SO GDDT TP PA NANG CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT QUE SON Djc 1ap- Ty do- Hanh phic
S6: 163 /| KH- THPTQS Qué Son, ngdy 21  thdng 10 ndm 2025
KE HOACH

CAI CACH HANH CHINH NAM HQC 2025-2026

I. CAN CU XAY DUNG KE HOACH

Luat Gido duc 2019; Luat Cén bo, cong chiic 2008 (sira d6i 2019); Luat
Vién chuc 2010.

Nghi quyét 76/NQ-CP (15/7/2021) cua Chinh pha vé Chuong trinh tong
thé CCHC giai doan 2021-2030.

Quyét dinh 1017/QD-SGDPT ngay 12/9/2025 ctia S& GDDT Thanh phd
Pa Nang vé viéc ban hanh Bo chi s6 theo doi, danh gia va xép hang két qua cai
cach hanh chinh ddi véi cac truong, trung tam truc thuoc S GD va BT thanh
phd Ba Nang.

Cong vian s6 867/SGDPT-GDTrH&HSSV ngay 29/8/2025 vé huéng dan
thuc hién nhiém vu giao duc trung hoc nam hoc 2025- 2026

Ké hoach s6 60/KH-THPTQS ngay 18/9/2025 vé kiém tra ndi bo nim hoc
2025-2026 cua truong THPT Qué Son.

Ké hoach s6 62/KH-THPTQS ngay 18/9/2025 vé gi4o duc nha truong nim
hoc 2025-2026 cua Truong THPT Qué Son.

Il. MUC TIEU

1. Muc tiéu chung

Tang cuong Ky luat, Ky cwong hanh chinh; chuan hoa quy trinh nghiép vu;
day manh tng dung cong nghé sé trong quan ly — diéu hanh; céng khai minh
bach théng tin; nang cao hiéu qua phuc vu hoc sinh va phu huynh; gép phan
hoan thién hé théng quan tri nha truong theo hudng sé6 héa, minh bach, chuyén
nghiép.

2. Muc tiéu cu thé

100% vin ban di duoc Ky s6 va xt Iy trén hé théng quan 1y vin ban dién ti.

100% tha tuc hanh chinh cua truong duoc cong khai day du trén website va
niém yét tai cac bo phan lién quan.

Hoan thanh 100% nhiém vu CCHC theo ké hoach, dung tién do.

Mirc d6 hai long cua can b, gido vién, nhan vién va phu huynh dat >95%.

I11. NQI DUNG, NHIEM VU VA GIAI PHAP CHU YEU (CHI TIET)

1. Cong tac chi dao, diéu hanh CCHC

1.1. Ban hanh va cong khai Ké hoach CCHC:

Ngay dau niam hoc, nha trudng ban hanh Ké hoach CCHC theo dting huéng
dan caa S6 GD&DT, bao dam day du cac muc tiéu, nhiém vy, chi tiéu danh gia
va phan cong trach nhiém cu thé cho ting to, bo phan. Ké hoach duoc phé bién
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tai 100% céan bg, gido vién, nhan vién va cong khai trén website trurong, bang tin
nha truong dé toan thé gido vién, nhan vién theo ddi, thuc hién.

1.2. To chirc giao ban va so két dinh ky:

Duy tri ché d6 giao ban CCHC dinh ky hang thang trong cac cudc hop co
quan dé danh gia tién do, thao g& kho khan va cap nhat cac van ban méi cta cap
trén. Cudi hoc ky | va cudi nam hoc, t6 chic so két, tong két, danh gia két qua
thue hién; dong thoi dé xuat khen thuong, ky luat minh bach, cong khai.

1.3. B&o cao va kiém tra, khic phuc:

Thuce hién ché do bao cdo CCHC truc tuyén 2 lan/nam theo yéu cau cua Sa,
dam bao dung thdi han va khong bi tra lai. Sau mdi dot kiém tra noi bo, don vi
lap bao c4o khic phuc cu thé, xac dinh nguy@n nhan, trach nhiém va bién phap
xu ly trong thoi han 10 ngay, Iuu hd so minh chimg dy du trén hé thong dién
tur.

