SO GIAO DUC VA BAO TAO HANOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT Déc 1ap - Ty do - Hanh phiic
CAO BA QUAT-QUOC OAI

$6:20 /KH-THPTCBQ Ha Néi, ngay Q5 thdang 6 nam 2020

KE HOACH
Thue hién cai cach thi tue hanh chinh, tlcp nhin va giai quyet
thi tuc hanh chinh 6 thang cudi niim 2020

Thyc hién Quyét dinh sé 7216/QD-UBND ngay 23/12/2019 ciia UBND
thanh pho Ha Noi vé viéc ban hanh K€ hoach cai cach hanh chinh nha nudc nim
2020 cua thanh pho Ha Noi;

Truong THPT Cao Ba Quat-Quéc Oai xdy dung Ké hoach Thyc hién cai
céch tha tuc hanh chinh, tiép nhan va giai quyet th tuc hanh chinh ndim 2020 nhu
sau:

I. MUC PIiCH VA YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc ddy manh cong tac TTHC, trong tém 1a cai cach TTHC gin véi
dich vu coéng truc tuyen mirc d 3,4 linh vyc GDDT, dam bao cdng khai, minh
bach, thuén lgi cho t6 chire, cong dan. Nang cao nhén thirc lam chuyén bién manh
mé vé ky luat, ky cuwong, y thitc trach nhiém cua cén by, cdng chue, vién chirc
trong phuc vu nhan dan. Nha trudong xdy dung nén hanh chinh trong sach vimg
manh, chuyén nghiép, hién dai, hoat dong c6 hiéu luc, hidu qui; tao didu kién
thuén loi cho hoc sinh; cha me hoc sinh; can bd, gido vién, nhén vién (CB-GV-
NV) nha trudng, céc td chirc, c4 nhan lién quan trong viéc yéu ciu giai quyét thu
tuc hanh chinh (TTHC);

- Phén c6ng tréch nhiém céc b6 phén, ca nhan cy the trong viéc tiép nhén va
giai quyét cac TTHC, hd so hanh chinh thudce tham quyén; Phat hién xu ly nghiém
c4c ca nhin gy kho khan, phién ha cho t6 chirc, ca nhan trong qué trinh tiép nhan
va giai quyét TTHC;

- Nang cao chét luong gido duc; tap trung chi dao, hudéng dan, kiém tra,
gidm sit dé nang cao cong tac CCHC tai cic t5, bd phan chirc ning trong nha
truong;

- Néng cao hiéu qua CCHC ctlia nha truong.

2. Yéu ciu

Viée trién khai thuyc hién cong tic CCHC phai dam bao thdi gian, chét
luong, ndi dung nhiém vu duge phan cong, dam bao c6 su phdi hop chit ché giita

céc to _chuyén mén, cac t6 chirc doan thé, cic bd phén chirc ning, CB-GV-NV, céc
tap thé 16p trong nha trudng,

Hiéu trudng chiu trach nhiém trong viée tb chirc thuc hién K& hoach CCHC
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cta don vi.

II. NHIEM VU CAI CACH HANH CHINH
1. Cong tc chi dao, di¢u hanh

_ -Banhanh Ké hoach cai cach TTHC kip thai; thuc hién day di cac bao cdo
vé cong tac cai cach TTHC theo quy dinh.

- Tiép tuc ting cudng cong tac tuyén truyén, tp huén cho vin phong, céc to
trudng chuyén mdn va lanh dao cdc doan the, CB-GV-NV va HS vé TTHC va dich
vu cong truc tuyen muc d§ 3,4 nham giup cho CB, GV, NV va HS hiéu ding, hiéu
du, biét sir dung cac dich vu cong truc tuyen trong giai quyét TTHC, CCHC nham
nang cao nhan thirc clia can bd, cdng chirc, vién chitc vé cong tic CCHC trong
toan truong.

- Tiép tuc d6i mai phuong thitc 13nh dao, chi dao diéu hanh cia Ban gidm
higu, cdc t6 chirc doan thé, cdc t6 chuyén mon, van phong theo huéng siu sat,
quyét liét trén co s& 5 r8: “rd ngudi”, “rd viéc”, “rd trach nhiém”, “rd quy trinh”,va
“rg hiéu qua”; “mot viéc - mot ddu moi xuyén sudt” gan trach nhiém cua ngudi
dung dau.

