SO GD&DT DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUONG THPT LE QUY PON Péoc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 114 /KH-THPTLQD Nghia Trung, ngay 06 thang // nam 2025
KE HOACH

Kiém tra cong tac Cai cach hanh chinh nim 2025
cua truong THPT Lé Quy Don

Can ctr vin ban s6 3012/SGDDT-VP ngay 29/10/2025 ctua S& GD&DT vé
viéc ty kiém tra cong tac Cai cach hanh chinh tai cac co s& gido duc;

Truong THPT Lé Quy Don xay dung Ké hoach kiém tra cong tac cai cach
hanh chinh (CCHC) ndm 2025 tai don vi nhu sau:

I. Muc dich, yéu cau
1. Muc dich

- Panh gia két qua thuc hién cong tic CCHC tai cac to chuyén mon, bo
phan; kip thoi phat hién wu diém, ton tai dé di€u chinh, khac phuc.

- Nang cao trach nhiém cua can b, gido vién, nhan vién trong thuc hién
nhi¢ém vu CCHC va chuyén doi so ctia nha trudong.

- Tang cuong ky luat, ky cwong hanh chinh va nang cao chat lugng phuc vu
nguoi hoc.

2. Yéu céu
- Kiém tra dam béo thuc chit, khach quan, ding ké hoach.

- Noi dung kiém tra bam sat ké hoach CCHC cua nha truong va quy dinh
cua nganh.

- H6 so minh chimg day da, luu trit khoa hoc.

II. N§i dung Kiém tra

1. Cong tac chi dao, diéu hanh CCHC

- Ban hanh ké hoach CCHC hang nim.

- Thanh 1ap/duy tri Ban chi dao CCHC, t6 kiém tra CCHC (néu co).
- Phén cong trach nhi¢m, gén nhiém vu CCHC véi thi dua.

- Bdo cdo dinh ky, so két, tong két cong tac CCHC.

- Trién khai tuyén truyén CCHC trong nha truong.

2. Cai cach thé ché, cong khai minh bach cac quy dinh

- Thuc hién vin ban phép luat, quy ché, quy dinh lién quan dén hoat dong
giao duc

- Ban hanh, ra soat va cong khai cac quy dinh ndi bg:

+ Quy ché phdi hop quan 1y
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+ Nbi quy co quan, quy ché lam viéc

+ Quy ché dan cha co s

+ Quy dinh giai quyét cong viéc, tiép cong dan

- Cap nhat kip thoi van ban chi dao cua cép trén

3. Thue hién thii tuc hanh chinh, gidi quyét hd so cho HS — GV

a. Thi tuc hanh chinh d6i véi hoc sinh

- Ho so, gidy to cip cho hoc sinh:

+ Xac nhan/ chirmg nhan dang hoc tai truong

+ Xé4c nhan két qua hoc tap, ren luyén

+ Cap lai/ cap ban sao hoc ba, gidy chimg nhan tét nghiép tam thoi (khi mat)
+ X4c nhan diém, di hoc lai, chuyén truong

+ Chtrng nhan mién giam hoc phi (néu thudc ddi tuong)

+ Hb so huong chinh sach (trg cép, bao hiém, hd trg theo Nghi dinh...)
+ Giai quyét don xin nghi hoc, bao luu, théi hoc

+ Giai quyét chuyén sinh hoat Poan cho HS

- Thu tyc chuyén trudng: Ho so dé nghi chuyén di / chuyén dén

- Giai quyét cac ché do lién quan HS: BHYT hoc sinh, Bao hiém tai nan,
Chinh sach ho trg hoc sinh viung kho khan (néu c0)

b. Thu tuc hanh chinh d6i véi gido vién & nhan vién

- HO so cong tac

- Xac nhan cong tac

- X4c nhan thu nhép, lvong, tham nién

- Giai quyét ché d6 nghi thai san, 6m dau, nghi phép, nghi viéc riéng
- Chuyén sinh hoat Pang

- Ho so danh gia vién chuc, thi dua — khen thuéng

- Giai quyét ho so BHXH, BHYT

- Ho so nang luong thuong xuyén, nang luong trude thoi han
- H6 so nghi huu

- B6 nhiény/ mién nhiém t6 trudng, t6 phd chuyén mon

4. Sap xép t6 chirc bd may, phan cong nhiém vu

- Thyc hién dang co ciu to chirc nha trudng

- Phan cong nhiém vu 1o rang gitta cac by phan: VP, t6 chuyén mon, doan
thé
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- Thyc hién tinh gon, hiéu luc, hi¢u qua

5. Xay dung va phat trién di ngii CB-GV-NV

- Ra soat, xay dung ké hoach dao tao, boi dudng

- B6i dudng cong nghé thong tin, k§ ning sd

- Béanh gia vién chtrc theo quy dinh

- Thuce hién ky luat, ky cuong hanh chinh, van héa cong s¢
6. Cai cach tai chinh cong, cong khai tai chinh

- Cong khai tai chinh minh bach (thu-chi, xa hoi hda, ngan sach)
- Thyc hién quan ly, st dung tai san cong dung quy dinh

- Thanh quyét toan cac ngudn kinh phi dung thoi gian

- Khong lam thu, thu chi dung quy dinh

7. Ung dung cong nghé thong tin va chuyén doi sé

- Thyc hién ho so cong viéc trén phdn mém cua nganh

- St dung chir ky sb, van ban dién tir

- Quan ly hoc sinh, thoi khoa biéu, diém sb trén phﬁn mém
- Hop, trao d6i cong viéc truc tuyén (khi can)