2. Cai cach tha tuc hanh chinh va céng khai minh bach

2.1. Ra soat va chuan héa TTHC:

T6 Vian phong phoi hop cac bo phan ra soat toan b¢ thu tuc dang ap dung
(xin xac nhan, hoc ba, hoc bong Cap bang diém...), loai bo céc khau trung lap,
cap nhat thoi han giai quyet dau mdi chiu trach nhiém. M&i TTHC déu c6 biéu
mau dién ta thdng nhat va huéng dan chi tiét dé phu huynh, hoc sinh dé& thuc
hién.

2.2. Cong khai TTHC trén website va niém yét:

Toan bo thu tuc hanh chinh cua truong cac bd phan phai dang tai 1én
website cia nha trudng. Mdi thu tuc co day da thdng tin vé thanh phan hd so,
thoi gian xir 1y, nguoi phu trach va biéu mau tai vé, bao dam tinh minh bach,
thuan tién tra cau.

2.3. Pdi méi hinh thirc phuc vu va tiép nhan phan hoi:

Xay dung co ché “mot cira noi bo” trong tiép nhan — giai quyét ho so; st
dung hop thu dién tir va Google Form dé tiép nhan y kién gop y, phan anh cua
phu huynh va hoc sinh. Cac phan hoi dugc tong hop dinh ky, bao céo trong giao
ban CCHC va phan héi két qua xu 1y cong khai trén website truong.

3. Cai cé&ch t6 chirc by may

3.1. Ra soét, kién toan té chirc va quy ché hoat dong:

Can ctr huéng dan ciia S&, nha truong ra soat quy ché to chirc va hoat dong,
quy ché lam viéc cua c4c to chuyén mén, doan thé. Nhitng noi dung khong con
phu hop s& duoc diéu chinh, bé sung, nham bao dam rd chirc nang, nhiém vu,
trach nhiém, tham quyén va co ché phdi hop gitra cac bd phan, tranh chong chéo
trong diéu hanh.

3.2. Phan cong, phan cap va ay quyén:
Thuc hién nguyén tac “ré nguoi, rd viéc, ré trach nhiém”, nha truong ban
hanh danh muc vi tri viéc lam va mé ta nhiém vu cu thé cho tirng chac danh.
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MGt s6 nhigm vy hanh chinh dugc iy quyen cho t6 truong hoac phy trach bo
phan nham tang tinh chu dong, dong thoi van git co ché kiém soat ndi bo chat
chg, c6 nhat ky céng vu dién tu.

3.3. Nang cao nang luc quan tri cua d¢i ngii lanh dao:

To chuc cac budi tap huan, chia s¢ kinh nghiém vé quan 1y hanh chinh, @ng
dung sd, van hoa cong vu va quy trinh xu ly tinh hudng hanh chinh trong trueong
hoc. Céc Pho Higu truong va t6 truong chuyén mén duoc giao nhiém vu tu danh
gia nang lyc 1anh dao hing nam, lam co s& xay dung ké hoach bdi dudng tiép
theo.

4. Cai cach ché d¢ cong vu, cong chirc

4.1. Chuan héa ho so va dir liéu vién chirc:

100% ho so vién chtic duoc cap nhat trén phan mém hé théng can bo cong
chtc, gom qué trinh cong tac, boi dudng, khen thuéng, ky luat, danh gia hang
nam. Vin phong chiu trach nhiém kiém tra tinh chinh xac cua dir lidu, tranh
tring 1ap hoic thiéu hd so, phuc vu viée bao cdo dinh ky Ién Sé va phuc vy cong
tac thi dua.

4.2. Tang cwong dao tao, boi dudng ki ning CCHC:

Nha truong xay dung ké hoach bdi dudng hang nim vé k§ niang hanh
chinh, quan tri dix liéu, chuyén doi o, luu trit dién ta va chit ky sb. Mai vién
chtc duoc tham gia it nhat mot chuyén dé/nam; két qua bdi dudng duoc ghi
nhan trong hd so danh gia cubi nam, gan véi xét danh hiéu thi dua.