- Tang cuong kiém tra ndi bo cong tic CCHC d6i v6i vén phong nha truong,
céc td chuyén mén, cac bd phan chire ning va CB-GV-NV; dua ndi dung kiém tra
CCHC vao ké hoach kiém tra ngi b nha truong.

2. Cai cich thé ché

- Tang cudng cdng tac tuyén truyén, pho bién chi truong chinh sach cua
Dang, phép luat nha nude, quy dinh ctia nganh, ndi quy cua co quan don vi cho °
CB-GV-NV, hoc sinh va cha me hoc sinh.

- Pbi méi, nang cao hiéu luc, hiéu quéa cdng tic xdy dung vin ban chi dao,
didu hanh, ké hoach trién khai thuc hién chi dao ctia cap trén. Chu trong ban hanh
cac vin ban cu thé hoa co ché, chinh sach ctia Pang va nha nuéc nhim day manh
cai cach hanh chinh, ning cao hiéu qua quan ly va chi dao cong tac chuyén mon.

- X4y dung céc ké hoach, vin ban theo yéu cau cua co quan cap trén.

- Sip xép, quan ly, luu trit van ban di, dén khoa hoc ding quy dinh, quan ly
vin ban bing phan mém tin hoc.

3. Cai cich thi tuc hanh chinh

- X4y dung va cong khai minh bach, cu thé héa cac quy trinh giai quyét
TTHC, quy trinh giai quyét mot cong viée cu thé gin v6i trach nhiém cua timg
cong chire, vién chic nham tao sy don gian, thuan tién cho nguoi dén, to chirc
trong giao dich hanh chinh. Phan cong cin b9, gido vién va nhan vién phu trach, bo
tri co s& vat chat phuc vu giai quyét cac thi tuc hanh chinh thudc pham vi trach
nhiém ctia nha truong, dam bao thai hidu gidi quyeét thi tuc hanh chinh.

- Niém yét cong khai cdc thu tuc hanh chinh thuée thdm quyén gidi quyet
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ctia nha trudong va quy trinh giai quyét tai bang tin nha trudng va ding trén cong
thong tin dién tir tai dia chi http://cbqqo.edu.vn.

- Niém yét cong khai dia chi tiép nhan phan dnh, kién nghi cia c4 nhan, (o
chirc. Phin cong can bd va cong }{hai so dién thoai clia can bo chiu trach nl31¢m
tiép nhan, giai quyét phan 4nh, kién nghi lién quan dén vi€c giai quyét cac thu tuc
hanh chinh ctia cac bd phan chic ning trong nha trudng,.

- C6 giai phép néng cao chét luong héi hop; giam gidy to hanh chinh khéng
can thiét; nang cao ky luét, ky cwong hanh chinh.

- Trién khai ldp camera tai noi c6 giao dich, giai quyét cong viéc véi cong
dan, t6 chic nhim tao co ché dé ngudi gidm sét hoat dong cong vu cua can bo,
cong chire, vién chtre.

4. Cai cach tb chirc by may nha trudng

- Xay dung quy ché lam viéc, trong d6 phan cong cong tac rd rang cho céc
thanh vién trong nha truong.

- Xay dung ndi quy, quy tic ung xir cia hoc sinh.

- Thudng xuyén ra soat, diéu chinh chirc niing, nhiém vu nha trudng, 9éc to
chuyén mon, cac bd phin chlic ning trong nha truong. Xay dung quy ché phoi hop
gilra nha truong voi t6 chirc Cong doan, Poan Thanh nién theo tirng ndm hoc.

