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Cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh va cai cach hanh chinh nim 2026

Thuc hién Quyét dinh sé 600/QD-UBND ngay 09/02/2026 ctia UBND Thanh
pho Ha Ni vé vigc ban hanh Ké hoach Cai cach hanh chinh nha nude nim 2026 cua
thanh phd Ha Noi; K& hoach sé 56/KH-UBND ngay 09/02/2026 ctia UBND Thanh
phd Ha Nbi vé cong téc kiém soat thu tuc hanh chinh nam 2026 trén dia ban thanh
phd Ha Nai;

Truong THPT Véan Néi xay dung Ké hoach cai cach hanh chinh (CCHC) nam
2026 véi cdc ndi dung chu yéu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Thuye hién cong tdc CCHC cua trudng THPT Van Noi 1a xay dung cong tac
quan ly truong hoc dam bao, viing manh, hié¢u qua; xdy dung doi ngll can b, cong
chtre, vién chiic ¢6 pham chat, nang lyc va trinh do phuc vu tdt yéu cdu cua nhan

dan, phu huynh, hoc sinh.

- Tiép tuc xay dung nén hanh chinh trong sach viing manh, chuyén nghiép,
hién dai, hoat dong nhanh chong, hiéu qua; tao diéu kién thuan loi cho hoce sinh; cha
me hoc sinh; can bd, gido vién, nhan vién (CB-GV-NV) nha truong, cac t chuc, ca
nhan lién quan trong viéc yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh (TTHC).

- Thuc hién CCHC dam bao thoi gian, chat lrong, dung ndi dung, nhiém vu
dugc phan cong; dam bao phdi hop chat ché gitta cac t6 chic doan thé va cac bd
phén trong nha truong, gitia nha truong véi hoc sinh va phu huynh.

- Nang cao chét luong gido duc; tap trung chi dao, huéng dan, kiém tra, giam
sat dé nang cao cong tac CCHC tai cac t6, bd phan chic nang trong nha truong.

- Néng cao chi s6 CCHC ctia nha truong.

2. Yéu cau

- Xac dinh trong tdm cong tac CCHC 1a tiép tuc cai cach TTHC va phat trién
chinh quyén dién tu, chinh quyén sb.

- D6i méi trong cong tac chi dao, diéu hanh cta Ban giam hiéu nha trudng,
ddc biét la nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau don vi trong viéc trién khai
CCHC;

- Viéc trién khai thue hién cong tac CCHC phai dam bao thoi gian, chat Iuong,



noi dung nhiém vu dugce phan cong; dam bao co su phdi hop chit ché gilta cac to
chuyén mén, cac to chirc doan thé, cac bod phan chtic nang, CB-GV-NV, cic tap thé
16p trong nha truong.

- Hiéu trudng trién khai day du cac ndi dung vé cong tac CCHC va cong tac
kiém soat TTHC theo ké hoach ciia S& Gido duc va Pao tao Ha Noi dén toan thé
CB-GV-NV trong nha truong.

I1. NHIEM VU CAI CACH HANH CHINH

1. Cong tac chi dao, diéu hanh

- Tang cubng quan triét, tuyén truyén truyén thong vé cong tic CCHC, xay
dung chinh quyén dién tu, chuyén doi s6, Chi thi s6 24-CT/TU ngay 07/8/2023 cua
Thanh ty; d6i méi ndi dung, hinh thire tuyén tr uyén, chi trong tuyén tr uyén nhiing
thanh tuu, sang kién, kinh nghiém, cach lam hay trong cong tac CCHC, nhiing viée
lam cu thé, hidu qua ctia Nganh véi nguoi dan, t6 chirc va doanh nghiép (su dung
iHaNoi, dich vu cong, thanh toan khong dung tién mat, phong chéng chéy né...).

- Hiéu truong td chuc trién khai thuc hién nhiém vy CCHC va chiu trach
nhiém trude $& Gido duc va Dao tao Ha Noi vé két quéa thyc hién cong tdc CCHC
tai don vi minh.