4.3. Poi méi cong tac danh gia, xép loai vién chic:

Ap dung mé hinh dénh gia da chiéu (tu danh gia — danh gia dong nghiép —
lanh dao) dé bao dam céng bang, khach quan. Két qua danh gia dugc gan truc
tiép voi mic d6 hoan thanh nhiém vy CCHC va chat luong phuc vu. Cac to
chuyén mén cong khai bang xép hang danh gia trong cudc hop cudi ky dé nang
cao tinh than trach nhiém.

5. Cai céch tai chinh cbng

5.1. Cong khai va minh bach tai chinh:

Bo6 phan ké toan cong khai dy todn, quyét toan ngan séch va cac khoan thu
chi theo quy dinh, niém yét tai van phong va trén website. Moi khoan chi déu c6
chang tir dién tir, phé duyét qua hé théng phan mém tai chinh cong. Diéu nay
g6p phan phong ngira tiéu cuc, ting tinh minh bach, giip CBVC va phu huynh
dé giam sat.

5.2. Nang cao hiéu qua Sir dung nguén luc:

Thyc hién nguyén tac tiét kiém, tranh 1ang phi trong mua sam, in an, dién
nuée, vin phong pham. Uu tién st dung tai liéu, biéu mau dién tir thay vi ban
gidy. Cac to, nhom duoc giao khoan chi phi hoat dong theo dinh mic r6 rang, cé
danh gia dinh ky vé hiéu qua sir dung kinh phi.

5.3. Gan thu nhép ting thém véi két qua CCHC:
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Thu nhap ting thém cua can bo, vién chirc duoc tinh dya trén két qua hoan
thanh nhiém vu va déng goép sang kién CCHC, Hoi dong thi dua — khen thuong
ctia nha truong phdi hop Vin phong ddi chiéu bang KP1 CCHC hang thang dé
xac dinh mic khen thuéng pha hop, tao dong luc thuc chét cho d6i ngi.

6. Hién dai hda hanh chinh, xay dung Chinh phi sé cip truong

6.1. S6 héa quy trinh viin ban va hd so:

100% van ban di — dén dugc xu ly trén hé thong quan 1y vian ban dién tu,
ap dung chir ky s6 cua Hiéu truong va lanh dao cac bd phan, timg budc dua hd
so vao luu trir dién tir va tra ctu truc tuyén, gilp giam thoi gian tim kiém, tiét
kiém chi phi in an, nang cao tinh an toan va bao mat thong tin.

6.2. Trién khai kho lwu trir dién tir va ho so cong viéc:

Tung budc dua tit ca hod so hanh chinh, cong vu, béo céo, ké hoach duoc
Iru trong kho dit liéu noi bo theo cau tric thong nhat. Cac bo phan giao nop ho
so dinh ky, duoc kiém tra vé dinh dang, thoi han va chat luong. Ho so dugc sao
lru 18n hé théng dam may va luu trén 6 cing nodi bo dé bao dam an toan dit liéu.

6.3. Xay dwng nén tang khao sat va phan hai truc tuyén:

Giao cho nhén vién cong nghé thong tin Tao chuyén muc “Khao sat
CCHC” trén website truong, két ndi véi ma QR tai vin phong va cong thong tin
trén Web. Cac nhém khao sat gém: tha tuc hanh chinh, thai d6 phuc vy, thoi
gian xtr ly, mac do hai 1ong chung. Két qua tong hop dinh ky giup Ban CCHC
nam bt xu hudng va cai tién quy trinh kip thoi.

IV. TO CHUC THUC HIEN

4.1. Phén cong trach nhiém

Hiéu trweéng: Chiu trach nhiém chi dao toan dién cong tac cai cach hanh
chinh trong nha truong; phé duyét ké hoach, phan céng nhiém vu, giam sat tién
d6 thuc hién va bao cao két qua vé So GD&DT. Hiéu truong 1a nguoi quyét
dinh cac bién phap diéu chinh, khen thuwong hoic xu Iy khi nhiém vu khong dat
tién do.

C4c Pho Hiéu trwéng: Truc tiép tham muu va diéu phdi hoat dong cua
Ban CCHC ¢ b6 phan minh phu trach; hudng dan cac bo phan trién khai chix ky
sb, quan 1y van ban dién tir va chuyen d6i s6 trong quy trinh n6i bo. Binh ky ra
soat, cap nhat di liéu KPI, kiém tra viéc luu trit hd so cong viéc va bao co cho
Hiéu trudng.

