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Sé: AS4 /KH-THPTTHDHD Phii Lwong, ngay 34 thang 3 nam 2026

KE HOACH
Thuc hién cong tac cii cich hanh chinh nim 2026
cia truong THPT Trian Hung Pao - Ha Péng

Thyc hién Quyét dinh s6 600/QD-UBND ngay 09/02/2026 cua UBND
Thanh phé vé viéc ban hanh Ké hoach cai cach hanh chinh nha nuéc nim 2026
cta thanh phé Ha Néi;

Thuyc hién Ké hoach s 1239/KH-SGDPT ngay 30/3/2026 cua S& Gido duc
va Dao tao Ha Noi ban hanh ké hoach thuc hién cong tac cai cach hanh chinh nim
2026 cua S& Gido duc va Dao tao Ha Ngi;

Truomg THPT Tran Hung Pao Ha Déng ban hanh Ké hoach thyc hién cong
tac cai cach hanh chinh nam 2026 nhu sau:

I. MUC PICH-YEU CAU
1. Muc dich

Tang cudng ky luat, ky cuong hanh chinh trong nha trudéng; nang cao y
thac trach nhiém, tinh than phuc vu cua di ngii can b, gido vién, nhan vién ddi
véi hoc sinh, phu huynh va céc t6 chirc, ca nhan lién quan.

Tiép tuc kién toan té chic bd may nha truong theo hudng tinh gon, higu
qua; nang cao chét lugng quan ly, diéu hanh cua Ban Giam hidu; xay dyng moi
truong lam vige dan chu, cong khai, minh bach, chuyén nghiép, dap ing yéu cau
doi mai gido duc.

Pay manh cai cach hanh chinh gin véi chuyén ddi sé trong nha trudng;
ting cudng Ung dung cong nghé thong tin trong quan ly, diéu hanh, day hoc va

giai quyét thu tuc hanh chinh, g6p phan nang cao chat luong phuc vu hoc sinh va
phu huynh.

Néng cao mirc dg hai long cia hoc sinh, phu huynh déi véi céc hoat djng

gido dyc va dich vu hanh chinh cia nha trudng; gép phén thyc hién hidu qua
nhi¢ém vy nam hoc va cac myc tiéu phat trién giao duc cua dja phuong.




2. Yéu ciu

Xac dinh cai cach hanh chinh trong nha truong trong tim la cai cach thu
tuc hanh chinh lién quan dén hoc sinh, phu huynh (tuyén sinh, chuyén truéng, xac
nhan hé so, cap phat van bang...); bao dam don gian, 13 rang, ding quy dinh,
cong khai, minh bach va thuan tién.

Thye hién nghiém tic phuong cham lam viéc khoa hoc, hiéu qua; dé cao
tinh than trach nhiém, chu dong, sang tao cua timg can bo, gido vién, nhan vién;
rd nguoi, rd viéc, rd trach nhiém, ro thoi han va rd két qua trong tung nhiém vu
duoc giao.

Tang cudng img dung cdng nghé thong tin, sir dung hiéu qua cac phan mém
quan ly, ho so dién tr; timg budc xay dung méi truong lam viéc sb trong nha
trudng, giam hod so gidy, nang cao hiéu qua xir ly cong viéc.

Gén cong téc cai cach hanh chinh véi thuc hién nhiém vy nim hoc, véi cac
phong trao thi dua va cong tac danh gia, xép loai can b, gido vién, nhan vién; lay
su hai 1ong cta hoc sinh va phy huynh lam tiéu chi quan trong dé danh gia chét
lugng phuc vu.

Ké hoach cai cach hanh chinh phai cu thé, thiét thuc, phu hop didu kién
thuc té ciia nha trudng; bao dam trién khai dong b, c6 kiém tra, danh gia dinh ky
va kip thai diéu chinh dé dat hiéu qua cao.

II. CHI TIEU VA NQI DUNG, NHIEM VU

1. Cong tic chi dao, diéu hanh CCHC

1.1. Chi tiéu

100% cac nhi¢ém vu cai cach hanh chinh cua nha truong dugc trién khai
ding ké hoach, bao dam chat lugng va tién do.

Phan dau 100% hé so, th tyc hanh chinh thugc pham vi giai quyét cia nha
trudng (tiép nhan, xéc nhan hé so, chuyén truong, cip phat vin bing, chimg
nhan...) dugc giai quyét ding han, khéng dé tdn dong, cham tré.

Té chirc cic cude doi thoai gira Ban Giam hi¢u véi phy huynh hoc sinh,
hoc sinh dé léng nghe, giai quyét kip thai céc ¥ kién, kién nghi lién quan dén cong
tac quan ly, giang day va céc thu tuc hanh chinh trong nha truong.

