SO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRUONG THPT TAN THONG HOQI

sé: 1Y /Qp-TTH Thanh phé Hé Chi Minh, ngay [Zthdng 02 nam 2023

QUYET PINH
Vé viéc thanh lip Ban chi dao cong tac cai cach hanh chinh tir nim 2023

HIEU TRUONG TRUONG THPT TAN THONG HOI

Can ctr Ké hoach s6 178/KH-SGDDT ngay 13 thang 01 nam 2023 cua
So Giao duc va Pao tao thuc hién cong tac cai cach hanh chinh trong linh vuc giao
duc va dao tao nam 2023;

Can ctr tinh hinh thuc t& cua Truong THPT T4n Thong Hoi;
Xét dé nghi cua Ban lanh dao nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay kién toan Ban chi dao cong tac cai cach hanh chinh ctia Truong
THPT Téan Thong Hoéi tir ndm 2023 (danh sach dinh kem).

Piéu 2. Ban chi dao c6 nhiém vu xay dung ké hoach, trién khai va thuc hién
cai cach hanh chinh theo phén cong (dinh kém). Nghién cir, dé xuéat cac chu
truong, chinh sach va giai phap quan trong dé day manh cong tac cai cach hanh
chinh nhim néng cao chét luong dao tao cua nha truong.

Pieu 3. Céc b phan cd lién quan va cac thanh vién c6 tén ghi noi Piéu |
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn:

-So Giéq duc va Pao tao;
- Nhu BPiéu 3;

-Luu VT.




DANH SACH BAN CHI PAO CAI CACH HANH CHINH
(Kem theo Quyét dinh so Q.(a) /OD-TTH ngay 02 thang 02 nam 2023
cua Hiéu truong Truong THPT Tan Thong Hoi)

STT Ho tén Chirc vu Nhiém vu

1 | Chau Vian Khoén Hiéu trudng Trudng ban

2 | Bui Xuén Hai Phé Hiéu trudng | Pho ban

3 | DuHoang Hau Pho Hiéu trudng Thanh vién

4 | Truong Thi Ngoc Huong | T trudng Thanh vién

5 | Lé Hong Trung Gido vién Thanh vién

6 | V5 Thi Kim Tuyén Tb trudng Thanh vién

7 | Huynh Thi Hong Nhung | Thu ki Hoi déng | Thu ki

8 | Mai Thanh Tém Ké toan Thanh vién

9 | Lé Thi Kim Loan - Gido vién Thanh vién

10 | Phan Pha Hoa Gido vién Thanh vién
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Thanh phé HG Chi Minh, ngay § D thdng 02 nam 2023

PHAN CONG NHIEM VU
TRONG CONG TAC CAI CACH HANH CHINH
(Kem theo Quyéet dinh sé (1% /OP-TTH ngay (Jthang 02 nam 2023
cua Hiéu truong Truong THPT Tan Thong Héi)

1. Hiéu truwéng

- Kién toan Ban chi dao cai cach hanh chinh, chi dao va chiu trach nhiém vé
két qua, hiéu qua cai cach hanh chinh (CCHC) cua nha truong.

- Chi dao céc 16 trudng trong viéc quan triét dén toan thé vién chic va nguoi
lao dong trong viéc thuc hién cac chu truong chinh sach cua Pang, phap luat cua
Nha nudc; cac van ban chi dao cua cép trén.

- Té chirc thyc hién cong téc CCHC ciia nha truong theo ké hoach CCHC da
dé ra.

- Quan triét dén toan thé vién chirc va ngudi lao dong nghiém tic trién khai
thuc hién Quy dinh Vin héa cong vu, chdp hanh nghiém ky luat, ky cuong hanh
chinh, phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém va cac quy dinh khac cua
nha truong.

- Chi dao thuc hién d6i méi phuong thirc 1am viéc, hién dai héa cong sd.
Pay manh cong tic Gmg dung céng nghé théng tin trong cong tac chuyén mén ciing
nhu cac cong tac khac nham phuc vu cho cac hoat dong chung cua nha trudng.

2. Co Du Hoang Hau — Phé Hiéu truong

- Phu trach cong tac kiém tra, khao sat CCHC, xdy dung va thuc hién ké
hoach kiém tra, khao sat sy hai long cua phu huynh, hoc sinh d6i véi céng tac cai
cach hanh chinh trong nha truong.

- Cép nhét cac van ban lién quan dén linh vuc giao duc va dao tao, ding tai
cac ban tin CCHC cua Trung uong trén cong thong tin dién tir cia nha truong.