Vin phong truong: La dau méi tham muu, tong hop, theo di toan bo tién
d6 CCHC. Chiu trach nhiém quan ly hé thdng van ban dién t, hd so vién chc,
cac loai sb theo ddi va bao cdo hanh chinh. Ddng thoi, kiém tra, nhic nho cac to
chuyén mén thuc hién ding quy trinh, lvu trit diy du minh chimg dién tir theo
quy dinh.

CA4c to6 chuyén mén: Tich hop noi dung CCHC vao sinh hoat t6, phét hién
bat cap trong quy trinh chuyén mén dé dé xuat cai tién. Mdi t6 dang ky it nhat
mot sang kién CCHC hoic giai phap tng dung sé hda trong giang day, kiém tra,
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danh gia. T6 truong chiu trach nhiém téng hop két qua, bao cao dinh ky 1én Ban
CCHC trudng.

Ciac doan thé: Tuyén truyén, van dong can bo, giéo vién, nhan vién va hoc
sinh tham gia thuc hién CCHC. T4 chirc giam sat viéc thuc hién quy tic tng xir,
van hoa cong vu, thai d6 phuc vu. Phéi hop véi Vin phong tiép nhan phan hoi,
g6p phan nang cao hinh anh va mtc d6 hai 1ong caa nguoi hoc, phu huynh.

T6 Chuyén d6i sé : Pam nhiém trién khai, bao tri va giam sat cac hé thong
phan mém phuc vu CCHC: quan 1y van ban, kho di liéu dién ta. Pam bao an
toan thong tin, sao luu dit liéu dinh ky va huéng dan gido vién, nhan vién su
dung hiéu qua céc cdng cu sb.

4.2. Tién @d trién khai theo nim hoc Giai doan 1 (thang 8-9/2025):

Ra soat van ban quy pham, thu tuc hanh chinh, quy ché lam viéc; cap nhat
danh muc biéu mau va cau hinh hé théng quan ly ho so dién tir. Hoan tat viéc
ban hanh ké hoach CCHC, phén cong trach nhiém va céng khai noi dung trén
website trudc ngay khai giang nam hoc méi.

Giai doan 2 (thang 9-12/2025):

T6 chirc tuyén truyén, tap hudn CCHC cho toan thé CBVC; ky sb toan bo
van ban di. Bén cudi hoc ky I, hoan thanh so két, danh gia giira ky, nop béo céo
CCHC tryc tuyén cho Sé GD&PT dung thoi gian quy dinh.

Giai doan 3 (thang 1-5/2026):

Tiép tuc duy tri, hoan thién ho so dién tir, cap nhat dir ligu vién chuc trén
hé thong quan Iy vién chac va phan mém ké toan TEMIS; trién khai sang Kién
cai tién quy trinh va nang cao hiéu qua cong khai TTHC. T6 chirc tong két, danh
gia, khen thuong va nop bao cao CCHC cubi nim hoc day du, chinh xac, ding
han.

4.3. Co ché phdi hop va giam sat

Nha truong thiét l1ap co ché phdi hop gitta Van phong, To chuyén mon va
Ban CNTT trong xt 1y hd so, van ban va bao cdo dién ta. Ban CCHC c¢6 trach
nhiém kiém tra, giam sat viéc thuc hién, phat hién sai s6t, 1ap bién ban va kién
nghi Hiéu truong xa ly. Tat ca qué trinh déu dugc luu nhat ky s6 dé dam bao
minh bach, truy xuat khi can.

V. CHE PO BAO CAO, KIEM TRA, KHEN THUONG (CHI TIET)

5.1. Ché @9 bao cao dinh ky va dot xuat

Nha truong thuc hién ché o bao céo cai cach hanh chinh hai lan/nim: so
két hoc ky 1 va téng két cudi nam hoc. Bao cao dugc lap theo miu Bo chi sb
CCHC cua S GD&DT, giri truc tuyén qua hé théng phan mém va luu ban PDF
c6 chit ky s6. Truong hop cd yéu cau cia Sé hoic phat sinh dot xuat, nha truong
thuc hién bao céo bd sung trong vong 48 gio.

