SO GIAO DUC VA PAO TAO HAI PHONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT AN LAO Poc lap — Tw do — Hanh phuc

S6:08 /KH-THPT AL An L3o, ngay10 thang 4 nam 2025
KE HOACH
Cdéng tac Cai cach hanh chinh nha nwéc nam 2025
cua Trwong THPT An Lao

Thuc hién Ké hoach s6 45/KH-SGDPT ngay 03/01/2025 cta S¢ Gido duc va
Pao tao Hai Phong vé cong tac cai cach hanh chinh nha nudc ndm 2025; Can ct tinh
hinh thyc tién clia nha truong, Truong THPT An Lao xdy dung K& hoach cong tac
CCHC nam 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Cong thc CCHC tiép tuc duoc xac dinh 12 nhiém vy trong tdm, khau dot pha
trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta nha truong.

- Pay manh cong tac CCHC nham tiép tuc x4y dung nén hanh chinh phuc vu
nhan dan, hoat dong hiéu luc, hiéu qua; nang cao chat luong cung tng dich vu hanh
chinh cong theo hudng hién dai, chuyén nghiép vi sy hai 10ng cia ngudi dan, to chic.

- Nang cao chi s6 CCHC; chi s6 hai 1ong ctia nguoi dan va té chac dbi véi su
phuc vu cta don vi; chi sé quan tri hanh chinh cong; chi sé ning luc canh tranh céap
thanh phd; chi sb Gmg dung céng nghé thdng tin (UDCNTT), gép phan vao viéc nang
cao chi s6 CCHC ctia nganh.

2. Y&u cau

- Tap trung nang cao nhan thirc va vai tro trach nhiém trong lanh dao, chi dao cu
thé héa va to chirc thuc hién dat két qua céc chi tiéu, nhiém vu gop phﬁn thuc hién hoan
thanh cic muc tiéu, chi tiéu, giai phap cai thién va nang cao chi s6 CCHC ctia nganh
nam 2025.

- Déy manh cong tac thong tin, tuyén truyén, muc tiéu, nhiém vy, y nghia va cac
ndi dung, giai phap CCHC dén toan thé doi ngii can b, gido vién, nhan vién va cha me
hoc sinh dé tao dong luc va su déng thuan cao trong xa hoi vé thyc hién nhiém vu
CCHC gén voi thyc hién ké hoach phat trién ctia nganh nam 2025.

- Tang cuong cong tac theo ddi, don dbc, kiém tra, ddnh gia viéc trién khai thuc
hién cac nhiém vy CCHC tai don vi. Thuc hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh,
dao dtrc cong vu.

- Cén ctr két qua thyc hign CCHC nam 2024, khic phuc nhiing tdn tai, nang cao
chi s6 CCHC nam 2025.

I1. NHIEM VU CAI CACH HANH CHINH

1. Cong tac chi dao, diéu hanh

- Nang cao vai trd, trach nhiém cia hiéu truéng nha truong trong chi dao, diéu
hanh trién khai thyc hién hiéu qua cac nhiém vu dé ra tai ké hoach nay.

- Tang cuong kiém tra CCHC, giam sat hoat dong cong vu; chap hanh nghiém
ddi véi hoat dong thanh tra, kiém tra dot xuét theo chi dao ctia S& Gido duc va Pao tao;
UBND thanh phd.
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- Day manh tuyén truyén vé chi s6 CCHC; chi s6 do ludng su hai long ctua ngudi
dan, t6 chirc d6i vai su phuc vu cua co quan hanh chinh nha nudéc; chi s6 hiéu qua quan
trj va hanh chinh cong ctia thanh phb dén d6i ngii CB,CC,VC va cac tang 16p nhan dan
bang cac hinh thirc da dang, ndi dung phong phu, phtt hop véi timg nhém ddi tuong.

- B tri ngudn luc pht hop dé t6 chirc trién khai va thuc hién c6 hiéu qua cac
nhiém vy CCHC, xay dung va phat trién chinh quyén dién tir, chinh quyén s6 nim 2025
va nhitng nim tiép theo.

