SO GIAO DUC VADPAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Tw do - Hanh phic
TRUONG THPT TAN TUC
S6 10 /KH-TT Théanh phé Hé Chi Minh, ngay 02 thdng 02 ném 2021
KE HOACH

Thuwe hién cong tac cai cach hanh chinh nam 2021

Cain cit ké hoach s6 206/KH-SGDDT ngay 22 thang 01 nam 2021 cia S Gido
duc va Pao tao vé thuc hién cong tdc cdi cdch hanh chinh trong linh viec gido duc va
dao tao nam 2021,

Trén co s¢ chirc nang, nhi¢m vy dugc giao, Truong THPT Téan Tac xay
dung ké hoach cai cach hanh chinh nam 2021 cu thé nhu sau:

I. MUC TIEU:

- Thuc hién day manh cai cach hanh chinh (CCHC) nha nudc, ning cao
hiéu qua, hiéu lyc va chét luong cong tac quan ly hanh chinh nha nudc trong nha
truong. T6i thiéu 90% phu huynh hai long vé chét luong dich vu hanh chinh cong
trong nha truong.

- Néng cao tinh thén, thai do, trach nhiém va dao duc, y thirc phyc vu nhén
dan cta nha trudng va doi ngli can by, cong chure, vién chic; gan cong tac thi
dua, khen thudng va viéc danh gia can b, cong chirc héng ndm véi thuc hién
nhiém vu cai cach hanh chinh.

- Céng khai cac hoat dong cong vu, trong do tap trung cong khai thu tuc
hanh chinh, quy hoach, ké hoach ctia nha trudong trén trang web cla trudng tao
diéu kién t6 chire, cong dén gidm sat qua trinh thye thi nhiém vu cta can bo,
cong chure, vién chirc gop phan han ché tiéu cuc, phién ha trong giai quyét tha
tuc hanh chinh.

- Py manh 0 ung dung cong nghé théng tin trong hoat dong ctuia nha truong,
ung dung phim mém quan ly vin ban, diém thi, s6 diém, sir dung thu dién ti
trao doi, xu ly cong viéc.

- Tiép tuc ra soat va don gian hoa cac thu tuc hanh chinh trong giai quyét
hd so, cong viée phuc vu to chirc va cong dan.

- Pam bao 100% cén bd, vién chirc giao tiép véi ngudi dan hoa nha, lich su, dé
xuét xtr Iy nghiém céc hanh vi nhiing nhiéu, gdy kh6 khan cho phy huynh hodc ngudi
dén lién hé cong téc .

- 100% céc vin ban chinh thirc trao ddi véi sé& (trir cac vin ban, tai liéu c6 do
mét) dugc trao dbi hoan toan dudi dang dién tu.

- Ung dung thanh todn dién tir trong cung ung dich vu cong.

II. NHIEM VU TRONG TAM:

1. Cong tac chi dao, diéu hanh cdi cach hanh chinh

- Theo dai, t& chic thuc hién tot ké hoach CCHC nam 2021; thyc hién
nghiém tic ché dd bao cdo theo dinh ky, dam bao ddy da ndi dung va gii ding
thoi gian quy dinh;
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- Khuyén khich viéc xay dung cac sang kién, giai phap méi, mang lai loi
ich thiét thuc trong viéc thuc hién cac nhiém vy, ndi dung cua céng tac cai cach
hanh chinh. Gan cong tac cai cach hanh chinh véi cong tac thi dua khen thudng;

- Tiép tuc ddy manh cong tac kiém soat, ra so4t Thi tuc hanh chinh
(TTHC) 100% TTHC dam bao tinh hi€u lyc, hi€u qua; don gian héa TTHC, hd
so gidy to, thuce hién rat ngén thoi gian giai quyét hoéa TTHC.

- Tang cuong cong tac thong tin tuyén truyén, kiém tra cai cach hanh
chinh trong truong.

- Cir can b, nhan vién lam cong téc cai cach hanh chinh tham gia déy du
cac 16p bdi dudng, nang cao trinh d3, nang luc do S& Gido duc va Dao tao t6
chure.

- Khuyén khich Can bd, gido vién, nhan vié dua ra dé xuét, sang kién, cha
dong phat hién mo hinh, gidi phép sang tao trong céi cdch hanh chinh dé nhan
rong trong nganh gido duc.