5.2. Cong tac kiém tra, giam sat ni b
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Ban CCHC xay dung ké hoach kiém tra noi bo téi thiéu 02 lan/nim va
kiém tra dot xuat khi c6 dau hiéu vi pham hodc cham tién do. Noi dung kiém tra
gém: Viéc ban hanh van ban, c¢éng khai TTHC, Ky sd, luu trit hd so, bao céo
dinh ky. Két thic mbi dot kiém tra, 1ap bién ban, yéu cau bo phan lién quan khac
phuc trong 10 ngay lam viéc.

5.3. Bao céo khic phuc sau kiém tra

C4c t6, bo phan dugc nhic nhé hodc phat hién thiéu sot phai giri bao céo
khic phuc bing vin ban dién tir, néu rd nguyén nhan, giai phap, thoi han va
ngudi chiu trach nhiém. Van phong luu toan bd hd so khic phuc trong thu muc
riéng, 1am cdn ctr chdm diém CCHC va danh gia thi dua cudi nim hoc, bao dam
minh ching 16 rang, day du.

5.4. Co ché danh gia va cham diém CCHC

Viéc cham diém CCHC dugc thyc hién theo Bo chi s6 do S& GD&PT ban
hanh. Ban CCHC truong chiu trach nhiém téng hop s liéu, ddi chiéu minh
chting va tu danh gia ting tiéu chi. Két qua duoc cong khai noi bo, béo céo Hiéu
truong phé duyét truée khi gui 18n S&. Cac to chuy@n mén cd thé tham khao
bang diém chi tiét dé diéu chinh ké hoach cai tién.

5.5. Chinh sach thi dua, khen thwéng

Nhing tap thé, ca nhan cé thanh tich xuat sac trong thuc hién CCHC, sang
kién s6 hda hoac cai tién quy trinh dugc uu tién xét khen thuong cudi nam. Cac
sang kién duoc chon loc gui S& GD&DPT dy thi “Sang kién cai cach hanh chinh
cap nganh”. Muc thudng can cir theo Quy ché chi tiéu noi bo va két qua xép loai
thi dua tirng c& nhan, té chuy&n man.

5.6. Xir Iy vi pham, cham tién do

Can b, vién chirc khong thuc hién dung quy trinh hanh chinh, nop hd so
dién tir sai han hozc 1am thét lac hd so cong vu phai chiu trach nhiém ca nhan.
Ban CCHC ghi nhan muac do vi pham, dé xut trir diém thi dua hoac nhic nho
cong khai trong giao ban.

Truong hop tai pham nhiéu lan s& bi xem xét ha muc xép loai cudi nam.

5.7. Co ché khen thu’0’ng dot xuat

Doi VGi cac tap thé hoic ca nhan cd sang kién noi bat, giai phap sang tao
gilp rt ngan quy trinh, giam thoi gian xu ly hoac tang nang suat cong vy, Hiéu
trudng xem xét khen thuong dot xuat. Hinh thic khen thudng c6 thé bang tién,
gidy khen hoic diém cong thi dua. H so khen thudng duoc luu minh chung
trong bao cdo CCHC nam hoc.

5.8. Lwu trir va minh chirng dién tir

Tung budce dua toan bd van ban ciia nha truong, bao cao, bién ban kiém tra,
ho so minh chimg CCHC vao luu trir dudi dang dién tir tai kho di ligu cua
truong, cO phan quyen truy cép rd rang. Van phong chiu trach nhiém bao quan,
sao Iuu dinh ky va dbi chiéu dir liéu khi c6 doan kiém tra cua So. Viéc luu trix
bao dam dang quy dinh cua Théng tu 22/2019/TT-BGDDT vé hd so dién tu.
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Trén day la ke hoach thyuc hién cai cach hanh chinh cua truong THPT Qué
Son nam hoc 2025-2026. bé nghi cac bo phén nghiém tuc trién khai thuc hién,
trong qua trinh thuc hién néu co vudng mac phat sinh, cac bo phan lién hé truc
tiep vaoi Hi¢u truong dé duoc hudng dan, giai dap./.
Noi nhan: HIEU TRUONG
- S¢ GDPT;
- Ban giam hiéu;
- Bang Web;
-Luu: VT./.

Phung Van Bé
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