- Tang cudng cong tac kiém tra, tu kiém tra, giam sat thyc hién nhiém vu CCHC
tai don vi; kip thoi phat hién, chan chinh nhiing thiéu s6t trong qué trinh thuc hién.

- Xay dung ké hoach t6 chtrc thuc hién gin voi phat dong phong trao thi dua thuc
hién nhiém vu CCHC ndm 2025; thuc hién nghiém ché 3o thong tin, bao céo vé CCHC.

2. Cai cach thé ché

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, pho bién gido duc phap luat (PBGDPL) va
phé) bién cac VBQPPL lién quan dén nganh dén CB, VC, nhan vién, hoc sinh, cha me
hoc sinh.

- Trién khai t6 chtrc c6 hiéu qua viéc cai cach thé ché, nang cao chat luong va
hiéu qua thyc thi phap luat, tap trung hoan thién thé ché vé quan Iy vién chuc, trién
khai Chinh phu dién tir theo chi dao ctia Chinh phi1 va ban hanh theo tham quyén cac
van ban quy pham phap luat; thuc hién tét cong tac tham muu xay dyng vin ban quy
pham phép luat dugc giao.

- Tiép tuc ddi méi, nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua cong tac xay dung cac ké hoach
chi dao, diéu hanh nham day manh cong tic cai cach hanh chinh nang cao chat lugng
trong quan 1y, chi dao chuyén mon. Pam bao 100% van ban ban hanh dung quy dinh,
pht hop vé6i didc diém tinh hinh thuc té cta nha truong.

- Thuc hién tot cong tac theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat nam 2025

3. Cai céch tha tuc hanh chinh

- Xay dung ké hoach kiém soat thu tuc hanh chinh ndm 2025, trién khai hiéu qua
cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh, nang cao chat luong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Kiém soét chit ché& viéc ban hanh médi cac TTHC cua nha truong, kip thoi cong
bd, cong khai. Niém yét day du TTHC trén Website ctia nha trudng.

- Giam bét hoi hop, thay thé vin ban gidy bang thu dién tu.

- Sir dung s6 goi tén va ghi diém, hoc ba dién tir c6 hiéu qua (theo quy dinh).

- Thudng xuyén ra soat, danh gia, béo cao theo dinh ky két qua giai quyét TTHC
cua truong; thyc hién xin 16i cong dan khi co ho so tra cham.

- Thuc hién cong khai danh sach, sé dién thoai cua vién chtc lam viéc tai bo
phan tiép nhén va tra két qua trén trang thong tin dién tu; thyc hién c6 hi€u qua cong
tac truyén théng hd trog hoat dong kiém soat TTHC.

- Tiép tuc hd trg hoc sinh sir dung tai khoan dinh danh dién tir trong thuc hién
TTHC.

- Tiép tuc tdng cudng cong tac, kiém tra, giam sat, theo doi, chi dao sat sao viéc
giai quyét TTHC, dam bao 100% ho so TTHC dugc tiép nhan va tra két qua trude va
ding han.

- T6 chure thuc hién viéc tiép nhan, xu 1y phan anh, kién nghi ctia cd nhan, to
chtrc d6i voi TTHC qua s6 dién thoai duong ddy ndng va hop thu phan anh.



4. Cai c4ch to chirc by may

- Tiép tuc thuc hién ra soat sap xép to chirc bd may hanh chinh theo chi dao cta
S6 GD&DT.

- Quan 1y, st dung bién ché va thyc hién viée tinh gian bién ché theo quy dinh
dam bao khach quan, cong khai, minh bach.

- Tham muu s6 luong bién ché vién chirc, sé lvgng ngudi 1am viée hudng luong
tor ngan sach, bién ché nam 2026 thyuc hién tinh gian bién ché theo Nghi dinh sO
29/2023/ND CP ngay 03 thang 6 nam 2023 ctuia Chinh phu theo quy dinh.