- Website truong hoat dong, cap nhat ddy du thong tin

- Tich hop, lién thong dir lidu theo yéu cau cua cap trén

8. Thuc hién van héa cong sé, ky luat, ky cwong hanh chinh
- Minh chimg cén co:

+ Quy ché co quan, ndi quy truong

+ Quy tic tmg xir treo cong khai

+ Lich truc, sb giao ban, nhat ky co quan

+ Bién ban nhic nhd/ xur Iy (néu co)

+ Hinh anh hoat dong, moéi truong lam vige

9. Cong tac tu kiém tra, khio sat mirc @ hai long

- Xay dung ké hoach kiém tra CCHC trong truong

- Léy v kién gido vién, phu huynh, hoc sinh vé chat luong phuc vu
- B4o c4o két qua danh gid, bién phap khic phuc

10. Thuec hién co ché mdt cira, mdt cira dién tir (néu co)
I11. Hinh thirc kiém tra

1. Kiém tra truc tiép tai cac to chuyén mon, bd phan.

2. Kiém tra ho so dién tir va ho so gidy.
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3. Phong van, khao sat thuc té (néu can).

IV. Thoi gian thuc hién

1.Thoi gian kiém tra: Tir 07/11/2025 dén 10/11/2025.

2. B4o cao két qua va cong bd két qua vé So GD&DT: 17h ngay 10/11/2025.
V. Péi twong kiém tra

1. Pho Hiéu truéng phu trach diéu hanh cong tac CCHC.

2. Cac T6 Chuyén mon.

3. T6 Van phong.

4. Boan Thanh nién (li€én quan nd1 dung CCHC)

5. Cac ca nhan khac dugc phan cong cadc nhi€ém vu c6 lién quan.
VI. T6 chirc thye hién

1. Ban Giam hi¢u

- Hi€u truong chiu trach nhiém chung, chi dao toan by hoat dong kiém tra
CCHC trong truong; ban hanh ké hoach, thanh 1ap T6 kiém tra, phan cong nhiém
vu cu thé cho tirng thanh vién.

- Giao Ph6 Hiéu trudéng Pham Van Pha tham muu Ké hoach va thanh lap to
ki€m tra, chuan bi ndi dung, bi€u mau kiém tra.

- Giao Phé Hiéu truéng Nguyén Dirc Tinh:

+ Chi dao cac bo phan Vin phong va cac bd phan lién quan chuin bj hd so
deé kiém tra. Pong thot tong hgp cac minh chimg vé CCHC dé bao cao To ki€ém tra
theo ndi dung cua Ké hoach.

+ Téng hop, bao céo két qua kiém tra cho Hiéu truong va S& GD&DT (khi
co y€u cau).

2. T6 kiém tra CCHC

- Chu dong xay dung lich lam viéc cu thé véi tung t6 chuyén mon, bd phan.

- Tién hanh kiém tra theo dung noi dung, tiéu chi, thoi gian quy dinh.

- Thu thap, danh gia hd so minh chirng; ghi nhan vu diém, han ché.

- Lap bién ban kiém tra, bao cdo két qua va dé xuat bién phap khic phuc.

- Pé xuat khen thuong nhimng tap thé, ca nhan thuc hién tot; kién nghi nhic
nhd, xu 1y truong hop vi pham.

3. Cac T6 Chuyén moén, by phin, doan thé

- Chuan bj d?{y da hd so, minh chtng lién quan dén ndi dung CCHC cua tf)
cl}trc minh minh (hé so chuyén mon, cong khai, tai chinh, CNTT, chuyén doi so,
ho so HS - GV...).

- Phéi hop véi To kiém tra, cung cap thong tin trung thyec, kip thoi.
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- Sau kiém tra, nghiém tuc tiép thu, khic phuc han ché; ndp bdo cao két qua
thuc hién khac phuc (néu co).

4. Van phong

- Chuén bi, srflp xép hd so hanh chinh, cong van, ké hoach, bién ban hop dé
phuc vu ki€ém tra.

- Cap nhat, luu trir bién ban, bao céo, hd so minh chung cua dot kiém tra.
- Phdi hop xay dung bd hd so dién tir CCHC ciia trudng (néu co).

5. Phu trach CNTT

- Ho tro cong tac kiém tra qua hé théng phén mém, dit liéu dién tu.

- Bam bao céc,ncf)i dung CCHC lién quan dén ung dung CNTT, van ban dién
tu, website, chit ky s6 dugc minh ching rd rang.

6. Bao cao va theo doi
- Sau kiém tra, T kiém tra tong hop két qua, bao cao Hiéu truong.

- Hi€u truéng ban hanh thong bao két luan kiém tra va ké hoach khic phuc
han ché (néu co).

- Theo doi dinh ky viéc thuc hién cac ndi dung khéc phuc, dua két qua vao
ti€u chi thi dua cuoi nam.

Trén day la Ké hoach kiém cong tic cai cach hanh chinh nim 2025 cua
truong THPT Lé Quy Pon. Yéu cau can bd, gido vién, nhan vién toan truong
nghiém tac trién khai, thyc hién.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- CB,GV, NV toan truong; g

- Website truong; TRUGNG

- Luu: VT. TRUNG HQC

PHO THONG

Lé Thi Bich Hanh
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