçic trao diii hoân toàn dxth dtng din tCr. 

- Ung diing thanh toán din tc trong cung üng djch vi cong. 

II. NHIM VV TRQNG TAM: 

1. Cong tác chi do, diu hành cãi cách hành chInh 

- Theo dOi, t chirc thuc hin t6t k hoach CCHC näm 2022; thirc hin nghiêm 

tOc ch do báo cáo theo dnh kS',  dam báo dy dü ni dung và gri diing th&i gian quy 

djnh; 

- Khuyn khIch vic xay dirng các sang kMn, giái pháp mâi, mang 1aj  lçii Ich 

thit thirc trong vic thirc hin các nhim vi, ni dung cia cong tác cái cách hành 

chinh. GAn Cong tác cãi each hành chinh vth cong tác thi dua khen thuOng; 

- Tip tic dy manh cOng tác kim soát, rà soát Thu tiic hành chinh (TTHC), 

100% TTHC dam báo tinh hiu 1irc, hiu qua; dcm giãn hóa TTHC, h s giy tO, thirc 

hin rut ngAn thai gian giãi quyt hôa TTHC. 

- Tang cithng cong tác thông tin tuyên truyên, kiém tra cài cách hãnh chinE 

trong truang. 
- Cir can b, nhân viên lam cOng tác cal each hành chinh tham gia dÀy dü cac 

lOp bi duàng, nâng cao trinh d, nãng 1c do Sâ Giáo diic và Dào tao  t chüc. 

- Khuyn khIch Can b, giáo viên, nhân viên dua ra d xut, sang kin, chü 

dng phát hin mô hmnh, giái pháp sang tao  trong cái each hành chinh d nhân rng 

trong ngành giáo diic. 

- DÀy mnh cOng tác giám sat, kim tra qua trmnh thirc hin cong tác cái each 

hành chInh, nhm kj thai phát hin, xir 1' nghiêm các hânh vi nhung nhiu, gay khó 

khàn cho hc sinh, Phu huynh và d ra các giái pháp khAc phiic. 

2. Cal cách th ch 

- Nang cao hiu qua cOng tác xay drng và ban hành van bàn. 

- DÀy manh  cong tác rà soát, h thng hoá các van bàn quy pham pháp 1ut lien 

quan dn giáo diic nhÀm kjp thai phát hin, kin nghj the co quan có thÀm quyn süa 

di, b sung, thay th& bãi bO, hu' bO nhimg van bàn chng chéo, không phü hp. 

- T chc tuyên truyn, quán trit, trin khai thijc hin kjp thai, dÀy dü, dung 

quy djnh các van ban quy pham pháp lut do Trung uong và tinh ban hành. 

3. Cal cách thu tiic hành chInh 
- Nâng cao chAt luçing cong tác rà soát, dánh giá TTHC thuc lThh vrc giáo diic 

theo quy djnh; thuc hin süa dôi, b sung, thay th hoc bãi bO, hu' bö TTHC nthm 

rà, không c&n thit; giám chi phi, rut ngn thai gian giái quy&, darn bao tInh cong 

khai, minh bach và nâng cao trách nhim cüa co quan trong vic xr l' và giái quyt 

thu tiic hành chinh. 
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- Kim soát chat chë viêc ban hânh mâi các TTHC cüa nhà tnrâng, kjp thai 

cong b& cong khai. Niëm yt dy dü TTHC trên bang thông tin a phông giáo viên, bang 

tin cUa hQc sinh va trên Website cüa nhà tru&lg tai dja chi: 

thptnangkhieutdttbinhchaflh.hCm.edu.Vfl  

- Tip tic tang cu&ng cong tác, kiêm tra, giám sat, theo dOi, chi dao  sat sao vic 

giái quyt TTHC, dam bão 100% h sc TTHC duçc tip nhan vã trá k& qua truâc và 

dung han. 
- Xây dirng phuang an khào sat 1.y ' kin mirc d hài lông trong giãi quy& 

TTHC cüa nhà trumg. 
- T chüc thirc hin tt hcm nüa vic tip nhan, xü 1' phãn ánh, kin nghj cüa cá 

nhân, t chirc di vâi TTHC qua s din thoai duang day nóng: 0903383062 và hp 

thu phãn ánh: c3 nangkhieu. binhchanh.tphcm@mOet.edu.com . 

4. Cãi cách t chfrc b may 
- Tip tic kin toàn chüc nàng, nhim vii, quyn han, cci cu t chüc và biên 

ch cüa nhà truàng. 