- Pdy manh cong tdc gidm sat, kiém tra qué trinh thuc hién cong tac cai
cach hanh chinh, nham ki thoi phat hién, xir Iy nghiém cc hanh vi nhfing nhiéu,
gdy kho khan cho hoc sinh, Phu huynh va dé ra céc giai phap khac phyc.

2. Cai cach thé ché

- Néng cao hiéu qua cong tac xdy dung va ban hanh vén ban.

- Day manh cdng téc ra soat, hé thdng hoa cac VBQPPL lién quan dén
gido duc nhim kip thoi phat hién, kién nghi céc co quan c6 tham quyén sira doi,
bd sung, thay thé, béi bo, huy bo nhimg van ban chdng chéo, khong phu hop;

- T chirc tuyén truyén, quén triét, trién khai thuc hién klp thoi, day du,
ding quy dinh cac van ban quy pham phap ludt do Trung vong va tinh ban hanh;

3. Cai cach thi tuc hanh chinh

- Nang cao chit lugng cong tac ra soat, danh gia TTHC thudc linh vuc
gido duc theo quy dinh; thuc hién stra dbi, bd sung, thay thé hodc bii bo, huy bo
TTHC rudm ra, khong cén thiét; giam chi phi, rat ngan thoi gian gidi quyét, dam
bao tinh céng khai, minh bach va nang cao trach nhiém cua co quan trong viéc
xtr Iy va giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Kiém soét chit ch& viéc ban hanh méi cac TTHC cua nha truong, kip
thoi cong bd, cong khai. Niém yét day di TTHC trén bang thong tin & phong gido
vién.

- Tiép tuc tang cuong cong tac, kiém tra, gidam sat, theo ddi, chi dao sat
sao viéc giai quyét TTHC, dam bao 100% hd so TTHC duoc tiép nhén va tra két
qua trudc va ding han;.

- Xay dung phuong an khao sat ldy ¥ kién muc d6 hai long trong giai
quyét TTHC cta nha trudng,

- Té chire thue hién t6t hon nita viée t1ep nhan, xtr Iy phéan anh, kién nghi
clia c4 nhan, to chire dbi voi TTHC qua sb dién thoai duong day néng va hop
thu phan anh.

4. Cai cach td chirc bd may

- Tiép tuc kién toan chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu té chirc va
bién ché ctia nha truong,
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- Trién khai thuc hién kip thoi, ddy du cac quy dinh cta phép luat vé sip
xep td chirc bd may co quan.

- Phan céng nhiém vy, bd tri can bo, gido vién, nhan vién phu hop véi vi
trf viéc 1am, tiéu chudn chirc danh nghé nghlep

- Tang cudng cong tac kiém tra, giam sét cac hoat dong CCHC.

- Xay du’ng nép song vin hoa, van minh noi cong s¢. Dam bao khong co6
CB,GV,NV vi pham dao dirc nha gido.

- Thyc hién t6t noi quy, quy ché dan chu, xéy dung khéi doan két ndi b.

- Tiép tuc cai tién phu’o‘ng thitc quén 1y, 18 18i 1am viée, giam hoi hop va
céc gidy to hanh chinh khéng can thiét.

5. XAy dyng va nang cao chat lwgng doi ngii can bg, vién chikc

- Tang cudng bdi dudng, ning cao nang luc d6i ngli can by, cong chire,
vién chirc theo hudng dao tao, bdi dudng c6 chét luong, thiét thuc, khong chay
theo s6 luong va phai phtt hop véi vi tri, chitc danh cong viéc; quan tim dao tao,
bdi dudng doi ngil ké thira.

- Néng cao trach nhiém, ky luat, ky cuong hanh chinh va dao dirc cua
ngudi can bg, cdng chirc, vién chire trong nganh Gido duc.

- Xéy dung quy ché hoat dong chuyén mén cua nha trudng dam bao moi
gido vién déu phai nd luc phan dau.

- Kiém tra cong tac cai cach hanh chinh, nhét 13 tht tuc hanh chinh cta
nhén vién véan phong.

- Hang tuén ra soat, danh gia chét luong cong viéc dam bao yéu cau vé cai
cach hanh chinh, tuyén duong kip thoi cé nhan tich cuc trong viéc thuc hién cai
cach hanh chinh.

- Kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén moén, nhiém vu dugc giao cua
cén bd gido vién, nhén vién.