- X4y dung quy tic tmg xir cia CB-GV-NV, thuc hién nép séng vin héa,
van minh noi c6ng s6. Dam bao khéng c6 can by, gido vién, nhan vién vi pham
dao dac nha gido theo quy dinh tai Quyét dinh s6 16/2008/QD-BGDDT ngay 16
thing 4 ndm 2008 ctia BS truong B6 GD&DT. Khong ¢6 can bd, gido vién, nhan
vién sir dyung tang tri¥, luu hanh vin hod phdm dgc hai. Khong tuyén truyén va thuc
hién cac hanh vi mé tin di doan. Khong c¢é can b, gido vién, nhan vién uéng ruou,
bia trong gi¢ lam viéc. Trang phuc CB-GV-NV va hoc sinh gon gang, lich sy; co
quan xanh, sach, dep. Sinh hoat co quan, don vi né nép, thuc hién t6t ndi quy, quy
che lam viéc, quy ché dan cha & co s, ndi bd doan két.

- Quén ly tét cong tac day thém, hoc thém, ddm bao khong c6 can b, gido
vién vi pham quy dinh vé day thém, hoc thém.

5. Xay dung va ning cao chit luong dji ngii can bg, cong chire, vién
chire

- Xay dyng va trién khai ké hoach bdi dudng thudng xuyén déi véi can bo
quan ly, gido vién ndm hoc 2019-2020 va c4c nim tiép theo.
o Xay dung va ra sodt quy hoach déi ngii cdn bé quan ly, gido vién va nhin
vién .

- Tiép tuc thyuc hién D& 4n tinh gian bién ché theo Nghj dinh 108/2014 /ND-
CP ngay 20/11/2014 cta Chinh phu, nhdm bao dam co ciu hop ly va hiéu qua vé
ddi ngil trong nha trudng,

- Thyc hi¢n dnh gid can b, cong chirc, vién chirc; danh gia chudn nghd
nghiép CBQL, gido vién theo quy dinh hién hanh, dam bao chinh x4c, khich quan,
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dung quy trinh, theo céc tiéu chi cy thé, gén véi chit lugng, hi¢u qua cong viée,
trong d6 d¢ cao viée thuc hign tot cong tdc CCHC, c6 téc dung dong vién doi ngii
can by, cdng chire, vién chire nd lyc phén dau hoan thanh tét nhiém vu dugc giao,
phat huy uu diém, khéc phuc ton tai han ché.

- Phan cong chuyc:en mon va cdng tac kiém nhiém cho gido vién, nhan vién
hop ly, dam bao cdng bang, dan chi, phuc vu myc tiéu ning cao chat lugng gido
duc va hoat dong nha truong. Can b quan ly tham gia giang day ding quy dinh.

- Tang cudng ky cuong, ky ludt hanh chinh, chan chinh 18 16i lam viéc, nang
cao y thirc t.rach nhiém, nang cao higu qua sir dung thoi gian 1am viée trong co
quan gan v6i "Hoce tip va lam theo tdm guong dao dirc H5 Chi Minh.

6. Cai cach tai chinh cong

- Ban hanh quy ché chi tiéu ni bo; thuc hién phan phdi thu nhép ting thém
trén co so muc do hoan thanh nhiém vy cia cén b, cong chirc, vién chirc,

s Thyc hién cong tac kiém k&, quan 1y tai san cong theo quy dinh. Bao quén,
khai thac, st dung thiét bi day hoc c¢6 hiéu qua va ding quy dinh hién hanh.

- Xéy dyng phuong 4n tu chil theo Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay
14/02/2015 ctia Chinh phu.

- Thye hién quy dinh cdng khai d6i véi co s& gido duc cua hé théng gido duc
qudc dan theo Thong tu 09/2009/TT-BGDPT.

- Thyc hién Quy ché cong khai tai chinh theo quy dinh ctia Tha tuéng Chinh
pht bang mét trong cdc hinh thire: Niém yét tai tru s¢ co quan; phat hanh an pham;
thong bao bang van ban dén cac co quan, t6 chirc, don vi, cd nhén c¢6 lién quan.

- Thue hién dang quy dinh céc khoén thu trong nha truong.

- Tang cudng cdng tac kiém tra ndi bd viéc quan ly, sir dung tai chinh, tai
san; viéc thu, chi trong nha truong.

- Téng cudng thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi theo Chi thi s6 21-CT/TW
ngay 21/12/2012 ctia Ban Bi thu Trung wong Dang va Chi thi s6 30/CT-TTg ngay
26/11/2012 ciia Thi tuéng Chinh phu.