- Trin khai thirc hin kjp thai, d.y dU các quy djnh cüa pháp luat  v sp xêp to 

chircbmáycaquan. 
- Phân cOng nhim vi, b tn can b, giáo viên, nhân viên phü hcp vâi vj trI vic 

lam, tiêu chun chi.'rc danh ngh nghip. 

- Tang cuàng cOng tác kim tra, giám sat các hot dng CCHC. 

- Xây di,rng np sng van hóa, van minh nai cOng sO. Dam bão khong có 

CB,GV,NV vi pham dto due nhà giáo. 

- Th%rc hin t& ni quy, quy ch dan chü, xây dirng khi doàn k& ni b. 

- Tip tic cãi tin phi.rorng thüc quán l', l li lam vic, giám hi h9p và các 

giy tO hành chInh không cn thik 

5. Xây diyng và nâng cao chat ltrqng di ngü can b, viên chfrc 

- Tang cu&ig bi dung, nâng cao nãng 1irc di ngü can b, cOng chüc, viên 

chüc theo huOng dào tao, bi duang có cht luqng, thi& thrc, không chay theo s 

lucng va phái phü hçip vOi vi trI, chac danh cOng vic; quan tam dào tao, bi dung 

di ngü k thaa. 
- Nâng cao trách nhim, k5' luat, k' cuing hành chinh và do dirc cüa ngu&i can 

b, cOng chüc, viên chac trong ngành Giáo diic. 
- Xây dirng quy ch hoat dng chuyên mOn cüa nhà trtthng dam bão mi giáo 

viên du phái n hrc phn dâu. 
- Kim tra cOng tác cãi each hành chInh, nht là thu tic hành chinlì cUa nhân 

viên van phOng. 



4 
- Hang tu.n rà soát, dánh giá chit lucing cong vic dam bâo yêu cu v cal cách 

hânh chInh, tuyên drnmg kjp thii cá nhân tich ciIc trong vic th%rc hiên cái each hành 

chInh. 
- Kim tra vic thic hin quy ch chuyên môn, nhim V11 duac giao ci1a can b 

giáo viên, nhân vién. 
- Xây d%mg hInh ánh ngu?ii giáo viên, nhãn viên that sir than thin, tn tiiy phiic 

vii nhân dan. Nâng cao trách nhim, k' 1ut, k' cucing hành chInh và do due cong vi 

cüa can bO,  cong chic. Tang cithng kim tra, thanh tra Cong vii gop phAn phông ngira 

quan lieu, nham nhng, lAng phi trong dan vj. 
- Tip tc trin khai có hiu quA và nghiên cáu d xut b sung, diu chinh Quy 

djnh dánh giá, phân 1oi hang qu theo hiu quA Cong vic d6i vâi can b, viên chuc 

trong dan vj, nhm dng viên, khuyn khIch, phát huy thi da tim nAng, khA näng cng 

hin cüa giáo viên, nhAn viên nhA tnthng. 

6. Cãi cách tài chInh cong 

- Ban hành quy ch chi tiêu nOi  b nAm 2022. 

- Tip tijc thc hin Nghj djnh 43/2006/ND-CP cüa Chinh Phü quy djnh quyn 

tr chü, tr chju trách nhim v thirc hin nhim viii, t chirc bQ mAy, biên ch và tài 

chInh di vài dan vj sir nghip. 
- Trin khai thirc hin tt các chinh sAch v tin hang, tin cOng theo quy djnh 

g&1 vâi thrc hành tit kim, chng lAng phi, tham nhang. 

- Thirc hin cong tác kim kê, quãn 1' tài sAn cong dung quy djnh. 

- Thirc hin dy dü cAc báo cáo v tài chInh theo dimg thai gian quy dmh. 

- Thirc hin diing các khoAn thu — chi trong nhà tnràng. 

- BAo quAn, khai thác, sr ding thit b dy hQc có hiu quA và dung quy djnh 

hin hãnh. 
- Thirc hin dAn chu, cong khai, minh btch trong quAn Ir, si diing tài chInh 

cong. - B sung chuang trinh hành dng phông, chng tham nhüng, thrc hành ti& 

kim, chng lang phi. 
- Tip tiic thirc hin ca ch tài chinh theo Ngh djnh s6 16/2015/ND-CP, ngày 

14/02/20 15 cua Chinh phü; Nghj djnh s 141/20161ND-CP, ngày 10/10/20 16 cüa ChInh phu; 

NgM djnh s 54/2016/ND-CP, ngAy 14/6/2016 cüa ChInh phü vA các Nghj djnh khác lien 

quan dn linh v11c p1w trAch do Chinh phü ban hAnh. 