- Tién hanh khao sét, do luong Chi s6 hai long vé su phuc vu hanh chinh
(SIPAS) cia céc cap hoc trén dia ban thanh pl hé Ha Noi.

- Tang cuong cong tac tuyén tr uyén, tp huan cho van phong, cac to trudng
chuyen mon va lanh dao cc doan thé, CB-GV-NV dé hiéu dung, hiéu da CCHC
nham nang cao nhén thic cta can bg, cong chuc, vién chue vé vi tri va tdm quan
trong cuia cong tac CCHC trong giai doan hién nay.

- Ting cuong kiém tra ndi bd cong tac CCHC dbi véi van phong nha trudong,
cac t6 chuyén mon, cac bd phén chire nang va CB-GV-NV; dua noi dung kiém tra
CCHC vao ké hoach kiém tra ndi bo nha truong.

2. Cii cich thé ché

- Tdng cudng cong tac tuyén truyén, pho bién chu trwong chinh sach ctia Bang,
phap 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.

- Dbi méi, nang cao hiéu luc, hiéu qua cong tac xdy dung van ban chi dao,
diéu hanh, ké hoach trién khai thuc hién chi dao cia cép trén. Chu trong ban hanh
cac van ban cu thé héa co ché, chinh sach ctia Dang va nha nudc nhim déy manh
cai cach hanh chinh, nang cao hiéu qua quéan 1y va chi dao cong tac chuyén mon.

- Xay dung day du cac ké hoach, van ban theo yéu cAu ctia co quan cap trén.

- Sap xép, quan ly, luu trlr van ban di, dén khoa hoc ding quy dinh, ké hoach
thuc hién quan ly van ban bing phan mém tin hoc.



3. Cai cach thi tue hanh chinh va thue hién co ché mot ctra, mot cira lién
thong

- Xay dung va cong khai quy trinh, thoi hiéu giai quyét céc thu tuc hanh chinh.
Phén céng CB-GV-NV phu trach, bé trf co s& vat chit phuc vu giai quyét cac thu
tuc hanh chinh thuéc pham vi trach nhiém cua nha truong. Dam bao thoi hiéu giai
quyét thit tuc hanh chinh. Phén déu 100% sé hé so TTHC duoc tra két qua giai quyét
ding han, trude han.

- 100% cac TTHC va céc quy dinh lién quan, cac TTHC ndi bd (cong vigc
gidi quyét ngoai TTHC) duge cong bd, cong khai kem quy trinh giai quyét theo
quy dinh. Niém yét cong khai dia chi tlep nhan phan 4nh, kién nghi cua c4 nhan, t6
churc. Phéan cong can bd va cong khai sb dién thoai ctia can bd chiu trach nhiém tlep
nhan, giai quyét phan anh, kién nghj lién quan dén viéc giai quyét cac thi tuc hanh
chinh ctia céc bo phan chire ndng trong nha truong,

- C6 giai phdp nang cao chét lugng hoi hop; giam gidy t& hanh chinh khéng
can thiét; nang cao ky ludt, ky cuong hanh chinh;
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- Thuc hién tét Quy ché vin hoa cong so, Xay dung phong cach, thai do ungf”\

XU cua can bg, gido vién, nhén vién trong cong tac tiép dan, tiép nhéan va giai quyet

hé so hanh chinh déi véi nhan dén; 500 PHG T

- Tang cudng cong tac tiép dan dé ldng nghe y kién nguyeén vong cua nhan AN NG
dén, cha me hoc sinh, can bo, gido vién, nhan vién. T x \Q
4. Cai cach to chire b may nha truong
- Xay dung quy ché lam viéc, trong do phan cong cong tac rd rang cho cac
thanh vién trong nha truong kém theo trach nhiém.
- Thuong xuyén ra soat, diéu chinh chirc nang, nhiém vu céc t6 chuyén mén,
cac bo phan chirc nang trong nha truong. Xay dung quy ché phdi hop gitra nha
truong véi Doan Thanh nién theo timg nam hoc.
- Tiép tuc sép xép tinh gon t6 chire bd may va tinh gian bién ché theo tinh than
chi dao cua Trung wong, Thanh phé.
5. XAy dung va nang cao chit lwgng doi ngii cadn bg, cong chire, vién chire
- Xéy dung va trién khai ké hoach bbi dudng thuong xuyén déi véi can bo
quan ly, gido vién nam 2026.
- Xéy dung va ra soat quy hoach d6i ngii can bd quan ly, ¢an bo té chuyén
mon va cdc doan thé.
- Phén d4u hoan thanh muc tiéu tinh gian bién ché vién chirc huong luong tur
ngén sach Nha nudc theo 16 trinh thuc hién cua Trung wong, nhim bao dam co ciu
hop 1y va hiéu qua vé doi ngu trong nha truong.