- Tiép tuc cai tién phuong thire quan 1y, 18 161 lam viéc, giam hoi hop va cac gidy
t& hanh chinh khong can thiét. Phan cong nhiém vu, bd tri can bo, gido vién, nhan vién
phu hop vé6i vi tri viée 1am, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép.

5. Cai cach cong vu

- Thuc hién dang quy dinh vé viéc phan cong nhiém vu cho vién chirc, nguoi lao
dong. pé nghi va thuc hién ding quy trinh bo nhiém can bg.

- Thuc hién chan chinh ky luat, ky cuong trong ndi bo don vi. Xir 1y ki luat ding
quy dinh nhitng can bd giao vién, nhan vién khong hoan thanh nhiém vy, vi pham ki
luat, lam mat uy tin dao drc nha gido, nha truong.

- Tang cudng dao tao, boi dudng nham nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép
vy, trinh d§ quan ly, 1y luan chinh tri cho CBCC, VC cua don vi.

- Trién khai b6 sung quy hoach can bo ngudén hang nam theo quy dinh.

- Thyc hién céac chinh sach, ché do d6i v6i doi ngii nha gido va can bo quan ly
gido duc cua don vi dang theo quy dinh.

- Tham gia céc 16p tap huin do cap trén t6 chirc cho d6i ngii can bo, gido vién,
nhan vién 1am céng tic CCHC va kiém soat TTHC.

6. Cai cach tai chinh cong

- Tiép tuc thuc hién hiéu qua Nghi dinh sé 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cua
Chinh phu quy dinh co ché tu chu tai chinh ctia don vi su nghi¢p cong 1ap theo chi dao,
huéng dan cua S6 GD&DT. Nang cao hiéu quéa quan 1y, st dung kinh phi duoc cép.

- Stra doi, bo sung quy ché chi tiéu noi bo.

- Trién khai thuc hién tdt cac chinh sach vé tién luong, tién cong theo quy dinh
gan v6i thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, tham nhiing.

- Thyc hién c6ng tac kiém k&, quan Iy tai san céng dang quy dinh.

- Thuc hién day du c4c bao céo vé tai chinh theo dung thoi gian quy dinh.

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

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

- Thuc hi¢n dan chu, cong khai, minh bach trong quan ly, sit dung tai chinh
cong.

- B sung chuong trinh hanh dong phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét
kiém, chéng lang phi.

- Thyc hién phan cong lao dong hop 1y dé khong chi thira gio khi du bién ché,
tiét kiém dién, nude, van phong ph'flm, .

- Thuc hién c6 hiéu qua cong tac kiém tra ndi bo ctia don vi vé quan 1y tai san
cong, vé thue hién ché do chinh sach ddi véi vién chue, nguoi lao dong va hoc sinh,
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dbi véi viée thue hién cong khai.

- Tiép tuc t6 chirc thuc hién cac kién nghi sau thanh tra, kiém tra, kiém toan nha
nudc vé tai chinh, ngan sach (néu co).

7. Xay dung va phét trién Chinh quyén dién tir, chinh quyén s6

- Nang cao nhan thirc vé img dung cong nghé thong tin xay dung Chinh quyén
dién ttr, Chinh quyén s6 cho vién chirc, ngudi lao dong trong don vi; phdi hop cho vién
chtrc duoc tap hudn kién thirc co ban vé chuyén doi sb, k¥ nang tmg dung cong nghé
thong tin va an toan thong tin; trién khai hiéu quéa hoat dong thuc hién chuyén d6i sb
ctia nganh, gop phan phat trién kinh té - x4 hoi cta thanh phd; hd trg nguoi dan tham
gia va thu huong loi ich caa dich vu cong va dich vu chinh quyén $6 mang lai.

- Tiép tuc déy manh trién khai thuc hién cac Ké hoach cta thanh phé) vé chuyén
doi sb, gén vai1 viée thue hién hiéu qua cac nhiém vu Dé 4n 06.