7. Hin dai boa nn hành chInb 

- BAo dAm h thng thông tin chi dto diu hành, trao di thông tin thông su& 

kjp thôi trong ni b nhA triz?mg vA tu truong dn Sâ Giáo dijc và DAo tao, tang ctr&ng 

vic gi:ri, nhan van bAn din tcr giüa trithng vâi Si Giáo diic và Dào tao. 
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- Phát trin các h thng thông tin thit yu phiic vi mg diing cong ngh thông 

tin trong nhà tri.thng, kt ni, chia sé thông tin vài các tnthng khác, phic vi hiu qua 

cong tác chi dao diu hành. 
- Tip tVc dy manh trng diing cong ngh thông tin trong quãn li', diêu hành dcm 

vj thông qua h thng thu din tir, van bàn din tü trong nhà trur&ng. 100% CB,GV,NV 

có dja chi email d trao di van bàn giüa các b phn. 
- Di mi hInh thirc và ni dung thông tin trên Website , khai thác si:r diing có hiu 

qua Website và hp thu din tr dlla nhà trung. 

8. Khão sat, dánh giá si hal lông ella phii huynh, bce sinh 
DAy manh vic khão sat, dánh giá sir hài lông dUa phii huynh, hçc sinh. Phi 

hcip thrc hin t6t vic Do lithng sir hài lông dlla dlla phi1 huynh, h9c sinh di vi djch 

vi giáo dic cong trên da bàn Thành ph. 
Khuyên khIch dánh giá sr hài lông cüa phi huynh, h9c sinh theo nhiu hInh 

thirc da dng khác nhau nhu hp thu gop ', trên trang web tru?mg.... 

Tang cuông kháo sat sr hài lông dlla phii huynh, h9c sinh, thu6ng xuyên theo 

dOi djnh k' kt qua dánh giá sr hài lông dlla phii huynh, h9c sinh d kjp thii chAn 

chinh nhüng vAn d con han ch. 

9. Cong tác truyn thông h trçr cong tác cal each hành chInh, cãi each thu 

tiic hành chInh 
Tuyên truyên, ph bin ni dung lien quan dn cãi cách hành chInh trén cong 

thông tin din ti:r dlla nhà tnràng: thptnangkhieutdttbinhchaflh.hCm.edU., k& nôi vi 

du?ing link cüa S Giáo diic và Dào tao https:/Ihcm.edu.vfl/bafl-tifl-caicach-h   

chinh-c41848.aspx. TAt Ca CáC van bàn có lien quan, các quy trInh, biêu mu thU tVc 

hành chinh thuc thAm quyn giãi quy& dUa nhà tnr?mg du duçc thông tin cong khai, 

dAy dU va rng rài. 
ChU dng cung cAp, xây drng các bàn tin v nhIng di mOi trong cong tác 

tuyn sinh, tuyn ditng cUa ngành giáo dic và dào tao Thành phô. 

III. KINH PHf TH1JC HIN 
SU diing kinh phi thrc hin K hoach câi cách hành chInh näm 2022 tr nguôn 

ngân sách nhà nuàc. 

IV. TO CHC THIIC HIEN 

1. Ban giám hiu 

- T chUc tuyên truyn cho CB-GV-NV, h9c sinh và cha mc h9c sinh hiêu 

dUng, hiu dU v câi cách hành chInh. 
- Xây dirng k hoch và phân cong trách nhim cho CB-GV-NV thrc hin cái 

cách hành chinh trong nhà truông. 
- Chi dao xây dirng và ban hành các van bàn thrc hin k hoach cãi cách hành 

chInh. 
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- Xây dçng k ho?.ch và chi dao  kim tra hoc trrc tip kim tra cong tác cài 

each hành chinh trong nhà tnthng. 
- Thrc hin báo cáo djnh ks', dt xu.t vii Sâ GD&DT và cp trén v cong tác 

cài each hànli chIrth trong nhà tnthng. 

- Dánh giá các t, các bO phn chiic näng, CB-GV-NV v cOng táe cal cách 

hành chInh. 

- Tang cung k' cuong, kS'  1u3t trong don vj, nâng cao dao  due cña CB-G V-NV 

trong sach, không gay phin ha , khó khàn, sách nhiu trong vic thuc thi nhim vii. 

2. Các t chuyên mon 
- Thu?mg xuyên tham muu d xut vài Ban giám hiu nhà tnxng thrc hành cãi 

cách hành chInh, tham muu quy trInh giái quy& các thu tic hành chinh trong linh wc 

chuyên mon dime phân cong. 
- Co trách nhim thrc hin CCHC trong linh vrc chuyên mOn duçic phân công, 

nhAt là trong vic thirc hin các TTHC, thrc hin ch do thông tin báo cáo theo quy 

djnh cüa Ban giám hiu dam báo có chAt luçmg, kip  thyi. 