7. Hién dai héa nén hanh chinh

- Trén 95% can b, gido vién thuong xuyén tng dung cong nghé thong tin
trong quan ly, giang day.

- Thuong xuyén cip nhit thdng tin, thuc hién c6 hiéu qua trang thong tin
dién tr cla truong.

III. GIAI PHAP

- T chuc tuyén truyén, tap hudn cho CB-GV-NV hiéu dung, hiéu da vé
CIEIC, :

- Nang cao ning lyc nghién ciru, tham muu cia CB-GV-NV, nhét 12 d6i ngii
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can b lanh dao, quan ly, td trudng, td phd chuyén mén, bd phén vin phong va
CB-GV-NV truc tiép giai quyét TTHC.

- Gan trach nhiém cla timg CB-GV-NV trong CCHC viéc thuc hién CCHC
1 tiéu chi d& danh gia thi dua, khen thudng cho tip thé, c4 nhan.

- Tang cudng kiém tra ndi bo cong tac CCHC; dua ndi dung kiém tra CCHC
vao céac ké hoach kiém tra ndi bg nha truong.

IV. KINH PHI

Kinh phi danh cho céng tdc cai cach thi tuc hanh chinh dugc trich tir nguon
ngin sach chi thudng xuyén cia nha trudng nam 2020 theo du toan chi thyc té
dugc Hiéu trudng phé duyét.

D6i véi cac cong viée phét sinh, can bd phu trich CCHC va Vin thu tham
muu dé trinh Hiéu trudng phé duyét.

V.TO CHUC THUC HIEN

1. Ban giam hi¢u

- Té chuc tuyén truyén cho CB-GV-NV, hoc sinh va cha me hoc sinh hiéu
dang, hieu du vé cai cach hanh chinh.

- X4y dung ké hoach va phan céng trach nhiém cho CB-GV-NV thuc hién
cai cach hanh chinh trong nha truong.

- Chi dao xdy dung va ban hanh cac vin ban thuc hién ké hoach céi cich
hanh chinh.

- Xay dung ké hoach va chi dao kiém tra hogc truc tiép kiém tra cong tac cai
cach hanh chinh trong nha truéng.

- Thyc hién béo cdo dinh ky, dét xuat véi S& GD&DPT va cip trén vé cong
tac cai cach hanh chinh trong nha trudng.

- Dénh gid céc td, cic bd phan chic ning, CB-GV-NV vé cdng téc cai cach
hanh chinh.

2. Céc tb chuyén mén vi vin phong

- Thuong xuyén tham muu dé xuat véi Ban giam hiéu nha truong thyc hanh
cai cach hanh chinh, tham muu quy trinh giai quy€t cac thu tuc hanh chinh trong
Iinh vuc chuyén mon dugce phan c¢ong.

- C6 trach nhiém thyc hién CCHC trong linh vuc chuyén mén dugc phan
cong, nhat la trong viéc thuc hién cac TTHC, thuc hién ché do thong tin, bao cdo
theo quy dinh ctia Ban giam hiéu dam bao c6 chat lugng, kip thoi.

- Té van phong chi déng xdy dung du toan kinh phi chi cho céng téc cai
cich hanh chinh nam 2020, bdo cao cdn bd phu trach trinh Hiéu trudng phé duyét.
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3. Cong doan, Doan thanh nién va Ban thanh tra nhin dan

Phéi hop nha truong tdp huén, tuyén truyén va kiém tra cong tic CCHC
trong nha truong theo diing chirc nang nhiém vu.

Trén day la Ké hoach Thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh, tiép nhan va
giai quyét thi tuc hanh chinh nim 2020. pé nghi céc t6 chirc va ca nhén trong nha
truong nghiém tic thye hién. Trong qua trinh t6 chire thye hién neu co kho khan,
vuéng mic cin bdo véi Ban Gidm hiéu dé duge xem xét giai quyét./.

- S GDDT Ha Nai (dé blc);
- BGH, Poan thé (dé t/hién);
- T6 trudng (dé t/hién);

- Website truong.

- Luu: VT.

No‘i_nh(m: o - ,—HIEU TRUONG

Nguy'éa Danh Chién
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