- Tiép tuc trién khai Gmg dung chit ky so; to chirc trién khai, str dung chir ky sd
c4 nhan trong thuc hién giai quyét TTHC theo chi dao ciia S6 GD&DT.

- Trién khai c¢6 hiéu qua cac phan quan 1y chuyén nganh, chuyén mén nhu: phan
mém quan 1y vin ban va diéu hanh, phin mém quan 1y nha truong, CSDL nganh, dia
chi gmail...

- Thuong xuyén ra soat, kiém tra va nang cap hé théng may tinh, hé théng mang
ndi b, thiét bi CNTT tai co quan, dam bao h¢ théng van hanh thong sudt, an toan.
Hoan thién cac diéu kién vé an toan, bao mat thong tin trong hé théng mang ndi bd co
quan. Tang cuong dau tu ha téng thiét bi CNTT hiéu qua va thiét thuc phuc vu cho viéc
UDCNTT va day hoc mon tin hoc tai don vi.

- Tang cudng UDCNTT trong cong tac quan 1y, cong tac day-hoc, gop phan nang
cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly Nha nudc trén cac linh vuc va su hai long cua nguoi
dan, t6 chirc d6i véi su phuc vu ctua don vi.

- Phéi hop co quan chiic ning nang cip, phat trién ha tang sb phuc vu trién khai
Chuyén d6i s6 trong co quan nha nudc va ddm bao an toan thong tin.

- Trién khai, phat trién cic nén tang sd dé don vi quan 1y, diéu hanh nghiép vu
chuyén nganh dua trén dit liéu, dong b, thong sudt, phuc vu xay dung Chinh quyén
dién tr hudng toi xay dung Chinh quyén s6, nang cao chit luong, hiéu qua hoat dong
clia cac co quan Nha nudc va phuc vu ngudi dan, doanh nghiép tét hon.

- Thong qua Website ciia nha truong, thuong xuyén dang tai cac van ban, thong
tin hoat dong, cac bai viét hay vé cong tac cai cach hanh chinh vé cai cach hanh chinh;
xay dung va duy tri cac danh muc vé cai cach hanh chinh.

- Bam bao thuc hién dﬁy du cac ché do bao cao theo huodng dan cta Vin phong
S& GDDT va van hanh c6 hiéu qua Hé théng thong tin bao cdo thanh pho Hai Phong;
ting cudng glri, nhan van ban dién tir va xu 1y hd so cong viée dién tir ciia cac co quan
nha nudc theo quy dinh.

I1l. TRIEN KHAI CAC NHIEM VU CAI CACH HANH CHINH

Phu luc kém theo

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Lanh dao nha truwong

- Thuong xuyén kiém tra, danh gia va don doc thuc hién viéc trién khai CCHC
trong don vi; két qua thuc hién CCHC véi cong tac thi dua khen thudng.
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- Ting cudng tuyén truyén cong tac CCHC.

- Ctr CB, GV, NV tham dy cac 16p bdi dudng nghiép vu cong tic CCHC, dam
bao am hiéu vé chuyén mon, nhiét tinh, than thién, guong mau, c6 trach nhiém cao
trong cong vi¢c.

- Tang cuong ky cuong, ky luat trong don vi, nang cao dao dtac cua CB, GV, NV
trong sach; khong gay phién ha, kho khian, sach nhiéu trong viéc thuc thi nhiém vu.

2. C4c t6 chuyén mon

- Thuong xuyén tham muu dé xuat véi lanh dao nha truong thuc hanh CCHC,
tham muu quy trinh giai quyét cac TTHC trong linh vuc chuyén mén duge phan cong.

- C6 trach nhiém thuc hién CCHC trong linh vuc chuyén mon duoc phan cong,
nhat 1a trong viéc thyc hién cac TTHC, thuc hién ché 3o thong tin, bao cdo theo quy
dinh cua lanh dao nha truong dam bao co chét luong, kip tho.

- Thuc hién quéan 1y ho so chuyén mon trén phan mém quan 1y nha truong Vnedu
theo quy dinh cua don vi.