- Céng tac Kiém dinh chit luong gido duc: Pat dugc Kiém dinh chét
luvong gido duc muc do 2.

6. Cai cach tai chinh cong

- Ban hanh quy ché chi tiéu ndi bo nam 2021.

- Tiép tuc thyc hién Nghi dinh 43/2006/ND-CP cua Chinh Phu quy dinh
quyen tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, t6 chic bd mdy, bién
ché va tai chinh dbi v&i don vi sy nghiép.

- Trién khai thuc hién tdt cac chinh sach vé tién luong, tién cong theo quy
dinh gén v6i thuc hanh tiét kiém, chng lang phi, tham nhfing,

- Thue hién cong tac kiém ké, quan 1y tai san cong ding quy dinh.

- Thyc hién ddy du céc bao céo vé tai chinh theo dung thdi gian quy dinh.

- Thuc hién dung cac khoan thu — chi trong nha truong.

- Bao quan, khai thac, sir dung thiét bi day hoc c6 hiéu qua va ding quy
dinh hién hanh.

- Thuc hién dan chu, céng khai, minh bach trong quan ly, sir dung tai
chinh cong.

-Bb sung chuong trinh hanh dong phong, chéng tham nhiing, thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi.
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- Tiép tuc thyc hién co ché tai chinh theo Nghj dinh s§ 16/2015/ND-CP, ngay
14/02/2015 ctia Chinh phu; Nghi dinh s6 141/2016/ND-CP, ngay 10/10/2016 cuta
Chinh phu; Nghi dinh s6 54/2016/ND-CP, ngay 14/6/2016 ctia Chinh phti va cac Ngh1
dinh khéc lién quan dén linh vue phy trach do Chinh pht ban hanh.

7. Hién dai héa nén hanh chinh

- Tlep tuc ddy manh Ung dung cong nghé thong tin trong quan ly, didu
hanh don vi théng qua hé thng thu dién tir, van ban dién tt trong nha truong.
100% CB,GV,NV c6 dia chi email dé trao ddi vin ban gifta cac by phéan.

- Déi mai hinh thirc va ndi dung thong tin trén Website , khai thac str dung c6
hiéu qua Website va hop thu dién tir clia nha truong.

8. Khao sat, danh gia sw hai long cia phu huynh hoe sinh

DPay manh viéc khao sat, danh gia sy hai long ctiia phy huynh, hoc sinh.
Phdi h0'p thuc hién t6t viéc Do ludng su hai long cia cla phu huynh, hoc sinh
dbi véi dich vu gido duc cong trén dia ban Thanh phd.

Khuyén khich dénh gia su hai long cta phu huynh, hoc sinh theo nhidu
hinh thtrc da dang khéac nhau nhu hop thu gop y, trén trang web trudng....

Tang cuong khao sat sy hai long ctia phu huynh, hoc sinh, thuong xuyén
theo d&i dinh ky két qua danh gIa su hai 1dng clia phu huynh, hoc sinh d& kip
thoi chan chinh nhiing van d& con han ché.

9. Cong tic truyén thong hd trg cong tac cai cach hanh chinh, cai
cach thi tuc hanh chinh

Tuyén truyén, phd bién ndi dung lién quan dén cai cach hanh chinh trén
cdng thong tin dién tir cia nha truong, két nbi véi dudng link cia S& Gido duc
va Dao tao https://hcm.edu.vn/ban-tin-cai-cach-hanh-chinh-c41848.aspx. Tat
c4 cac vin ban cé lién quan, céc quy trinh, biéu mau thi tuc hanh chinh thudc
thdm quyén giai quyét cua nha truong déu duoc thong tin cong khai, ddy du va
rong rai.

Chu dong cung cap, xay dung céc ban tin vé& nhitng di méi trong cong
tac tuyén sinh, tuyén dung cua nganh gido duc va dao tao Thanh phd.

III. KINH PHi THU'C HIEN

Str dung kinh phi thuc hién K& hoach cai c4ch hanh chinh nam 2021 tir
ngudn ngan sach nha nude.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Lanh dao nha truong

- Thuong xuyén kiém tra, danh gia va don dbc thuc hién viéc trién khai
CCHC trong don vi; két quéa thuc hién CCHC v&i cong tac thi dua khen thuong,.

- Taing cudng cong tac tuyén truyén cong tac CCHC.