100% cac phan anh, kién nghj ctia phu huynh, hoc sinh va té chic lién quan
dén hoat dong hanh chinh cia nha truong dugc tiép nhén, xur ly va phan héi kip
thoi theo quy dinh.
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100% céac ndi dung kiém tra ndi bd néu phat hién sai pham phai dugc xur ly
hodc bao cdo cap c6 thdm quyén theo ding quy dinh.

1.2. Ngi dung, nhiém vu

Téang cuong cong tac chi dao, tuyén truyén nang cao nhén thic cua can bo,
gido vién, nhan vién vé cai cach hanh chinh, chuyén dbi sb trong gido duc; phd
bién cac quy dinh, quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh dén toan thé can b,
gido vién, nhan vién, hoc sinh va phu huynh.

Pay manh ung dung cong nghé thong tin trong quan ly va diéu hanh; st
dung hiéu qua cac phan mém quan ly nha truong, hd so dién tur, s diém dién tir,
hoc ba dién tir; thuc hién cong khai cé4c thu tuc hanh chinh trén website, bang tin
cua nha truong.

Thuc hién ra soat, don gian hoa cic thi tuc hanh chinh thugc tham quyén
giai quyét clia nha trudng; bao dam quy trinh rd rang, dé hiéu, dé thyc hién, tao
thuan loi cho hoc sinh va phu huynh.

Tang cuong kiém tra noi bd vé cong tac cai cach hanh chinh, viéc thuc hién
ky luat, ky cuong hanh chinh; chu trong kiém tra trach nhiém cua can bg, gido
vién, nhan vién trong tiép nhan, xur ly cong viéc va giai quyét hd so cho hoc sinh,
phu huynh.

Thuc hién nghiém tuc viéc tiép nhan va xtr ly cac phan anh, kién nghi; cong
khai két qua giai quyét trén céc kénh thong tin cia nha trudng (website, bang
tin...); khong dé xay ra tinh trang gy phién ha, sach nhiéu.

Gén cong tac cai cach hanh chinh voi viéc thuc hién nhiém vu nam hoc,
cong tac thi dua — khen thuéng; dé cao trach nhi¢m cla ngudi dimg dau va ca
nhan dugc phan cong nhiém vu.

T chirc khao sét, 14y y kién danh gia mirc d6 hai 1ong ctia phu huynh, hoc
sinh vé chit luong phuc vu va giai quyét cong viéc hanh chinh cta nha trudong;
trén co s& d6 c6 bién phap cai tién, nang cao chét lugng phuc vu.

Chu dong phat hién, xay dung va nhén rong cac sang kién, giai phép hi¢u
qué trong cong tac cai cdch hanh chinh va chuyén ddi s6 trong nha trudng.

T4 chirc cac budi déi thoai, trao dbi truc tiép gitra Ban Giam hiéu véi phu
huynh va hoc sinh nhim kip thoi ndm bat, thao g& khoé khin, vuéng méc trong
qué trinh thyc hién cac thu tuc hanh chinh va hoat dong giao duc.

2. Cai cach thé ché
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2.1. Chi tiéu

100% cfxc van ban chi dao, quy ché, quy dinh ndi by cua nha truong dugc
ra sodt, sira doi, bo sung, ban hanh kip thoi, bao dam phu hop véi quy dinh cua
phép ludt va huéng dan cua nganh gido dyc.

100% can b9, gido vién, nhan vién duge phd bién, quan triét day du cac chu
truong cua Pang, chinh sach phap luét ciia Nha nudc, dic biét 1a cac quy dinh vé
phong, chong tham nhiing; thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

100% cac dy thao van ban ndi bd cua nha truomg dugc xay dung, gop ¥,
ban hanh ding quy trinh, bao dam chét lugng va tién d§.

2.2. Ngi dung, nhi¢m vu

Thudmg xuyén ra soat, cap nhit, hoan thién hé théng vin ban quan ly, diéu
hanh trong nha truong (quy ché lam viéc, quy ché dan chu, quy ché chi tiéu noi
bd, quy dinh chuyén mén...), bao dam dong bd, phu hep thyc tién.

T6 chirc trién khai kip thoi cac van ban chi dao cua cap trén; cu thé héa
thanh cac ké hoach, quy dinh phi hop véi diéu kién cia nha trudng.

Pay manh cong tic tuyén truyén, phé bién, gido duc phap luat cho can bg,
gio vién, nhan vién va hoc sinh bang nhiéu hinh thic phu hop (hop hoi dong,
sinh hoat chuyén mon, hoat dong ngoai khoa...).