- Thyc hién danh gia can bo, cong chue, vién chire; ddnh gia chuan nghé
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nghiép CBQL, gido vién theo quy dinh hién hanh, dam bao chinh xac, khach quan,
ding quy trinh, theo céc tiéu chi cu thé, gén vGi chét lugng, hidu qua cong viée, trong
d6 dé cao viéc thuc hién 1t cong tac CCHC, c6 tac dung dong vién doi ngii can bo,
cong chue, vién chire nd luc phén déu hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao, phat huy
uu diém, khac phuc ton tai han ché.

- Phan cong chuyén mon va cong tac kiém nhiém cho giao vién, nhan vién
hop ly, dam bao cong bang, dan chi, phuc vu muyc tiéu nang cao chét luong gido duc
va hoat dong nha truong. Can bd quan ly tham gia giang day ding quy dinh.

- Tang cudng ki cuong, ky luat hanh chinh, chén chinh 1€ 16i lam viéc, nang
cao y thie trach nhiém, nang cao hiéu qua st dung thoi gian lam viée trong co quan
gén voi "Hoc tap va lam theo tdm guong dao duic H6 Chi Minh”.

6. Cai cach tai chinh cong

- Thuc hién déy du, kip thoi cac kién nghi sau thanh tra, kiém tra vé tai chinh,
ngan sach; tang cuong coéng tac huong dan, kiém tra, kiém soét trong viéc stt dung
c6 hiéu qua tai san cong, kinh phi tir ngan sach nha nudc.

- Thuc hién ding, du cac quy dinh viéc cong khai, minh bach vé tai chinh,
quyét toan va du toan ngan sach cac cap hang nam theo quy dinh.

_ Thuc hién Nghj quyét cia HDND Thanh phd vé chi thu nhép ting thém cho
can bd, cdng chure, vién churc; nghién curu, dé xuét xay dung quy dinh mire chi Thanh
pho vé cong tac CCHC.

- Thuc hién ding quy dinh cac khoan thu trong nha truong.

- Tang cuong cong tac kiém tra noi bo viée quan ly, sir dung tai chinh, tai san;
viéc thu, chi trong nha truong.

- Quan ly chit ch& va s& dung ¢6 hiéu qua tai san clia nha truong theo tham
quyeén.

7. Cai cach ché d§ cong vu

- 100% can bo, gido vién, nhan vién duoc ra soat, bd tri theo vi tri viée 1am
dugc S& GDDT va S Noéi vu phé duyét.

- 100% cén bd, gido vién, nhan vién dugc dao tao, boi dudng theo vi tri viéc
lam theo quy dinh.

- Tiép tuc d6i mai hinh thirc tuyén dung lao dong hop dong dé dam bao phu
hop véi yéu cau thuc tién va chat lugng céng tac tuyén dung.

- Tiép tuc thuc hién dénh gi4, xép loai hing thang ddi véi can bo, vién chirc
va nguoi lao dong theo hudng thurc chét va hiéu qua; thuc hién nghiém viéc danh
gid, xép loai hang thang ddi vai can bo, gido vién, nhan vién, lam rd trach nhiém
ddi véi cac ton tai han ché cta linh vuc phu trach.
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8. Xay dung, phat trién trwong hoc dién tur, truong hoc so



- Trién khai hiéu qua Nghi quyét s 18/NQ-TU ngay 30/12/2022 cua Thanh uy
Va Ké hoach 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 cua UBND Thanh phé vé chuyén ddi
56, xay dung thanh phé Ha Noi thong minh den nam 2025, dinh huéng dén nam
2030, trong tam la phat trién chinh quyen $0, nang cao hi¢u qua, hiéu luc hoat
doéng phuc vu nguoi dan, t6 chie va doanh nghiép.