- Cu CB,GV,NV tham dy céc lop bdi dudng nghiép vu cong tac CCHC,
dam bao am hiéu vé chuyén mén, nhiét tinh, than thién, guong mau, co trach
nhiém cao trong cong viéc.

- Tang cuong ky cuong, ky luét trong don vi, ndng cao dao duc cuia
CB,GV,NV trong sach; khéng giy phién ha, kho khin, sach nhiéu trong viéc
thure thi nhiém vu.

2. Van phong nha truwong
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- Thyc hién cdng tac ra soat cac van ban quy pham phéap luét cé lién quan
dén linh vuc gido duc; to chirc tuyén truyén, quéan triét cac van ban quy pham
phap luat cta co quan co tham quyén ban hanh.

- Thyc hién giai quyét cac TTHC lién quan: Van bing, chimg chi; hb so,
hoc ba; tuyen sinh PH,CD, tuyen sinh 16p 10; chuyen truong, nhap hoc; hd so
mién — giam hoc phi; chi phi hd tro hoc tap, sach vé....; tham muu cho Hiéu
trudng xay dung bao cao, ke hoach hoat dong cua don vi.

- Nghién ctru rat ngan thoi glan giai quyet TTHC hién hanh, tham muu
viéc cét giam cac biéu mau trong xtt Iy TTHC. Pay manh giai quyét TTHC qua
mang dién tu.

- Cong khai, minh bach TTHC; Niém yét tai bang tin va trén Website cua
nha truong. Giai quyet nhanh, gon TTHC cho cic c& nhén, t6 chirc khi dén co
quan lien hé cong viéc.

- Xay dung phu'O'ng an do ludng sy hai long ciia ngudi dan dbi véi vige
giai quyét TTHC ctia nha trudng.

2. Phong Tai vu.

- Thuc hién cong téc cai cach tai chinh.

- Thuc hién giai quyet cac TTHC c6 lién quan dén linh vuc phu trach.

3. Thw vién - Thiét bi: Thuc hién nhiém vu giai quyét thu tuc hanh chinh
theo nhiém vu dugc phéan cong.

4. Y té: Thuc hién nhiém vu giai quyét thl tuc hanh chinh theo nhiém vu
dugc phan cong.

Trén day la Ké hoach thuc hién cong tac cai cach hanh chinh nam 2020
ctia Trudng THPT Tan Tic. Yéu cau cac ca nhan, cic bo phan trong nha trudng
nghiém tdc thuc hién./.

Noi nhin:
- S¢ Gido duc va Pao tao;
- CP, Poan trudng, TS CM ;
-Luu VT.
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PHU LUC
DANH MUC THU TUC HANH CHINH PANG THUC HIEN
TAI TRUONG THPT TAN TUC
(Ban hanh kém theo Cong vin sé 10 /KH-TT ngay 02 thang 02 ndam
2021 cua Truong THPT Tan Tuc)

STT Tén cac thi tuc hanh chinh Ghi chua

A | Ap dung véi Hoc sinh

1| Tha tuc chuyén truong ,hoc lai

2 | Thu tyc rit ho so, nhan bang tét nghiép va cac loai
giay to khac

Thu tuc xin xac nhan

Thi tuc xin nghi hoc,bao Iuu két qua hoc tap

Thu tuc chuyén sinh hoat doan

Thu tuc thi THPT Qudc gia

NN | B W

Thu tuc giai quyét ché do mién giam hoc phi,chi phi
hoc tap

Tht tuc muon sach thu vién

Ap dung véi CB,GV,NV

Thu tuc xin cdp phép day thém hoc them

Thu tuc xét thi dua khen thudng

Thu tuc xin nghi day

Thi tuc giai quyét ché do thai san

Thii tyc dé xudt giai quyét cong viée

Thii tuc tiép nhan CB,GV,NV

Thu tuc xin x4c nhan cong tac

ol NJ|laa|ln|B|WIN|—~|T]|

Thi tuc ding ky str dung thiét bi d6 dung day hoc

Ap dung véi khach dén lién hé cong tac

Thi tuc quy trinh tiép cong dan

Thu tuc xac minh ho so,van bang, ching chi

W~ 0

Thi tuc phéi hop tuyén truyén tuyén sinh DPH,CD,Du
hoc

Tong s6: 20 thi tuc