3. Cai cach tha tuc hanh chinh (TTHC)

3.1. Chi tiéu

100% ho so, thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cua nha truong
dugc xir 1y dung han, khong dé cham tré.

100% céc thi tuc hanh chinh dugc cong khai day du, rd rang, kém quy trinh
thuc hién tai bang tin va trén website cua nha truong.

Phin d4u ting ty 1& ho so dugc tiép nhan va xir ly qua mdi truong dién i,
timg budc han ché hé so gidy.

3.2. Ngi dung, nhiém vu

Ra soat, don gian hoa céc thu tuc hanh chinh lién quan dén hoc sinh va phu
huynh nhu: tuyén sinh, chuyén trudmg, xac nhéan hé so, cép phat vin bing... theo
hudéng rd rang, thuén tién.

Cong khai déy du quy trinh, thoi gian giai quyét, thanh phan hé so déi voi
timg thu tuc hanh chinh.
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Tang cudng img dung cong nghé thong tin trong tiép nhén va giai quyét thi
tuc hanh chinh; khuyén khich thyc hién cac dich vu tryc tuyén phi hop diéu kién
nha truong.

Tang cudng phéi hop gitra cac bd phan trong nha truong dé giai quyét cong
vi¢c nhanh chéng, hiéu qua.

T chirc tiép nhan, xir 1y kip thoi cac phan anh, kién nghi cua phu huynh,
hoc sinh lién quan dén thu tuc hanh chinh.

4. Cai cich td chirc by may

4.1. Chi tiéu

Kién toan t6 chic bd may nha truong theo hudng tinh gon, hoat djng hiéu
qua, dung quy dinh.

B6 tri, phan cong nhiém vu rd rang, phu hop vai vi tri viéc lam va nang luc
cua can bg, giao vién, nhan vién.

4.2. Ngi dung, nhi¢m vu <

IN

Tiép tuc ra soat, sép xép t0 chirc cac td/nhém chuyén moén, by phan hanh "
chinh bao dam tinh gon, hi¢u qua. N

Phan cong nhiém vy rd ngudi, rd viéc, rd trach nhi¢m; tang cuong trach =
nhiém cua nguoi dimg dau va cac bg phan.

Thuyc hién dan chu trong quan ly, diéu hanh; nang cao hiéu qua phdi hop
gilra cac by phan trong nha truong.

5. Cai cach ché d9 cong vy

5.1. Chi tiéu

100% can b, gido vién, nhan vién dugc bdi dudng vé chuyén mén, nghiép
vy, k¥ nang cong nghé thong tin va ky nang hanh chinh.

100% can bd, gido vién, nhan vién dugc bd tri ding vj tri viéc lam, phu hop
ning lyc va nhiém vu dugc giao.

5.2. Ngi dung, nhi¢m vu

Tang cuong b6i dudng chuyén mén, nghi¢p vy, k¥ nang ung dung cong
nghé thong tin, ky nang giao tiép, phuc vu.

Thuc hién danh gia, xép loai can b9, gido vién, nhan vién khach quan, ding
quy dinh, gfin voi két qua thuc hién nhiém vu.
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Tang cuong ky luat, ky cuong hanh chinh; xir Iy nghiém céc truong hop vi
pham quy dinh, thiéu trach nhiém trong cong viéc.

6. Cai cach tai chinh cong
6.1. Chi tiéu

Thuyc hién day du, ding quy dinh vé quan ly, sir dung ngan sach; dam bao
cong khai, minh bach tai chinh.

Str dung hiéu qua cac ngudn kinh phi, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi
trong nha truong.

6.2. Noi dung, nhiém vu

Thuec hién tét co ché tu chu tai chinh theo quy dinh déi véi don vi su nghiép
cong lap.

Cong khai dy toan, quyét toan ngan sich theo quy dinh; ting cudng kiém
tra, giam sat viéc sur dung kinh phi.

Thyc hién tiét kiém chi thuong xuyén, nang cao hiéu qua sir dung tai san
cong.

7. Xay dung va phat trién mdi trudng lam viée sé trong nha truong

7.1. Chi tiéu

Phén dau 100% cén b, gido vién, nhan vién sir dung hidu qua cac phin
mém quan ly va diéu hanh cong viéc.

Tang ty 1& hd so, van ban duge xir ly trén méi trudng dién tir; giam dan su
dung van ban gidy.

7.2. Ngi dung, nhi¢m vu

Py manh img dung cong nghé thdng tin trong quén 1y, day hoc va didu
hanh cong viéc.