- Tlep tuc doi méi 1& 181 va cach thire lam vi¢c trong nha truong, ra soat kién
toan Quy ché hoat déng cua nha truong, thue hién 6t chirc nang, nhiém vu dugc
giao, phdi hop chit ché véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong viéc giai quyét
cac cong viéc.

- Phan ddu 100% hoat dong chi dao, dicu hanh va quan tri ndi bo cua nha
truong duoc thuc hién trén nén tang quan trj cong viée tong thé va ung dung Al
trong Hé théng quan 1y van ban va didu hanh.

- Phin déu 100% ché do bao céo dugc thyc hién trén Hé théng quan 1y van
ban va diéu hanh.

- Tiép tuc thuc hién chuong trinh quan ly can bd PMIS, sé diém dién tu
ESAM...Khai thac str dung c6 hiéu qua Website va hop thu dién tir cua nha truong.

[11. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban giam hiéu

- T8 chuc tuyén truyén cho CB-GV-NV, hoc sinh va cha me hoc sinh hiéu
dung, hiéu du vé CCHC.

- Xay dung ké hoach va phan cong trach nhiém cho CB-GV-NV thuc hién
CCHC trong nha truong.

- Chi dao xdy dung va ban hanh cac vin ban thuc hién ké hoach CCHC.

- Xy dung ké hoach va chi dao kiém tra hodc truc tiép kiém tra cong tac
CCHC trong nha truong.

- Thuce hién béao cdo dinh ky, dot xuét voi S6 GD&DT va cap trén vé cong tac
CCHC trong nha truong.

- Danh gid céc 10, cac bd phan chic nang, CB-GV-NV vé cong tac CCHC.

2. Céc T6 chuyén mén va Vin phong

- Thuong xuyén tham muu dé xuét véi Ban giam hi¢u nha truong thuc hién
CCHC, tham muu quy trinh giai quyét cdc TTHC trong linh vue chuyén mon duoc
phan cong.

- Co trach nhiém thuc hién CCHC trong linh vie chuyén mén duoc phén cong

nhit 12 trong vigc thuc hién cdc TTHC, thuc hién ché do thong tin, bdo cdo theo quy
dinh ctia Ban giam hiéu dam bao c¢6 chat [uong, kip thoi.

Trén déy la Ké hoach cai cach hanh chinh nam 2026 cua truong THPT Van




Noi, yéu cau toan thé can by, gido vién, nhan vién va hoc sinh nghiém tuc thyc hién.
Trong qué trinh t6 chuc thuc hién néu co vudng mac, phat sinh can sua doi, bo sung
can bdo ngay voi Ban giam hiéu dé xem xét dieu chinh kip thot.

Noi nhin:

- S GDDT Ha Nai (dé b/c);

- BGH. Doan TN (dé t/h):

- T truong CM, Vin phong (dé t/h):
- Website trudng;

-Luu: VT, T.03
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NG THU'C HIEN
chinh cia Trwong THPT Van Noi
1 41/KH-THPTVN ngay 25/3/2026 cua Hiéu
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d thyue hién thuc hién chu
I Cai cach thé ché
Hoan thién hé thong vin ban phuc vu
1 quan ly. diéu hanh cac hoat dong cua | Thuong xuyén BGH
nha truong
on 5 v n A - ) [6 Vian
Ki€m tra, ra soat hé thong vin ban do . . S
2 ihd e B Ak Thuong xuyén phong,.
‘ = ‘ TKHD
1 Cai cach thi tuc hanh chinh
(TTHC)
Nang cao chat lugng thuc hién —_— % 16 Vin
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Xay dung va ning cao chat lugng
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chire
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dudng vién chuc. nhan vién N
dugc phéan cong
2 Diéu dong, bo nhiém CBGVNV HT
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Diéu chinh, b6 sung Quy ché chi tiéu Thiang | hang % el e |
1 N HT; ké toan