3. C4c t6 chire, doan thé trong nha trudng

Phéi hop véi 1anh dao nha truong tuyén truyén, kiém tra cong tac CCHC trong
nha truong dén can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh va CMHS theo dung chiic ning
nhiém vu.

4. Van phong nha truong

- Thuc hién cong tac ra soat cac van ban quy pham phap luét ¢6 lién quan dén linh
vuc gido duc; to chiic tuyén truyén, quan triét cac vin ban quy pham phap luét cua co
quan c6 tham quyén ban hanh.

- Thyc hi¢n giai quyét cac TTHC lién quan: Van bé‘mg, ching chi; hd s, hoc ba;
tuyén sinh BH, CD, tuyén sinh 16p 10; chuyén trudong, nhap hoc; ho so mién - gidm hoc
phi; chi phi hd tro hoc tip; giai quyét dung, du cac ho so tam Gng, thanh quyét toan,. ..

- Tham muu cho BGH nha trudng xay dung b&o céo so, tong két; ké hoach hoat
dong cua nha truong.

- Nghién ctru rat ngan thoi gian giai quyét TTHC hién hanh, tham muu viéc cat
giam cac biéu mau trong xi Iy TTHC. Pay manh giai quyét TTHC qua mang dién ti.

- COng khai, minh bach TTHC; Niém yét tai bang tin va trén Website ctua nha
truong. Giai quyét nhanh, gon TTHC cho céc ca nhan, to chire khi dén co quan lién hé
cong viéc.

- Xay dyng phuong an do ludng sy hai long cta nguoi dan dbi vai viée giai quyét
TTHC cua nha truong.

Trén ddy 1a K& hoach cong tac cai cach hanh chinh nim 2025 ctia Truong THPT
An L30. Yéu cau cac ca nhan, cic bo phan trong nha truong nghiém tac thuc
hién./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- S& GD&DT (blc); a2 N

- CBGVNV (t/h); ;\*QFTRUGNG%

- Bang tai Website;

- Luu: VT.



PHAN CONG THU'C HIEN NHIEM VU CAI CACH HANH CHiNH NAM 2025

(Kém theo Ké hoach sé:  IKH-THPT AL ngay

thang 4 nam 2025 cua Truong THPT An L&0)

) Thoi gian thue o . Ghi
TT Nhi¢m vu cu thé hi¢n B9 phan thyc hién chil
I. CONG TAC CHI PAO, PIEU HANH
1 Xay dung Ké hoach CCHC niam 2025 Théng 4/2025 BGH
2 | Kiéntoan t6 CCHC Théng 4/2025 HT
3 Kiém tra cong tac CCHC Nam 2025 Ban KTNB
4 | BC tu danh gid, chdm diém CCHC nam 2024 Quy 1/2025 BGH
5 | Tu danh gi4, chdm diém CCHC niam 2025 Theo chi dao ctia S& BGH
Il. CAI CACH THE CHE
s | Rasoat hé théng VBQPPL theo chi dao ciia S GD&DT Thuong xuyén B%k'?én\éan
Hoanthién hé théng vin ban phuc vy quan ly, diéu
7 hanh cac hoat dong cuia nha truong Nam 2025 BGH
Kiém tra, ra soat hé théng vin ban do nha truong ban .
8 hanh Nam 2025 Vén phong
Trién khai cong tac theo ddi thi hanh phap luat va van ban
9 hanh chinh, VBQPPL; xtr ly theo tham quyén hoac kién 5
nghi xir Iy sau TDTHPL Nam 2025 BGH
10 | Xay dung Ké hoach phd bién gido duc phap luat Quy 11/2025 BGH