- Kiém tra, ra so4t cic van ban hanh chinh do hiéu truéng ban hanh.

- Cong khai tinh hinh co s& vat chat, chat luong doi ngii trén trang thong tin
dién tr hang nam.

3. Thay Bui Xudn Hai — Phé Hiéu trudng

- Tham muu phan ¢6ng cbng viée ciia nha trudng (vé quan ly nha truong; vé
giang day dam bao du dinh muec ti€t day/nam hoc theo quy dinh va du gio day theo
phan cong/thang) d6i vl Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trudng, gido vién.
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- Tham muu x@y dung, to chirc bd mdy nha trudng theo co cdu to chuc truong
trung hoc gom Héi dong truomg; hoi dong thi dua khen thucmg, hoi dong
ky luat; hoi dong tu van; to chirc Cong doan; td chirc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; céc td Chuyén mén; t6 Vin phong; 16p hoc.

- Cbdng khai chét luong gido duc trén trang thong tin dién tir hang nam
4. C6 Truong Thi Ngoc Huong — T4 trwéng Té Vin phong

- Quan ly, sir dung va bao quan con d4u do hiéu truéng phan cong.

- Kiém tra, ra soat cac van ban hanh chinh do ban lanh dao ban hanh.

- La ddu méi tham muu gitp hiéu trudng trong viée chi dao, diéu hanh cong
tac CCHC; Phéi hop véi cac bd phan dé xuét hiéu truo’ng cho trién khai thuc hién
céc nhiém vy, linh vuc, ndi dung, tiéu chi cu thé cua céng tdic CCHC hang nam,
ting cuong cac bién phap ddy manh CCHC nham nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan
ly.

- Phéi hop véi cac bd phan trong viéc sira doi, bo sung va xdy dyng mdi doi
v6i cac quy dinh, quy ché va quy trinh ndi bé cua nha truong dinh ky hang nam.

- Chi tri, phan céng, theo ddi cong tac chdm diém, danh gia két qua thuc
hién c6ng tic CCHC hang ndm cua nha truong.

- Xir ly nghiép vu thi, kiém tra, tuyén sinh, chuyén trudong cho hoc sinh;

- Cép phat van bang chung chi cho hoc sinh;

- Luu trir hd so chuyén mén ctia gido vién: s diém 16p, sb dau bai, bai kiém
tra hoc ky, bai kiém tra lai trong hé cua hoc sinh...;

- Lap va thuong xuyén cap nhéat so danh ba cua hoc sinh;

- Cung giao vién chu nhiém xu ly hod so hoc sinh khi sai sét va bao cdo Hiéu
truong xin huong khic phuc, diéu chinh cho hop 18;

- Luu trir cong van di, cong van dén mdt cach khoa hoc, dam bao cong van
dén tay ngudi thuc hién, thue hién day du sé sach theo qui dinh. Nghiém tuc thuc

rr,

hién “Quy ché bao vé bi mdt nha nuéce”,
- Thuc hién quy trinh cong van di, cong vén dén qua dudng gidy va mang.
- Tiép nhan va tra hd so thu tuc hanh chinh, béo céo tinh hinh giai quyét

TTHC. Béo cao tinh hinh niém yét cong khai thu tuc hanh chinh (TTHC) thuéc
pham vi giai quyét ctia don vi.

- Lép s6 tiép nhan va tra thi tuc hanh chinh dung quy dinh.

- Thuc hién nghiém quy dinh vé xin 16i trong trudng hop giai quyét ho so tré
han; tang cuorng kiém tra, thanh tra cong vu va xu ly nghiém truong hop vi pham
quy dinh vé xin 131, can bd, vién chuc thiéu y thirc phuc vu ngudi dan, t6 chuc khi
dén giao dich, c6 hanh vi nhiing _ nhiéu, yéu cdu bd sung hd so nhiéu lan khéng
dung quy dinh, giai quyét hd so tré han nhiéu lan khong c6 1y do chinh déng.



3

5. Thay Lé Hong Trung — Phu trach céng tac phap ché

Tham mua cong tac pho bién gido duc phap luat cho can b, gido vién, nhan
vién va hoc sinh, tham muu ké hoach cong tac phép ché.

6. C6 V6 Thi Kim Tuyén — T truoéng TNHN

- Quan ly va thuc hién cac phdm mém lién quan dén cong tac td chuc can
bd: Phan mém quan ly nhan sy cua phong To chirc Can bg; phan mém quan ly ho
so dién tr can b, cong chire, vién chire cuia S¢ No1 vu.