3. To Van Phong 
- Chü dng tham miru d xuAt vâi Ban giám hiu nhà tru&ng thirc hãnh cãi each 

hành chmnh, tham muu quy trinh giái quyt các thu tiic hành chinh trong linh c 

chuyên mon dime phân cong. 
- Thrc hin cOng tác rà soát các van bàn quy phm pháp lut có lien quan dn 

linh virc giáo dic; t chüc tuyên truyn, quán trit các van bàn quy pham pháp lust cüa 

Ca quan có thAm quyn ban bành. 

- Thrc hin giãi quyt các TTHC lien quan: Van bAng, chirng chi; M so, hçc 

ba; tuyn sinh DH,CD, tuyn sinh lap 10; chuyn trithng, nhp h9c; h so mien — giám 

hQc phi; chi phi h trçl hoc tip,  sách vâ....; tham muu cho Hiu truâng xây di,rng báo 

cáo, k hoach hott dng cUa don vj. 
- Nghiên cim rat ngAn thai gian giâi quyt TTHC hin hành, tham muu vic cAt 

giám các biu mu trong xü l TTHC. DAy math giái quy& TTHC qua mng din tcr. 

- Cong khai, minh bach TFHC; Niêm yt tai  bang tin và trén Website cüa nhà 

tnthng. Giâi quyt nhanh, gQn TTHC cho các Ca nhân, t chüc khi dn co quan lien h 

cong vic. 
- Xây dung phuong an do kr&ng sir hal lông cüa ngithi dan di vài vic giái 

quy& TTHC cila nhà tnrOng. 

4. Phông Tui vu. 

- Thrc hin cOng tác cal each tài chmnh, thirc hin thu hpc phi qua các kênh ngân 

hang. 
- Thirc hiên giái quy& các UHC có lien quan dn linh virc phii trách. 
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5. Thir vin - Thiêt b: Thiic hin nhim vi giãi quyt thu tVc hành chinh theo 

thim vi duçic phân cong. 

6. Y t: Thirc hin thim vi giái quyt thu tic hành chinh theo nhim vi1 duqc 

phân cong. 
Trên day là K hoch thc hin cOng tác cãi each hành chinh nàm 2022 cüa 

Tm&ng THPT Nàng khi&i TDTT huyn Bmnh Chánh. Yêu cu các cá nhãn, các bO 

phn trong nhà tnràng nghiêm tue thirc hin./. 

HIU TRU'JNG 
Noi nhân: 
- Sâ GD&DT; 
- BGH; 
- T CM, VP; 
- Cong doân, Doàn TN; 
- Luu. 

 

•çO 

1:1.
, 
 

RUNHOCPflU1Hüc — 

NANG  KHIEU 1011 
L

.BINHCHANH 

üi Thin Do 

cJ 

0 



8 
PHIJ LVC 

DANH MTJC THU TUC HANH CHINH BANG THçC HIN 
TAI TRUNG THPT NANG KHIEU TDTT HUYN BINH CHANH 

(Ban hành kern theo Cong van so 4VKH-NKTDTTBC ngày 07 tháng 02 
nárn 2022 cta Tru'àng THPT Náng Khiéu TDTT huyn Bmnh Chánh) 

STT Ten các thu tic hành chinh Ghi chü 

A Ap ding vri Hçc sinh 

1 Thu tVc  chuyên tnrng, h9c 'a 

2 Thu titc rñt h so, nhn bAng t& nghip và cac loai 
giây tà khác 

3 Thu tuc xin xác nhn 

4 Thu tiic xin nghi h9c, bâo h.ru kt qua h9c ttp 

5 Thu tic chuyn sinh hoat Doàn 

6 Thu tiic thi THPT Quc gia 

7 ThU tic giái quyt ch d min giám h9c phi, chi phi 
hoc tp 

8 ThU tue muon sách thu vin 

B Ap ding v&i CB,GV,NV 

1 ThU t11c xin dip phép day them hçc them 

2 ThU tic xét thi dua khen thung 

3 ThU tc xin nghi day 

4 Thu tiic gâi quyêt chê d thai san 

5 ThU tic duât giãi quyt cong vic 

6 ThU tc tip nhn CB,GV,NV 

7 ThU tiic xin xác nhn cong tác 

8 ThU tiic däng k' sU ding thit bj d dUng day h9c 

C Ap dting vó'i khách den lien h cong tác 

1 ThU tVc  quy trInh tip cong dan 

2 ThU tiic xác minh h so', van bang, chUng chi 

3 ThU tiic phôi hcrp tuyên truyên tuyên sinh DH,CD,Du 
h9c 

Tong s: 19 thu tiic 
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