) Thoi gian thue L T Ghi
TT Nhiém vu cu thé hién B phan thurc hi¢n AT
Pang tai thong tin phap luét trén Cong TTDT theo quy
11 dinh; PBGDPL, truyén thong, pho bién cac van ban, chinh 5 A
séch phép ludt méi Nim 2025 D/c Son, d/c Huyén
I11. CAI CACH THU TUC HANH CHINH
12 | Ban hanh ké hoach ra soat, danh gid TTHC nim 2025 Quy 11/2025 BGH
13 | Nang cao chit lwong thuc hién CCHC Nam 2025 Vin phong
14 | Kiém soat viéc ban hanh m&i TTHC Niam 2025 BGH
Congbd, niém yét TTHC moi ban hanh, sira d6i, bo .
15 | sung. Nam 2025 Van phong
IV. CAI CACH TO CHUC BQ MAY HANH CHINH
Ra soat, sua qdéi, b6 sung quy dinh vé chirc niang, nhiém o
16 | vuva co chu td chic cua nha truong Nim 2025 BGH, Doan thé

V. CAI CACH CONG VU

. N BGH, GV
17 Kéhoach dao tao, boi dudng vién chuc, NLD nam 2025 Quy Il nam 2025 duoc phan cong
Thuc hién diéu dong, bd nhiém CB, GV, NV (néu
18 co) Nam 2025 HT, CBGVNV
o . L Théang 5 Hoi dong
19 Panhgia phan loai vién chic nam 2025 nim 2025 TDKT
o0 | Tham gia thi thing hang chirc danh nghé nghiép Nim 2025 CBGV




) Thoi gian thuc o . Ghi
TT Nhiém vu cu thé hién B phan thurc hi¢n AT
. A X 2 2. Z . CBGV dlIQ’C
21 | Tham gia tap huan chuyén doi so Nam 2025 phan cong
Trién khai cong tac thi dua khen thuéng nam hoc 2024 -
22 2025’ nam 2025 Nam 2025 HD TDKT
23 | Thuc hién kiém tra ndi bd ndm hoc Nim 2025 T6 kiém tra
V1. CAI CACH TAI CHINH CONG
Picu chinh, bé sung Quy ché chi tiéu noi b cua truong Quy IV
24 > J1 D¢ nim 2025 HT, BGH, KT
o5 | Diéuchinh, b6 sung Quy ché Dan chu Quy IV nim 2025 BGH, CP
Xay dyng phuong an va bao cao ké‘g qua chi thu nhap tang
thém; Bé() cao két qua thuc hién ché do tu chu véi co quan 5 o
26 quan Iy cp trén Nam 2025 HT, Ké toan
Bé4o céo tinh hinh quan ly, str dung tai san c6ng; sap xép, .
27 xtr Iy tai san cong. Nam 2025 BGH, Keé toan
Ké hoach thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi; két qua
28 thuc hién va két qua xir 1y hanh vi 1&ng phi Nam 2025 BGH
TO chire thue hign cac kién nghj sau thanh tra, kiém ,
29 tra, kiém toan nha nudc ve tai chinh, ngan sach (néu co) Nam 2025 BHG, K¢ toan
VII. XAY DUNG CHINH QUYEN DIEN TU, CHINH QUYEN SO
Xay dung ké hoach tng dung CNTT, chuyén d6i s nam
30 2025 Nam 2025 b/c Diing
T;ién khgi thuc hién ké hoach ung dung CNTT, chuyén doi
31 s0 va be an 06 nam 2025 Nam 2025 CBGVNV




) Thoi gian thue L T Ghi
TT Nhiém vu cu thé hién B¢ phan thuc hi¢n chi
Ra soat, két cau lai mot s6 hang muc website ctia nha A
32 truong Nim 2025 b/c Huyén
Ting cuong Ung dung cdng nghé thdng tin trong ] Toan thé CB, GV,
33 cong tac quan ly Nam 2025 NV
Lap ho so cong viéc dién tir; giao nop ho so cdng viéc dién Toan thé CB, GV,
34 | trvao Luu trit co quan theo quy dinh Nam 2025 NV
Trién Kkhai €O hiéu qua cac phan mém trong cdng tac Toan thé CB, GV,
35 quan ly, phan mém quan ly chuyén nganh, chuyén mén Hang nam NV
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