- Thuc hién bédo céo truc tuyen phan mem quan ly nhén su cua phong T

chire can bg; viéc cap nhat hd so c4 nhan cua tit ca cac vién chirc trong truong vao
phan mém quan ly hd so dién tir can bd, céng chire, vién chirc cua S& Nai vu.

7. Cé Huynh Thi Hong Nhung — Thu ki héi dong

- Tham muu Céng tac thi dua khen thuéng — cong tac sang kién cta nha
truong. Hoan thanh ho so déng ky thi dua dau ndm va ho so xét duyét thi dua cudi
nam, ho so xét duyét sang kién hang nam.

- Phu trach cong tac khao thi trong nha truong, 1ap bién ban cudc hop trong
nha truong, tham muu ké hoach khao séat, cong tac kiém tra, khao sat CCHC, xay
dung va thuc hién ké hoach kiém tra, khao sat su hai long cua phu huynh, hoc sinh
dbi v&i cong tac cai cach hanh chinh trong nha trudng.

8. C6 Mai Thanh Tam - K& toan

- Tham muu stra d6i bo sung Quy ché chi tiéu ndi bd hing ndm clia nha truong.
- Chiét tinh thu nhap ting thém cho cén b, gido vién, nhén vién.

- Tham muu Quy ché quan 1y, sir dung tai san cong.

- Pang ban tin cong khai ngan sach, cong khai tai chinh va cac biéu mau theo
quy dinh trén trang thong tin di¢n tir cua nha truong va bang thong bao phong hdi
dong.

- Bao cdao cong khai du toan thu - chi ngan sach nha nudc; cong khai
s6 liéu thuc hién du toan ngdn sich nha nudc dinh ky quy, 6 thang, nam;
cong khai sb 1iéu quyét toan ngdn sach nha nudce; cong khai mue thu hoc phi va cac

khoan thu khac (theo Thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017).
- Cong khai tai san cong theo Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017.

- Luu trir chtng tir chi gébm ¢6: Uy nhiém chi hodc Gidy rut du toan NSNN,
bang tinh chi thu nhép tang thém cén ctr phuomg an da dugc xay dung trong Quy
ché chi tiéu ndi bo va bang phan phdi két qua tiét kiém chénh léch thu chi cudi
nam cuia don vi dé chimg minh.

- Dang tai trén trang thong tin dién to va hudng dan phu huynh hoc sinh thuc
hién thanh toan dién tir, thanh toan khong dung tién mat, t6 chuc cung umg dich vu
dé thu hoc phi bang phuong thirc thanh todn khéng ding tién mat, uu tién giai
phap thanh toan trén thiét bi di dong, thanh toan qua thiét bi chap nhan thé.
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9. Co6 Lé Thi Kim Loan — Gido vién tin hoc

- Tham muu xay dung va phat trién Chinh quyén dién tir, Chinh quyén s6.

- Quan tri trang thong tin dién tir cua nha truong, dang tai tin bai trén trang
thong tin dién tir cua nha truong.

- Tham muu xdy dung ké hoach thuc hién nhiém vu coéng nghé thong tin
nam hoc 2022- 2023.

- Tuyén truyén, phod bién ndi dung lién quan dén CCHC trén trang web
http://thpttanthonghoi.hcm. edu.vn. Tét ca cac van ban quy pham co lién quan, cac
quy trinh, biéu mau TTHC thudc thAm quyén giai quyét cuia nha trudmg dugc théng
tin cong khai, day du va rong rai trén website cua truong.

10. Thay Phan Pha Hoa — Gido vién tin hoc

- Quan tri va hoan thanh nhap liéu trén trang csdl.hcm.edu.vn.

- Quén tri phan mém Vietschool, s6 diém dién tir ciia nha truong.
- Tham muu béo cao EMIS dinh ki vé S¢ Gio duc.

- Quan ly phan mém day hoc truc tuyén cla gido vién, cap tai khoan cho
gido vién va hoc sinh hoc truc tuyén, hé tro k¥ thuat khi gido vién gap khé khan

trong day hoc truc tuyén.

- Quan ly hé thong quan ly hoc tap truc tuyén theo Thong tu s6 09/2021/TT-
BGDDT ngay 30/03/2021. H¢ thong thong tin quan ly gido duc./.

Noi nhin: [TEL.Y RUONG
- Ban Linh dao; N ABHCHG

- Van phong, GV, NV; ez P Tl T

- Luu VT. \ 2\ JAN THOAG KOl /3 Mﬁ

au Van Khoan