Str dung hiéu qua céc hé théng phan mém quan ly nha trudng, hd so dién
tu, hoc ba dién tur.

Tung budc xay dung méi trudng lam viéc s, nang cao hi¢u qua xir ly cong
viéc, tiét kiém thoi gian va chi phi.

I11. KINH PHI

Nguén kinh phi bao dam cho céng tac CCHC nam 2026 thudc Ké hoach
duqc bé tri trong du toan hang nam theo phan cap ngan sach hién hanh va cac
ngudn kinh phi hop phap khac theo quy dinh.
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IV. TO CHUC THUC HIEN

Can cir cac chi tiéu, nhiém vu ctia K& hoach nay va cac vin ban chi dao cia
nganh gi4o duc, Hiéu trudng truong THPT Tran Hung DPao - Ha Pong yéu cau
cac bo phan, t6 chuyén mon va toan thé can bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong nghiém tdc trién khai thuc hién cong tac cai cach hanh chinh nam 2026,
trong d6 tap trung vao cac ndi dung chu yéu sau:

Hiéu trudng truc tiép chi dao, t6 chirc trién khai thuc hién K& hoach cai
cach hanh chinh nim 2026 cua nha truong; xac dinh rd muc tiéu, nhiém vy, tién
do thuc hién déi véi timg noi dung cong viéc; phan cdng trach nhiém cu thé cho
tung ca nhan, by phan.

Chiu trach nhiém trudc co quan quan ly cép trén vé két qua thuc hién cong
tac cai cach hanh chinh cua nha truong.

Xay dung va ban hanh Ké hoach cai cach hanh chinh nim 2026 ctua nha
truong; td chirc trién khai dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién va bao cao vé
co quan quan ly cap trén theo quy dinh.

Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién vé cai cach hanh chinh trong
nha truong; da dang hoa cac hinh thirc tuyén truyén nhu: hop hoi déng, sinh hoat
chuyén mén, website nha trudng, bang tin, cac nén tang s6...; chd trong ndi dung
chuyén dbi s, tmg dung cong nghé thong tin, thuc hién thu tuc hanh chinh thuén
tién cho hoc sinh va phu huynh.

Khuyén khich, phat dong cén bg, gido vién, nhan vién nghién citru, dé xuat
cac sang kién, giai phap, cach 1am hay trong cdng tac cai cach hanh chinh va
chuyén dbi sb; ap dung hiéu qua vao thuc tién quan ly, giang day va phuc vu.

Té chirc 14y y kién danh gia mirc 4o hai 1ong cua phu huynh va hoc sinh vé
chét lugng cac dich vu gido duc va cong tac hanh chinh cta nha truong; kip thoi
tiép thu, diéu chinh, ning cao chét luong phuc vu.

Thuc hién ra soat, don gian hoéa cac thu tuc hanh chinh thugc pham vi giai
quyét ciia nha truong; phdi hop véi co quan quan ly cap trén khi dugc yéu ciu ra
soat, gop y céc thi tuc hanh chinh trong linh vye giao duc.

Té chirc tiép cong dan, tiép nhan va xir ly kip thoi cac phéan anh, kién nghi
ciia phu huynh, hoc sinh theo ding quy dinh; khong dé xay ra tinh trang cham tré,
gay phién ha.
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Tang cudng cong tac kiém tra ndi bd vé cai cach hanh chinh, ky luét, ky
cuong hanh chinh; kip thoi phat hién, chin chinh nhitng ton tai, han ché trong qué
trinh thuc hién.

Thuc hién diy du ché dé bao cao dinh ky, dot xudt vé cong tac cai cich
hanh chinh theo yéu cau cua co quan quan ly c4p trén; chuin bi dy du hd so, tai
liéu minh chimg phuc vu céng téc kiém tra, danh gia.

Cac t6 chuyén mén, bd phan hanh chinh cin cir chirc ning, nhiém vu dugc
giao c6 trach nhiém trién khai thuc hién cc ndi dung cai cach hanh chinh; chju
trach nhiém truéc Hiéu trudng vé két qua thuc hién nhiém vu ciia by phan minh.

Trén day 1a Ké hoach CCHC cuia truong THPT Tran Hung Dao — Ha Péng
nidm 2026. Trong qua trinh thyuc hién, CB,VC, NV nha trudng néu phat sinh khé
khan, vuéng mic kip thoi phan 4nh vé nha truong dé tdng hop, bio cdo dé xem
xét, giai quyét./.

Noi nhin:
- SGDDT (dé blc);

- CB-GV-NV (dé th);
- Luu: VT.
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