nd1 b cua truong
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o 2 Thoi gian Bo phan Ghi
TT Nhiém vu cu thé S1a ? pad] )
thue hién thue hién chu
VI | Hién dai hoa hanh chinh
Bién tap, quan tri CTTDT cua nha e 5 -
] ik i 1 ' Thuong xuyén I'heo QD
truong
Tang cuong ung dung cong nghé¢ . . Toan thé
2 e S iy Thuong xuyén
thong tin trong cong tdc quan ly CBGVNV
Cong tac chi dao, diéu hanh cai
VII . : ;
cach hanh chinh
Xay dung va ban hanh K¢ hoach cai
| cach hanh chinh cta nha truong Thang 3/2026 Vin phong
nam 2026
Kiém tra viéc thuc hién, giai quyct o .
2 i, o PRSI aw Thuong xuyén BGH
cac thu tuc hanh chinh
Cong tac thong tin va tuyén
VI 3
truyen
Thong tin. tuyén truyén vé cdi cach | . . CB phu
1 : ) : P . [huong xuyén p
hanh chinh trén website cua truong trach
Thong tin. tuyén truyén vé cai cach | . Van phong,
2 . hon w e oe [hudng xuyén :
hanh chinh ¢ nha truong < Doan TN
Ché dj bao cao vé cong tac cai
IX ; " :
cach hanh chinh
Béo c4o tinh hinh, két qua trién khai
1 thuc hién cong tac cai cach hanh Theo quy dinh TKHD

chinh vé So.
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QUY TRINH CHUNG
Buwde 1: Phu huynh, hoc sinh chuan bi hé so theo quy dinh

Buoe 2:

dao va can by dau moi tiép nhian ho so hanh chinh
ciach hanh chinh cia Truwong THPT Van Noi

heo Ké hoach s6: 41 /KH-THPTVN ngay 25/3/2026
1a Hiéu truong Truong THPT Vin Noi)

- Nép hd so tai bo phan Vian phong nha truong, can bd Van phong tiép nhan

hd so kiém tra thanh phan, tinh phap 1y va noi dung ho so.

- Trudng hop ho so day du, hop 1é can bd Vin phong giai quyét cho nguoi

ndp hoé so theo quy dinh.

- Truong hop hd so thiéu hodc khong hop 1& can bd Van phong hudng dan

ngudi ndp ho so bd sung cho day du.

Bude 3:

- Ty vao murc d¢ thu tuc hanh chinh giai quyét tir 20p-30p.

- Khi nhan két qua giai quyét, nguoi nhan phai ky vao so tra két qua.

- Ngudi nhéan kiém tra lai két qua thi tuc giai quyét hanh chinh, néu phat hién

¢6 sai sot hoac khong ding thi yéu cau diéu chinh lai cho ding.

Cdn bo - gido vién - nhan vién - hoc sinh hodc cha me hoc sinh co thé lién hé
triede qua sé dién thoai sau: 0962.750.893 (gdp d/c Ha Thi Thanh Thity - phu trdch

cong tac Van phong).

— PAU MOI TIEP NHAN o SO PIEN |
i HIG) Wl AN VA GlAl QUYET _ CHUC vu THOAI
1 BingThi Y8y | oo quyCt cic thu tuc hanh. Hicu truong 0974.767.441
= chinh cac ngay thr 2.3 " R
2 Nguyén Québc Tén Gl quvet fide IRl TS hanh Phé Hi¢u truong 0978.854.976
=3 chinh céc ngay thir 4.5 . }
3 | Neuydn Hi Sam | O1di quyetedc thi e hanh | o iay pugng | 0973.771.899
= chinh cac ngay thu 6.7
4

Ha Thi Thanh Thuy

Tiép nhén, phén loal

i Nhan vién van phong

0962.750.893







